LA siker elsé tbérvénye a fokuszalas. Fokuszalni annyit tesz, hogy minden energiat
eltéritiink, hogy egyetlen iranyba hassanak, majd kézvetlentil abba a pontba hala-
dunk anélkiil, hogy jobbra-balra tekintenénk...”

— William Mathews
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Eloszo

Kosz6ndm, hogy éppen ezt a kdnyvet vetted a kezedbe. Remélem, a benne talalhaté gondolatok,
Otletek szamodra is legalabb annyi segitséget nyujtanak majd, mint amennyit nekem és mindazok-
nak nyujtottak, akik mar olvastak ezt a konyvet. S6t. Leginkabb azt remélem, hogy ez a konyv nem
kevesebbet tesz majd, mint megvaltoztatja az életed.

A vilag ugy van megszerkesztve, hogy sosincs elegendd idénk mindenre. Pedig rengeteg dolgunk
lenne. Ott van a munkank, a munkan kivili projektjeink, a fontosabbnal fontosabb elolvasandék -
szaklapok, kényvek. Ott allnak kupacokban az asztalunkon, mi pedig minden nap elhatarozzuk, hogy
majd ha végre utolértiik magunkat, elolvassuk &ket.

Ez azonban valahogy sosem sikerll. Egyszerlien képtelenek vagyunk utolérni magunkat. Soha-
sem fejezzlk be mindazt, amit el akartunk végezni. Sohasem jutunk el odaig, hogy minden bennun-
ket érdekl6 folydiratot és konyvet elolvassunk. A pihenésrél és a szabadidés terveinkrél nem is be-
szélve.

Biztos vagyok benne, hogy idégazdalkodassal kapcsolatos problémaidat mar tébbszér megpro-
baltad megoldani. Mindegy, hany eredményes id6gazdalkodasrol szold kdnyvet olvastal, hany méd-
szert sajatitottal el az évek soran, teendébél mindig tébb lesz, mint amennyit be tudsz fejezni. Telje-
sen mindegy, mennyi idéd van, és mennyit kell teljesitened, egydologban biztos lehetsz: tennivaléid
idéigénye mindig nagyobb lesz, mint a rendelkezésedre all6 idé.

Erre a problémara csak az a megoldas, ha megtanulsz masként gondolkodni, masként dolgozni,
€s masként kezelni a nap, mint nap rad zudulé tennivaldk aradatat. Teendéid feletti befolyasod azzal
van 6sszefiiggésben, hogy milyen mértékig vagy képes bizonyos dolgokat nem tenni tébbé, mikdz-
ben id6d egy részét mas, a sikerhez elengedhetetlenil sziikséges tevékenységekre forditod. Olya-
nokra, melyek sz6 szerint megvaltoztathatjak az életedet.

Tébb mint harminc évig tanulmanyoztam az idégazdalkodas fortélyait. Szamtalan kényvet olvas-
tam a témaban olyan szerz6kt6l, mint Peter Drucker, Alex MacKenzie, Alan Lakein és Stephen
Covey. A személyes hatékonysag és eredményesség témakorében is tobb szaz kényvon és tdbb
ezer cikken ragtam at magam, mig végul a bennuk olvasottak esszencidjaként megsziletett ez a
konyv.

Amint jo Otletet talaltam egy-egy ilyen olvasmanyban, rogtdon alkalmaztam 6ket — vagy a mun-
kamban, vagy otthon. Ha bevalt, attél kezdve ezt is bevettem szeminariumaim és tréningjeim tan-
anyagaba.

Galilei annak idején azt mondta: ,Egy embernek nem lehet olyan dolgot megtanitani, amit még
nem tud. Csak a mar tudott dolgokat lehet tudatositani benne.”

Biztos vagyok benne, hogy kdnyvem sok gondolata ismerds lesz mar szamodra. Attol fugg, hogy
mekkora tudassal és tapasztalattal rendelkezel id6gazdalkodas és személyes hatékonysag téma-
kérében. Azzal, hogy ismerds dolgokrdl olvasol majd, még inkabb tudatosodnak majd benned ezek a
gondolatok. Az altalam leirt technikakat azonban nem elég csupan elsajatitani. Addig-addig kell gya-
korolnod 6ket, amig a véreddé valnak, és mar rutinbdl e technikak alkalmazasaval fogsz cselekedni
nap mint nap. Akkor majd szamithatsz arra, hogy életed megvaltozik, méghozza pozitiv iranyban.
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Az én Kis térténetem

Es most hadd meséljek neked egy kicsit magamrél és arrél, hogy miként sziiletett ez a kdnyv.

Ha valaki, akkor én tényleg nem voltam valami brilians gyerekkoromban. Azon tul, hogy mindig
mindenre kivancsi voltam, semmiben sem voltam kiemelked&en j6. S6t. Annyira rossz tanuld voltam
a gimnaziumban, hogy be sem fejeztem. ElImentem dolgozni. Evekig fizikai munkabdl tengettem az
életemet. Ugy tiint, tényleg nem viszem majd semmire.

Ekkor ugy dontéttem, beallok kikotéi rakoddmunkasnak. Nyolc évem arrdl szélt, hogy dolgoztam
egy ideig, majd hajora szalltam, utaztam egy ideig, majd mashol telepedtem le és munkat kerestem.
igy gyakorlatilag az egész vilagot bejartam. Ot kontinens nyolcvan orszagaban dolgoztam révidebb-
hosszabb ideig.

Amikor mar nem kaptam tébb j6 munkat, Ggyndknek jelentkeztem, méghozza tiszta jutalékos
rendszerben. Nem mondom, hogy tulzottan sikeres voltam. Sét. Keservesen megszenvedtem min-
den dollarért, amit kerestem. Aztan egyszer meguntam a kizdelmet, és elgondolkoztam: vajon mi
az, amit masok jobban csinalnak, mint én?

Ekkor tortént valami, ami megvaltoztatta az addigi életem. Pontosabban tettem valamit, amitél az-
tan minden megvaltozott. Odamentem minden sikeres ligyndkhoz, és munkamodszereikrél kérdez-
tem 6ket. Megkérdeztem, mit csinalnak, amitél szerintiik sikeresek. Az (gynokok elmondtak, én pe-
dig megfogadtam. Ekkor csoda tértént: az én forgalmam is emelkedni kezdett. Olyannyira, hogy a
végeén én lettem a cég értékesitési igazgatdja. Pedig nem tettem mast, mint utanoztam a sikeres
Ugynokoket.

A tanulas és gyakorlatban valé alkalmazas szokasa megvaltoztatta az életemet. Akarhanyszor
belegondolok, milyen egyszerl és nyilvanvalé dologrél van sz6, mindig meglep6dém. Neked is azt
tanacsolom: tudd meg, mit tesznek a sikeresek, és utanozd 6ket egészen addig, amig te is ugyan-
azokra az eredményekre jutsz, mint 6k.

Egyes emberek tehat azért sikeresebbek, mint masok, mert 6k bizonyos dolgokat masként tesz-
nek, mint a tobbiek. Ok helyesen cselekszenek. Ezen cselekedetek soraban az idégazdalkodas ki-
emelt fontossagu. A sikeres emberek sokkal eredményesebbek e tekintetben, mint az atlagember.

Hatteremet tekintve én aztan tényleg nyugodt szivvel allithatom, hogy szinte semmim sem volt
meg a sikerhez. Tele voltam kisebbrendiiségi komplexussal és a meg nem felelés érzésével. Meg-
gy6zédésem volt, hogy a sikeres emberek azért sikeresek, mert mindenben jobbak nalam. 1d6kdz-
ben persze rajéttem, hogy ez nem feltétlenll igaz. Rajoéttem, hogy sokszor csupan arrél volt szo,
hogy a sikeres emberek bizonyos helyzetekben megfelelébben cselekedtek, mint én. Ebbél arra ko-
vetkeztettem, hogy ezeket a dolgokat én is el tudom sajatitani, azaz én is lehetek sikeres.

Ez volt életem egyik legnagyobb felismerése. El&szér megddbbentett, majd mindent elsépré lel-
kesedéssel toltétt el. Rajottem, hogy én magam képes vagyok megvaltoztatni az életemet, és elérni
mindazt, amit csak szeretnék. Ehhez pedig nem kell mast tennem, csak megtudnom, hogy miként
cselekedtek azok, akik elérték azt, amit el akartam érni, és utanoznom kell éket. Ennyi.

Amikor ugynokként elkezdtem dolgozni, egy éven belll én lettem a legjobb a cégnél. Egy évvel
késébb én voltam az értékesitésért felelés elndkhelyettes a hat orszagban miikddd kilencvendt érte-
kesitési képvisel6t foglalkoztato vallalatnal. Ekkor voltam huszonét éves.

Az évek alatt huszonkét kilonféle allasom volt. Szamtalan céget hoztam Iétre és épitettem fel az
alapoktol. Uzleti diplomat szereztem egy j6 nevii egyetemen. Megtanultam franciaul, németil és
spanyolul. El6addkeént, trénerként vagy szaktanacsadoként tébb mint dtszaz cégnek dolgoztam. Je-
lenleg évente korllbelll haromszazezer f8s hallgatésagnak adok eld, illetve tartok tréningeket. Néha
az is eléfordul, hogy huszezren linek a nézbtéren.

Egész karrierem tanulsagat talan egyetlen javaslatban foglalhatnam 6ssze: szemellenz8sen tanulj
meg a legfontosabb célodra fokuszalni, majd dolgozz rajta j6l és faradhatatlanul, amig teljesen be
nem fejezted. Ez a titka minden kiemelkedd sikernek, eredménynek, megbecsiltségnek, statusznak,
és boldogsagnak. Es kényvemnek is tulajdonképpen ez a f6 mondanivaléja.

Ezt a kdnyvet egyébként azért irtam, hogy megmutassam neked, miként lehet aranylag gyorsan
el6érejutni az életben, és hogyan lehet gyorsan karriert épiteni. Oldalain a személyes eredményesség
huszonegy legfontosabb szabalyat foglalom 6ssze. Ezeket alkalmazva te is hozzam hasonldan sike-
res lehetsz.
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Ezek a modszerek, technikak és stratégiak nagyon gyakorlatiasak és mar szamtalan esetben bi-
zonyitottak eredményességuket. Tovabbi elénylk, hogy gyorsan alkalmazhatdéak. Hogy ne nyuljon
tul hosszura ez a koényv, nem fogok belemenni a dolgok pszicholdgiai és érzelmi hatterébe. Nem
fogom neked elmagyarazni, milyen okok huzédhatnak a halogatas és az eredménytelen idégazdal-
kodas mogott, és nem foglak untatni hosszas elméleti fejtegetésekkel és kutatasi eredményekkel.
Kdnyvemben az altalad megteendd Iépések ismertetésére szoritkozom, amelyek segitségével azon-
nal javithatsz munkahelyi hatékonysagodon. Az altalam leirt médszerek azonban maganéletiink, sét
egész életlink hatékonysaganak novelésére is j6 eredménnyel alkalmazhatok.

A huszonegy mddszer és technika mindegyike egy-egy 6nallé egész, 6nmagaban is megallja a
helyét. Hosszu tavon azonban mindegyikre szlkségink van ahhoz, hogy sikeresek legylnk, mert
minden helyzetre mas és mas modszer alkalmazhatd a legeredményesebben. A huszonegy méd-
szer jelképezi a személyes hatékonysag ,szerszamkészletét’, amit barmikor eléhizhatsz, ha szilk-
ség van ra, és barmilyen, szamodra az adott pillanatban logikusnak tliné sorrendben alkalmazhatsz.

A siker kulcsa a cselekvés. Ha betartod ezeket a szabalyokat, szamithatsz ra, hogy teljesitmé-
nyed és eredményeid javulasa nem marad el. Minél gyorsabban tanulod meg 6ket alkalmazni, annal
gyorsabban fog emelkedni a karriered.

Ha megtanulod ,megenni a békad”, csak téled fligg majd, hogy mi mindent érsz el az életed so-
ran.

Brian Tracy
Solana Beach, California
2001 januarja
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Bevezetés: Edd meg a békat!

Fantasztikus id6ket élliink. Soha ennyi lehetésége nem volt az emberiségnek, mint most. Ma tob-
ben érik el kitlizott céljaikat, mint valaha. llyen talan még sosem fordult el6 az emberiség torténel-
mében, de most az a nagy helyzet, hogy fuldoklunk a rengeteg valasztasi lehetéségben. Sét, to-
vabbmegyek. Annyi j6 dolog megtételére és megszerzésére van ma lehetéséglink, hogy az életben
valo elérejutasunk egyik legfébb tényezdje a megfeleld cél kivalasztasanak képessége.

Ha olyan vagy, mint a legtdbb ember manapsag, allanddan tal sok tennivaléd és tul kevés idéd
van. Azaz tébb feladatod van, mint amivel valaha is végezhetnél az adott id6 alatt, barmilyen gyor-
san is dolgozol. Es ahogy egyre azon dolgozol, hogy végre utolérd magad, az Ujabb és Ujabb felada-
tok megallithatatlan Utemben arasztanak el. Ezért van az, hogy az ember sosem képes minden fel-
adatat elvégezni. Azaz sosem fogod magad utolérni. Egyes feladataiddal allandéan le leszel marad-
va. Es ez még egy jo eset. A legtdbben majdnem minden feladatukkal le vannak maradva.

Ezért van az, hogy ma taldn minden korabbinal fontosabba valik az a képesség, hogy minden pil-
lanatban tudd, mit a legfontosabb megtenni, és ha mar tudod, képes légy azonnal ra is vetni a fel-
adatra, és kitartéan meg is oldd, méghozza j6l. Ma mar ez a siker egyik alapfeltétele.

Ha egy atlagos ember megtanul prioritasokat kitlizni, és megtanul fontos feladatokat gyorsan el-
végezni, hamar le fogja kérdzni az ebben jaratlan zsenit, aki pedig a tervek szovogetésében és az
elvi hattér feltérképezésében brillirozik.

Van egy mondas Amerikaban, miszerint ha minden reggel azzal inditod, hogy megeszel egy él6
békat, azzal a megnyugtato érzéssel ajandékozod meg magad, hogy ez volt az adott nap legrosz-
szabb eseménye. Ennél rosszabb mar nem is lehet.

A ,béka” tehat mindenkinek a legnagyobb és legfontosabb feladata, amit hajlamos lenne tovabb
halogatni, ha most régtén nem teszel valamit az gy érdekében. Az a feladat is ,béka”, amelyiknek
minden feladat kozil a legnagyobb pozitiv kihatdsa van az életedre vagy munkadra, ha megteszed.

A mondas folytatasa ugy szol, hogy ,ha nem tudsz két békat megenni egyszerre, kezdd a ron-
dabbikkal.”

Az id6gazdalkodas nyelvére leforditva ez ugy szdl, hogy ha két fontos feladat van el6tted, mindig
a nagyobbal, a nehezebbel, a fontosabbal kezdj foglalkozni. Szoktasd ra magad arra, hogy mindig
azonnal nekilatsz a feladatoknak, és addig foglalkozol veliik, amig el nem végezted Sket.

Tekints ugy erre, mint egy ,vizsgara.” Kezeld személyes kihivasként. Allj ellent a kénnyebb fel-
adattal valo kezdés kisértésének. Allandéan emlékeztesd magad arra, hogy a nap legfontosabb dén-
tése mindig arrdl szél, hogy mivel foglalkozol azonnal, és mi az, amit késébbre halasztasz, illetve el
sem veégzel.

A békaevéssel kapcsolatban a mondas ugy tartja, hogy ,ha mar meg kell enned egy él6 békat,
legjobb, ha nem Ulsz tul sokaig elétte.”

A nagy teljesitmény és a személyes hatékonysag kulcsa, hogy képesek legylink mindig minden
korulmények kozott a legnehezebb és legfontosabb feladattal kezdeni. Valjék nalad rutinna a ,béka-
evés.” Minden reggel egy békaval kezdd a napot. Es ha mar eszed, ne gondolkozz tul sokat rajta.

Szamos tanulmany kimutatta, hogy a legjobban megfizetett és a ranglétran leggyorsabban emel-
ked6 emberek mind-mind rendelkeznek egy tulajdonsaggal, amit ugy hivnak, hogy ,cselekvés-
orientaltsag”. Minden cselekvéslket athatja ez a szemlélet. A sikeres és hatékony emberek azok,
akik mindig rogton a fontos feladatokkal kezdenek foglalkozni, és addig nem hagyjak ezt abba, amig
be nem fejezték az adott feladatot.

Mai vilagunkban, kuléndsen az (zleti vilagban, azért neveznek ki embereket, hogy bizonyos
eredményeket tegyenek le az asztalra. Azért kapsz fizetést, hogy értékes hozzajarulasoddal szol-
gald az egyesitett Eurdpat.

A szervezetek legnagyobb problémaja manapsag a ,teljesitésképtelenség.” Sokan dsszekeverik a
,csinalni” és a ,megcsinalni” fogalmat. Ezek az emberek allanddan csak beszélnek teendbikrél. Vég-
telen hosszusagura nyult megbeszéléseken ismertetik egymassal fantasztikusabbnal fantasztiku-
sabb terveiket. De ha jobban megnézed a dolgot, a legtdbb terv el sem jut a végrehajtasig.

Sikereid kilencvendt szazalékban attol fliggnek, hogy milyen szokasokat alakitasz ki magadban.
A prioritasok kitlizésének szokasa, a halogatas leklizdésének szokasa, és a legnehezebb feladattal
valo kezdés szokasa komoly testi és lelki jartassagot igényel. Mivel szokasokrél van szd, tudnod kell,
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hogy a tobbi szokashoz hasonléan megfeleld gyakorlassal ezek a szokasok is elsajatithatok. Ha
eleget gyakorlod a megfelel6 viselkedési mintakat és a dolgokhoz valé megfeleld hozzaallast, azok
végul a tudatalattid részévé fognak valni. Szokdsokka, melyeket rutinszerlien alkalmazol az adott
helyzetben.

Az ember elméje Ugy van megszerkesztve, hogy a feladatok teljesitése 6romérzést kelt benne.
Ez mind elménkre, mind érzelmeinkre igaz. Ha elvégzel egy tennivalét, 6romot érzel. Gybztesnek
érzed magad.

Barmilyen nagysagu és fontossagu feladatrdl van szo, ha teljesitetted, teli leszel energiaval, lel-
kesedéssel és dnbecslléssel. Minél fontosabb feladatrél van szé, annal jobban érzed majd magad.
Tobb lesz az dnbecsulésed, és a vilagra is egészen masként nézel.

A fontos feladatok teljesitése egy endorfin nevili vegytlet termel6dését valtja ki az agyban. Ez az
a vegylulet, ami természetes ,mamort” kelt az emberben. Ettél kreativabbnak érzed magad, és tele
leszel 6nbizalommal.

Az ember képes ,pozitiv fUggéséget” kifejleszteni magaban az endorfinnal kapcsolatban. llyenkor
allanddan arra vagysz, hogy Ujra és ujra atéld a vegydulet altal keltett tisztanlatas, énbizalom és hoz-
zaértés érzését. Te is kifejlesztheted magadban ezt a ,fliggéséget,” aminek kdvetkeztében egyre
gyakrabban kapod majd rajta magadat, hogy szinte gondolkodas nélkil vagsz bele egyre fontosabb
projektekbe és feladatokba. Azaz j6 értelemben sikerfliggé leszel.

Ugy élhetsz csodalatos életet, gy épithetsz sikeres karriert, gy érezheted magad fantasztikusan
a bérdédben, ha kialakitod magadban a fontos teendék elvégzésének szokasat. Ha mar megszoktad,
hogy mindig a fontos feladatokkal kezdesz, és addig dolgozol rajtuk, amig be nem fejezted 6ket, egy
id6 utan mar nem is tudsz majd masként dolgozni. Egyre inkabb az esik majd nehezedre, hogy va-
lamit halogass ahelyett, hogy befejeznéd.

Mindig jusson eszedbe az egyszeri muzsikus torténete, akit New York egyik utcajan megkérde-
zett valaki, hogy miként jut el a Carnegie Hall-ba, a vilag egyik leghiresebb koncerttermébe. A ze-
nész ranézett az illetére, majd igy szélt: ,Gyakorlassal, 6regem. Sok-sok gyakorlassal.”

Barmilyen jartassag elsajatitasanak titka a gyakorlas. Szerencsére agyunk az izmainkhoz hason-
I6an annal jobban fejlédik, minél tébbet hasznaljuk. Gyakorlassal barmilyen viselkedésformat elsaja-
tithatsz, és barmilyen szokasra szert tehetsz, melyet sziikségesnek vagy kivanatosnak tartasz.

Az dsszpontositas és a koncentralas szokasanak kialakitasahoz - melyek egyébként tanulhaté
dolgok - harom kulcsfontossagu tulajdonsagra van szikséged.

El6szor is, matdl fogva hatarozd el, hogy minden feladatot befejezel, barmirél is legyen szé. Ma-
sodszorra, szoktasd ra magad, hogy az altalad elsajatitani kivant viselkedésformakat, mdédszereket
Ujra és Ujra gyakorolni fogod egészen addig, amig tékélyre nem fejleszted az alkalmazasukat. Vegul
pedig a szokasok gyakorlasaban légy kovetkezetes és kitartd. Addig ne add fel, amig az adott szo-
kas nem valik visszavonhatatlanul a személyiséged részévé.

Van egy modszer, amivel jelentésen felgyorsithatod annak folyamatat, hogy személyes haté-
konysagodat és eredményességedet tekintve elérd az altalad kitlizétt szintet. Folyamatosan a rad
varé eldényokre és jutalmakra kell gondolnod, melyek akkor varnak rad, ha kelléen cselekvés-
orientalt leszel, ha elég gyorsan fogsz cselekedni, és mindig képes leszel arra az egyetlen dologra
dsszpontositani, amivel éppen foglalkozol. Ugy tekints magadra, mint aki képes fontos feladatok
gyors és pontos végrehajtasara, méghozza rendszeresen.

A sajat magadrdl alkotott képnek igen nagy hatasa van viselkedésedre. Vizualizald magad olyan-
nak, amilyen a jovében szeretnél lenni. Az 6nmagadrol alkotott kép alapvetéen meghatarozza teve-
kenységed sikerét és eredményességét. Ahogy Jim Cathcart, Amerika egyik legjobb eléaddja mond-
ta, ,az az ember leszel, akit latsz.”

Ne feledd, tényleg végtelen mennyiségil képességet, jartassagot és szokast tudsz elsajatitani.
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Teritsd meg az asztalt!

Van egy tulajdonsag, amivel az embernek feltétlen rendelkeznie kell, ha nyerni
akar. Ez pedig nem mas, mint az a képesség, hogy célunkat pontosan meg tudjuk
hatarozni, hogy tudjuk, mit akarunk, és egeté vagyat érezziink a megvalositasara.

Napoleon Hill

Miel6tt nekitlnél, hogy megedd a ,békadat”, elészor azt kell eldéntened, hogy életed egyes terile-
tein mit is akarsz elérni. A személyes eredményesség el6feltétele, hogy céljaidat vilagosan megfo-
galmazd. Egyesek csak azért képesek sokkal tobb munkat gyorsabban elvégezni, mert minden pil-
lanatban ott lebeg el6ttik a cél, melyet sosem tévesztenek szem elél.

Minél vilagosabban megfogalmazod, hogy mit akarsz, és mit kell tenned, hogy elérd, annal kony-
nyebb lesz leszoknod a halogatasrdl, lenyelned a békat, és befejezned az adott feladatot.

Az emberek leggyakrabban azért halogatjak a cselekvést és azért érzik, hogy nem motivalja 6ket
semmi, mert csupan kédos elképzeléssel rendelkeznek teenddinkrél. Nem tudjak pontosan, mit mi-
lyen sorrendben és miért kell megtennitk. Az ilyen helyzet ellen csak egyféleképpen védekezhetiink:
ha megprobaljuk elkerilni. Azaz minden helyzetben megprobalunk a lehetd legtisztabban latni, és a
lehetd legvildgosabb célokat megfogalmazni.

Ime egy jo6 kis sikerszabaly: gondolkozz papiron!

A felnétteknek csupan harom szazaléka vet papirra pontosan megfogalmazott célokat. Pedig
ezek az emberek 6tszor, s6t, gyakran tizszer annyit képesek elérni, mint az ugyanolyan vagy jobb
képzettségli és jobb képességli embertarsaik, akik sosem vették a faradsagot, hogy leirjak, mit is
akarnak.

A célkitizés és cél elérés bizonyitottan mikodd, hat 1épésbdl allo mddszerét az alabbiakban is-
mertetem. Barmelyiket megléped, szamithatsz ra, hogy két-haromszorosara né majd a teljesitmeé-
nyed ahhoz képest, amennyit a modszer hasznalata elétt el tudtal végezni. A tréning programjaimon
résztvevoék példaul néhany év, sé6t, honap leforgasa alatt voltak képesek igen jelentés bevétel-
ndvekedést elérni hétlépéses mddszerem alkalmazasaval.

1. Elsé lépés: Pontosan tlizd ki a célod. Dontsd el, mit akarsz! Vagy donts magad, vagy Ulj le
a fénokoddel, és vele beszéld at a céljaidat. Addig beszéljetek céljaidrol, amig kristalytisztan nem
latod, mit varnak téled, és milyen prioritast élvez egy-egy feladatod. Elképesztd, mennyien dolgoz-
nak nap mint nap alacsony hozamu feladatokon, mert sosem volt még ilyen beszélgetésik a féno-
kikkel.

Szabaly: az id6 egyik legrosszabb felhasznalasi modja, ha olyan dolgot csinalunk
kivaléan, amit nem is kellene csinalni.

Stephen Covey a kdvetkezdképpen fogalmaz: ,Miel6tt nekidllsz felmaszni a siker létrgjan, ne fe-
lejtsd el megnézni, hogy vajon a megfelel6 éplletnek tamasztottad-e neki.”

2. Masodik lépés: Ird le! Gondolkozz papiron. Amikor az ember leirja a céljait, a célok egyszeri-
ben kikristalyosodnak, és megfoghatékka valnak. Létrehozol valamit, amit barmikor a kezedbe fog-
hatsz és olvasgathatsz. Ha nem irod le céljaidat, akkor a célok csupan kivansagként, vagyalomként
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élnek benned. Nincs bennik energia. A le nem irt célok zavartsaghoz, koddsséghez, eltajolédashoz
€s végso soron szamos hibahoz vezetnek.

3. Harmadik lépés: Tlizz ki hataridoket! A hataridé nélkili célok és dontések sosem siirgetik
az embert. Nincs igazi kezdetlik, de véguk sem. Ha egy feladathoz nem kapunk vagy nem t{izink ki
pontos hatarid6t, ne csodalkozzunk, ha alig végzunk el valamit, de azt a keveset is csak hosszas
halogatasok utan teszzik meg.

4. Negyedik lépés: Készits listat mindazokrél a teendékrél, amelyeket céljaid elérése
érdekében elorelathatéan meg kell tenned! Amint Uj teenddk jutnak eszedbe, ird éket a lista-
hoz. Addig bdvitsd a listat, amig végul minden fontos dolog rajta lesz. llyen médon vizudlisan is
megjelenik majd elétted a célod eléréséhez szikséges I1épések sorozata. Ez olyan, mintha egy tér-
képen bejeldinéd az utvonalat, amit végig kell jarnod. Ez a modszer hihetetlen mértékben megnéveli
annak esélyét, hogy elérd a célodat.

5. Otoédik lépés: Prioritasok és sorrendiség szempontjabol nézd at a listat, és készits
beldle cselekvési tervet! El6szor a szerint nézd meg a teenddket, hogy mi az, ami azonnali in-
tézkedést igényel, és melyiket halaszthatod késébbre. Azt is vizsgald meg, hogy mely teendék el-
végzéséhez sziikséges mas teenddk elvégzése, ami bizonyos mértékig megkdti a tervben szereplé
feladatok sorrendjét. Ami még talan ennél is jobb, készits folyamatabrat. Meg fogsz lep6dni, mennyi-
vel kdnnyebb elérni a célodat, ha kis Iépésekre bontod fel 6ket.

Egy leirt céllal és egy jol felépitett cselekvési tervvel sokkal hatékonyabb és eredményesebb le-
szel, mint azok, akik csupan gondolatban terveznek.

6. Hatodik Iépés: Azonnal kezdd el cselekvési terved végrehajtasat! Tégy valamit. Bar-
mit. Egy kdvetkezetesen végrehajtott atlagos terv sokkal tdbbet ér, mint egy brilians terv, amely so-
sem valésul meg. Barmiféle sikert illetéen a végrehajtas minden.

7. Hetedik lépés: Hatarozd el, hogy minden egyes nap teszel valamit, ami legfébb cé-
lod iranyaba mozdit téged! Ez a tevékenység valjék napi rutinod részévé. Minden nap olvass el
bizonyos szamu oldalt a szamodra fontos témakbdl. Minden nap hivj fel egy bizonyos szamu tgyfe-
let. Minden nap sportolj valamennyit. Minden nap tanulj meg valahany szét az altalad beszélt idegen
nyelven. Amint ezek a szokasok rutinod részévé valnak, soha de soha ne add fel 6ket. Ne teljen el
egyetlen nap sem anélkil, hogy végrehajtottad volna az aznapra el8irt tevékenység-adagot.

Haladj! Ha egyszer elindultal, ne allj meg. Soha! Ez az elhatarozas, ez a fegyelmezettség gene-
raciod legproduktivabb és legsikeresebb képviseli kozé emel majd téged.

A vilagosan, irasban megfogalmazott célok fantasztikusan hatnak gondolkodasunkra. Motivaljak,
feltdltik az embert. Kreativva tesznek, rejtett energidkat szabaditanak fel, segitenek a halogatas szo-
kasanak leklizdésében, hogy csak néhany pozitivumot emlitsek a sok kozul.

A cél az eredmény kazanjanak flitbanyaga. Minél nagyobbak és vilagosabbak a céljaid, annal iz-
gatottabban varod majd, hogy elérd 6ket. Minél tébbet gondolsz rajuk, annal nagyobb belsd hajtéerd
€s vagy mozgat majd a megvaldsitasuk iranyaban.

Minden nap gondolkozz el céljaidrél. Minden nap nézd at a céljaidrél és az elérésikhoz szikseé-
ges teendokrdl készilt listat. Minden reggel, amikor dolgozni kezdesz, az adott pillanatban legfonto-
sabb cél eléréséhez szikséges legfontosabb dolognak allj neki.
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T Nygold lo a bokat!

Végy egy ures papirlapot, és sorold fel azt a tiz célt, amit a rakovet-
kez6 évben szeretnél elérni. Ugy fogalmazd meg éket, mintha mar ab-
ban az évben jarnal, azaz mar elérted volna ezeket a célokat. Fogal-
mazz jelen id6ben, pozitivan, és egyes szam elsé személyben, igy fo-
gadtatod el azokat a tudatalattiddal.

irhatod példaul a kdvetkezét: ,Ebben az évben X dollart keresek”,
vagy ,ebben az évben Y kilogramm lesz a sulyom”, vagy ,ebben az
evben ilyen és ilyen autét vezetek.”

Azutan menj vissza tizcélos listadhoz, és valaszd ki azt a célt,
amelynek elérése a legnagyobb pozitiv hatast gyakorolna életedre.
Barmirdl is legyen szo, ird le egy kulon lapra, és rendelj hozza pontos
hatarid6t. Ezutan készits cselekvési tervet, és vagj bele a terv megva-

|6sitasaba még ma. Ett6l kezdve minden nap tégy valamit az ugy ér-

dekében. Ismétlem, minden egyes nap!
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Mindennap tervezz el6re!

A tervezés a jovét el6rehozza a jelenbe, hogy valamit tudj tenni az érdekében.
Alan Lakein

Biztosan szazszor hallottad mar a régi kérdést: ,Hogyan eszel meg egy elefantot?” A valasz ter-
mészetesen: ,Falatonként.”

Es vajon hogyan eszel meg egy nagy, ronda, dagadt békat? Ugyanugy. Falatonként. A nagy célt
szépen feldarabolod kisebb |épésekre, majd nekidllsz az elsének. Aztan pedig folytatod, amig ké-
szen nem vagy az egésszel.

A halogatas szokasanak lekiizdésében rendelkezésre allé legerésebb fegyver az elméd, azaz
hogy képes vagy gondolkodni, tervezni és donteni. Egész életedet alapvetéen meghatarozza, hogy
mennyire jol tudsz célokat kitlizni, tervezni, és a tervednek megfelel6en cselekedni. A gondolkodas
és tervezés mar 6nmagaban is hatalmas szellemi energiakat szabadit fel, 6szténzi kreativitasunkat,
€s egyben testi energidinkat is.

Ahogy Alex MacKenzie fogalmazott, ,A tervezés nélkiili cselekvés minden kudarc oka.”

Az a képesség, hogy még cselekvés elbtt képes vagy jol tervezni, altalanos hozzaértésed mérceé-
je. Minél jobb a terved, annal kénnyebben fogsz megszabadulni a halogatas szokasatdél, és vagsz
bele a cselekvésbe. Tehat annal konnyebben nyeled majd le a békat.

Munkahelyi céljaid kozott az egyik legfontosabb kell, hogy legyen a befektetett szellemi, érzelmi
és fizikai energia megtérilése, méghozza a lehetd legnagyobb haszonnal. Szerencsére a tervezés
nem csupan id6t vesz el, hanem id6t is takarit meg. Minden tervezéssel t6ltétt id6 ugyanis atlagban
Ot perccel roviditi a végrehajtas idéigényét. Ha tehat csupan tiztizenét percet forditasz napi teendéid
megtervezésére, legalabb 100-120 percnyi felesleges idépocsékolastél mented meg magad aznap.

Lehet, hogy te is hallottal a .6 P” torvényrdl, amely igy szdl: ,Proper Prior Planning Prevents Poor
Performance” (A térvény magyarul valahogy igy szdl: ,tisztességes el6zetes tervezéssel megel6z-
hetjlk a rossz teljesitményt.”)

Ahhoz képest, hogy mennyit segit hatékonysagunk és teljesitménylk javitdsaban a tervezés,
igencsak kevesen terveznek minden nap. Pedig a tervezés nem egy tulzottan bonyolult dolog. Csak
egy darab papir és toll kell hozza. A legfejlettebb palm top, menedzserkalkulator, szamitdgépes
program vagy filofax is ugyanarra az elvre éplil: el6szor le kell tGlndd, és irnod kell egy listat tenniva-
[6idbol.

Mindig listakkal dolgozz. Ha ujabb tennivald jut eszedbe, rogton ird hozza a listahoz, miel6tt bele-
vagnal. Hatékonysagodat mintegy 25%-al ndvelheted, ha minden nap kizarélag az altalad 6sszealli-
tott listan szerepld tevékenységekkel foglalkozol.

Listddat még el6z6 nap allitsd 6ssze, miutan végeztél az aznapra tervezett munkaval. Mindent,
amivel aznap nem sikerult végezned, irj hozza a kdvetkezd napra tervezett teend6khoéz. Ha el6zé
nap készited el a listat, tudatalattid egész éjjel dolgozni fog rajta. Felkelés utan gyakran lesznek jo
Otleteid, és meglatasaid, melyek segitségével sokszor még gyorsabban és még hatékonyabban vé-
gezheted el az aznapra tervezett munkat, mint gondoltad.

Minél tobb id6t toltesz irott listak készitésével, annal hatékonyabb és eredményesebb leszel éle-
ted minden terlletén.

Kalonféle célok eléréséhez mas-mas listara van szikség. De mindig legyen egy alaplistad, amire
mindent rairsz, ami csak az eszedbe jut. Ezen a listan lesz minden 6tlet, minden Uj teendd és fel-
adat, ami eszedbe jut. Az alaplista témak szerinti csoportositasabdl sziletnek majd az al-listak.

Masodik I1épésben készits egy havi listat, amit a ho végén készitesz el a kdvetkezd hénapra. Erre
minden, az adott hénapra vonatkozoé tennivalot vezess at az alaplistarél.

Harmadik Iépésben a havi listat bontsd le heti listakra, melyekben az egész hetet elére tervezed.
Ez az a lista, amit alland6an valtoztatgatni fogsz a hét soran.

11
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Meglatod, nagy hasznodra lesz szamodra ez szisztematikus id6étervezés. Sokan beszamoltak mar
nekem arrol, hogy a hét végén a kdvetkez6é hét megtervezésére forditott idé6 milyen nagymértékben
ndvelte hatékonysagukat, és gyakorlatilag megvaltoztatta az életiket.

A heti listabdl végul napi listakat kell készitened, amelyekben felsorolod, hogy aznapra mi min-
dennel szeretnél elkészulni.

Ahogy telik a nap, a listan mindig pipald ki, amit mar befejeztél, igy vizualis visszajelzése is lesz
teljesitményednek, ami sikerérzést general benned, ami motival a tovabb haladasra. Onbecstilésed
és onbizalmad is néni fog, a lathato és érzékelhetd haladas pedig segitségedre lesz, hogy leszokj a
halogatasrol.

Ha barmilyen projekten dolgozol, mindig azzal kezdd, hogy listat készitesz a projekt soran varha-
t6 teendbkbdl. A listara a kezdetektdl a projekt legvégéig kertljon fel minden. A tennivaldkat ez utan
témankeént, prioritasonként és célszerliségi sorrend szerint rendezd. Rajzolj folyamatabrat belélik,
hogy vizudlisan is el6tted legyen, mit kell tenned, Azutan pedig kezdj el dolgozni az egyiken. Meg
fogsz lep&dni, milyen sokat el tudsz érni ilyen médon.

Amint a listakban felsorolt feladatokon dolgozol, egyre energikusabbnak és hatékonyabbnak latod
majd magad. Erezni fogod, hogy jobban kézben tartod az életedet. Természetes motivaciét érzel
majd magadban arra, hogy még tébbet tégy. Jobban és kreativabban fogsz gondolkodni, és jobb
meglatasaid lesznek, aminek kdvetkeztében még gyorsabban fogsz dolgozni.

A személyes hatékonysag egyik legfontosabb szabalya a 10/90 szabaly. Ez kimondja, hogy idéd
elsd tiz szazaléka, amit tervezéssel és tennivaldid végiggondolasaval és lUtemezésével toltesz, a
munkara forditott id6d 90 szazalékat képes szamodra megtakaritani.

Ha minden nap el6re tervezel, sokkal kénnyebbnek fogod talalni a dolgok elengedését magadtol.
A munka gyorsabban és akadalytalanabba halad, mint valaha. Ha csak egyszer kiprébalod a sza-
baly alkalmazasat, meg fogod latni, milyen igaz. Ha miden napot elére tervezel, sokkal kbnnyebben
fog menni minden. Gyorsabban fogsz dolgozni, mint valaha. Lendlletesebb leszel, és ugy érzed
majd, hogy kompetensebb vagy, mint régen. Ha igy dolgozol, el6bb-utébb eljutsz odaig, hogy sz6
szerint megallithatatlan leszel.

12
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T Nyyeld lo @ béktt!

Matol kezdve minden napodat, hetedet és hénapodat el6re tervezd
meg! Vegyél egy jegyzettombot vagy egy papirlapot, és készits egy
listat az elkovetkezendd huszonnégy oraban rad vard teend6krdl. Ha
Uj dolog jut eszedbe, ird hozza 6ket. Nagy feladatokat is irj a listahoz.
Nagy, tobb teendét igényld feladatokat is, melyek a jovéd szempont-
jabdl fontosak szamodra. Ha kész a lista, prioritas és sorrendiség sze-
rint rendezz minden f6 célkitlzést, projektet és feladatot. Kezdd a veé-
gén, és sorban haladj elérefelé. Gondolkozz papiron! Mindig a listad-
bol dolgozz. Meg fogsz lepddni, mennyivel produktivabb leszel naprol

napra, és végul milyen konnyl lesz majd lenyelned a békat.

13
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Alkalmazd a 80/20-as szabalyt életed minden teruletén!

Idénk mindig van elég, ha okosan osztjuk be.
Johann Wolfgang Goethe

A 80/20-as szabaly az id6 és életut menedzsment legfontosabb szabalya. A szakirodalom Pareto
elvként is emlegeti ezt a toérvényszeriiséget. A név Vilfredo Pareto, egy olasz kézgazdasz nevébdl
szarmazik, aki elészdr fogalmazta meg a jelenséget. Pareto megfigyelte, hogy a tarsadalom tagjai
természetes uton alkotnak két csoportosulast. A befolyasos réteg, amely a tarsadalomnak nem tébb
mint husz szazalékat alkotja, rendelkezik a tarsadalomban jelen levé pénz és befolyas nagy részé-
vel. Az emberek nyolcvan szazalékat ezzel szemben atlagemberek alkotjak, akik sem pénz, sem
befolyas tekintetében nem jelent6s tagjai a tarsadalomnak.

Pareto késdbb arra is rajott, hogy ez a torvényszerliség gyakorlatilag minden gazdasagi teve-
kenységben jelen van. Ez a szabaly példaul kimondja, hogy tevékenységeid hisz szazaléka hozza
eredményeid nyolcvan szazalékat, vevéid husz szazaléka hozza forgalmad nyolcvan szazalékat,
termékeid vagy szolgaltatasaid husz szazaléka hozza profitod nyolcvan szazalékat, az altalad vég-
zett tevékenységek husz szazalékabdl szarmaztathatd az altalad teremtett értékek nyolcvan szaza-
Iéka, és igy tovabb. Ebbél az is kdvetkezik, hogy ha megnézed a tennivaldidbdl késziilt tizes listat,
kettd belblUk legalabb annyit hoz szamodra, ha nem tébbet, mint a tébbi nyolc.

ime egy érdekes felfedezés. Tegyiik fel, hogy a felsorolt feladatok mindegyike ugyanannyi idét
igényel. Egy vagy kettd kozllik azonban 6t vagy tizszer annyi eredményt hoz, mint a tébbi.

Az is gyakran el6fordul, hogy egyetlen feladatnak 6nmagaban tébb hozama van, mint a tébbi tiz-
nek egyuttvéve. Ez a feladat a béka, amit el6szor kell lenyelned.

Szerinted vajon melyik feladatot halogatjak legnagyobb valdszinliséggel az emberek? Eltalaltad.
Sajnos pont ezt a tiz vagy husz szazalékot, ami pedig a legtébb hozammal kecsegtetne, ha elvé-
geznék. Az emberek tehat elfoglaljak magukat a Iényegtelen nyolcvan vagy kilencven szazalékkal,
és el sem gondolkoznak azon, hogy igy csupan a varhatdé hozam tiz vagy husz szazalékat termelik
meg.

Biztosan te is gyakran latsz olyanokat, akik egész nap csak dolgoznak, de szinte semmit sem
tesznek le az asztalra. Nos, ezek azok az emberek, akikrdl az elébb beszéltem. Ok azok, akik a leg-
kisebb hozamu feladatokkal foglalkoznak éjt napalla téve, az igazan fontosakat azonban allandéan
halogatjak. Pedig sokszor karrierjik vagy cégik jovéje fiigg a fontos feladatok elvégzésétél.

Altalaban a fontos feladatok a legbonyolultabbak és legnehezebbek. A hozamuk viszont hihetet-
lenil magas. Ebbél kifolydlag idealis esetben addig nem is szabadna foglalkoznod a feladatok
nyolcvan-kilencven szazalékaval, amig ezeket a fontos feladatokat el nem végezted.

Miel6tt dolgozni kezdesz, mindig tedd fel magadnak a kérdést: ,Vajon az adott feladat tevékeny-
ségeim fontos husz szazalékaba tartozik-e, vagy a Iényegtelen nyolcvanba?

Szabaly: Allj ellen a kisértésnek, hogy el6szér a lényegtelen dolgokkal foglalkozz!

Mindig gondolj arra, hogy barhogyan is cselekszel, ha elég sokszor megismétled ugyanazt a cse-
lekvést, az elébb-utdbb szokassa valik, amit igen nehéz megvaltoztatni. Ha a napodat rendszeresen
ugy kezded, hogy el6szoér az alacsony hozamd, Iényegtelen feladatokkal foglalkozol, rovid idén belll
szokasodda valik ez a fajta gondolkozasméd. Ez pedig nem tartozik a tul jo szokasok kozé.

A fontos feladatok megolddsanak legnehezebb 1épése altalaban az, hogy egyaltalan nekikezd-
junk. Ha egyszer nekikezdtél, el6bb-utdbb ugyis természetes médon motivaltta fogsz valni arra, hogy
folytasd a munkat. Részben példaul azért, mert elménk ugy van megszerkesztve, hogy kulondsen
szeret altala fontosnak tartott feladatokon dolgozni. A mi feladatunk tehat csupan annyi, hogy folya-
matosan szolgaltatunk valamit elménknek, amivel eljatszadozhat.

Mar az is motivalja az embert, ha azon gondolkozik, hogy miként fog elkezdeni és befejezni egy
fontos dolgot. A fontos dolgok id&igénye nem ritkan ugyanannyi, mint a lényegtelen dolgoké. A ki-

14



Brian Tracy: Amit ma megtehetsz

I6nbség csupan abban van, hogy mennyi bliszkeséget érzel a feladat elvégzése utan. A fontos fel-
adat elvégzésekor érzett biszkeség és elégedettség 6sszehasonlithatatlanul tdbb, mint amit egy
Iényegtelen feladat elvégzésekor érzel.

Ha jobban belegondolsz, az id6gazdalkodas nem mas, mint életgazdalkodas. A térténések sor-
rendjének ellenérzéslink alatt tartasa. Az idégazdalkodas azt hivatott szabalyozni, hogy mit teszel a
kovetkezé l1épésben. Ezt pedig mindig te dontdd el. Az életben és munkadban elért sikerek kulcsa
az, hogy el tudd donteni, mi a fontos és mi a Iényegtelen a tennivaldk listajaban.

A hatékony és eredményes emberek szokasukka teszik, hogy elészor a fontos dolgokkal foglal-
kozzanak. Még ha nincs is hozza kedvik, lenyelik a békat, barmirél legyen is sz6. Ennek eredmé-
nyeként sokkal de sokkal tébbre képesek, mint az atlagember. Sét, sokkal boldogabbak is. Ezért
jobb, ha te is ugy cselekszel, ahogy ezek az emberek.
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16

T Nygold lo a bokat!

Készits listat, amelyben felsorolod életed minden fontos céljat, tevé-
kenységét, projektjét, és dolgokat, amikben felelésséggel tartozol.
Nézd végig a felsorolast, és gondold végig, mely tételek tartozhatnak
bele vajon a legfontosabb tiz vagy husz szazalékba. Azaz mely felada-
tok elvégzése jelentené a hozam nyolcvan-kilencven szazalékat.

Még ma hatarozd el, hogy egyre tobb idét forditasz erre a néhany

kiemelten fontos teruletre, és egyre kevesebb dolgot fecsérelsz a lé-

nyegtelen dolgokra
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4

Vedd figyelembe a kovetkezményeket!

Minden ember olyan mértékben lett hires és sikeres, amilyen mértékben képes volt
energiait egy bizonyos dologra fokuszalni.
Orison Swett Marden

A nagy gondolkodd egyik ismertetdjele, hogy képes aranylag nagy pontossaggal megjésolni an-
nak varhaté kdvetkezményét, hogy valamit megcsinal vagy nem csinal meg. Barmilyen tevékenység
potencialis kdvetkezménye az egyik legfontosabb szempont annak eldéntésekor, hogy egy bizonyos
dolog mennyire fontos szamodra vagy céged szamara. Egy tevékenység fontossagatél fligg ugyan-
is, hogy az lesz-e a kdvetkez6 béka, amit lenyelsz, vagy sem.

Dr Edward Banfield, a Harvard Egyetem professzora tobb mint 6tvenévi kutatas utan arra a ko-
vetkeztetésre jutott, hogy a ,hosszutavu perspektiva” a szocialis és gazdasagi felemelkedés legpon-
tosabb mutatdja az Egyesiilt Allamokban. Azaz a hosszu tavi gondolkodasra valé képesség fonto-
sabb, mint a csaladi hattér, a képzettség, a faji hovatartozas, az intelligencia, a kapcsolatok, vagy
barmi mas, amivel az emberek indokolni szoktak egyesek gyors felemelkedését.

Az idésikhoz valé hozzaallasod, azaz, hogy milyen messzire tekintesz elére, alapvetéen megha-
tarozza viselkedésedet és valasztdsaidat. Azok az emberek, akik életikrél és karrierjukrél hosszu
tavon gondolkoznak, sokkal jobban gazdalkodnak az idejlkkel, és bolcsebben valasztjak meg azo-
kat a dolgokat, amikkel foglalkoznak, mint a tdbbi ember, akik nem sokat gondolkoznak a jovéjukrél.

Szabaly: ha hosszu tavon gondolkozol, révid tavon is jobb déntéseket hozol.

A sikeres emberek vilagos jovéképpel rendelkeznek. Ok mindig 6t, tiz, hisz évre elére gondol-
koznak. Ddntéseiket is ezt figyelembe véve hozzak. Ugyelnek arra, hogy a jelenben érzett sziikség-
letek és vagyak alapjan hozott dontések jovére vonatkozo terveikkel is dsszhangban legyenek.

Ha ugy dolgozol, hogy kdzben tudod, mi az, ami igazan fontos szamodra hosszu tavon, révidtavra
vonatkoz6 dontéseid is jobbak lesznek. Jobban el tudod majd donteni, mi az, ami fontos, és mi az,
ami nem.

Definicié szerint az a fontos dolog, aminek tébb jelentds hosszu tavu hatasa is lehet. Ennek meg-
feleléen az a nem fontos dolog, aminek csak egy vagy néhany, nem tul Iényeges hosszu tavu kovet-
kezménye van. Miel6tt barmibe belevagsz, elébb mindig tedd fel magadnak a kérdést: ,Mi ennek a
feladatnak a hosszu tavu kbvetkezményei?”

Szabaly: Jelenben végzett cselekvéseinket nagyban meghatarozzak,
vagy legalabbis nagyban befolyasoljak jévére vonatkozo szandékaink.

Minél vilagosabban latod magad elétt jov6re vonatkozé szandékaidat, azok annal jobban fogjak
befolyasolni azt, hogy mit teszel most. Vilagos hosszu tavu elképzelésekkel kdnnyebb a jelenben
aszerint értékelni egy tevékenységet, hogy az mennyiben vag egybe jovére vonatkozé terveiddel.

Altalaban azok a sikeres emberek, akik hajlandéak lemondani révid tava elénydkért és képesek
akar aldozatot is hozni rovid tavon annak érdekében, hogy hosszu tdvon nagyobb elénydkben le-
gyen részik. A sikertelen emberek ezzel szemben mindig inkabb a rovid tavu 6romdket és azonnali
megtérilést részesitik elényben a hosszu tavu megtériléssel szemben.

Dennis Waitley, a neves motivaciés eléado igy fogalmazott: ,a sikertelenek mindig azt csinaljak,
ami oldja bennlk a feszlltséget, a sikeresek viszont azzal foglalkoznak, amivel célokat érnek el.” igy
példaul korabban jarnak munkaba, rendszeresen olvasnak a szakteriletikrdl sz6l6 irodalmat, jartas-
saguk elmélyitése érdekében rendszeresen jarnak tanfolyamokra, és munkajukban a nagy hozamdu
tevékenységekre dsszpontositanak. Ha az ember utolsé pillanatban esik be a munkahelyére, reggel
Ujsagot olvas és szokasos kavéjat a tobbiekkel cseverészve fogyasztja el, rdvid tavon lehet, hogy
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jobban fogja magat érezni. Hosszu tavu hatasa viszont garantalt: hiaba varod az eldléptetést, és
egyre kevesebb elégedettséget érzel majd munkaddal kapcsolatban.

Ha egy tevékenységnek vagy feladatnak nagy pozitiv hozama van, tekintsd els szamu felada-
todnak, hogy végezz vele, és azonnal fogj hozza. Ha valamit azért kell elvégezned, mert nagy karo-
kat okozol azzal, ha nem végzed el, szintén tekintsd elsé szamu feladatodnak, hogy végezz vele.
Banni is legyen a béka, mindig elséként nyeld le.

A motivacidhoz szikség van motivumra, azaz dszténzére. Minél nagyobb pozitiv hatassal ke-
csegtet egy tevékenység vagy viselkedés, amint sikerll vilagosan megfogalmaznod ezt a hatast,
rogton sokkal motivaltabbnak fogod érezni magad. Ez pedig abban segit, hogy megszabadulj a ha-
logatas szokasatol, és roégtdon nekilass a feladatnak.

Munka kdzben probalj minél jobban dsszpontositani. Mindig a nagy hozamu illetve nem teljesités
esetén nagy karokat okozo feladatokra 6sszpontosits.

Idénk mindig gyorsabban fogy, mint kellene. Ez ellen semmit sem tehetiink, kivéve, hogy a lehetd
legésszerlbben prébaljuk kihasznalni azt, amennyi a rendelkezésunkre all. Az, hogy hova jutunk ez
alatt az id6 alatt, nagyban fligg attél, hogy mennyi id6t toltéttél révid tavu cselekedeteid hosszu tavu
kdvetkezményeinek mérlegelésével.

Ha rendszeresen végiggondolod, hogy déntéseidnek, valasztasaidnak és viselkedésednek milyen
kovetkezményei lehetnek a jovében, nagy eséllyel helyesen fogod megvalasztani munkahelyi és
maganéletbeli prioritasaidat. Azaz a megfelel dolgokra fogsz fokuszalni.
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T Nyyeld lo @ béktt!

Rendszeresen nézd at a feladataidbodl, tevékenységeidbdl és pro-
jektjeidbdl késziilt listat. Allandoan tedd fel magadnak a kérdést: ,Me-
lyik projektnek vagy tevékenysegnek lenne a legnagyobb pozitiv hata-
sa életemre, ha sikerulne idében befejeznem?”

Barmirdl is lenne szo, tlzd ki célul, hogy azonnal elkezdesz dolgozni
rajta. Megvalositasara készits cselekvesi tervet, és vagj bele. Mindig

Goethe csodalatos szavai jussanak eszedbe: ,Kezdd el, és elméd

langra kap, folytasd, és meglesz a feladat.”
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5

Folyamatosan alkalmazd az ABCDE médszert!

A siker elsé térvénye a fokuszalas. Fokuszalni annyit tesz, hogy minden ener-
giat eltéritiink, hogy egyetlen iranyba hassanak, majd k6zvetleniil abba a pontba
haladunk anélkil, hogy jobbra-balra tekintenénk.

William Mathews

Minél tébbet foglalkozol tervezéssel és prioritasok kitizésével, mielétt belevagsz egy feladatba,
annal fontosabb dolgokkal fogsz foglalkozni, és annal gyorsabban végzel velik. Minél nagyobb ho-
zamu és szamodra minél fontosabb az adott tevékenység, annal motivaltabbnak fogod magad érez-
ni arra, hogy lekiizdd a halogatast, és nekikezdj a munkanak.

Az ABCDE modszer prioritasok kit(izését segiti eld. Barki barmikor hasznalhatja, mert roppant
egyszerl. Eredményessége pedig garantalt.

A moédszer titka egyszerliségében rejlik. Mikodése a kdvetkezbképpen néz ki. EI6szor is elkészi-
ted a kdvetkezd nap tennivaldinak listajat, természetesen papiron.

Ha készen vagy, minden tennivalo elé A, B, C, D vagy E betiit irsz, az alabbi szabalynak megfele-
I6en.

Az ,A” olyan feladat, ami nagyon fontos. Ezt minden mas feladat el6tt el kell végezned, egyébként
sulyos negativ kévetkezményekre kell szamitanod. ,A” lehet példaul egy fontos Ugyfél felkeresése,
vagy egy fénokddnek készuld hataridds jelentés befejezése. Ezek a békaid.

Ha tébb mint egy ,,A” feladatod van, rendezd fontossagi sorrendbe 6ket: A-1, A-2, A-3, stb. Az A-1
lesz a legnagyobb és legrondabb békad.

.B~ az a feladat, amelyet el kellene végezned, de nem okoz tul nagy problémat, ha térténetesen
mégsem teszel semmi az tgyben. A ,B” feladatok életiink ebihalai. A nem tul nagy probléma jelent-
heti néhany ember elégedetlenségét vagy kényelmetlenségét, de korantsem akkora gond, mint ha
mondjuk egy ,A” feladattal nem foglalkoznal.

llyen példaul ha nem hivsz vissza valakit, aki nem tul fontos lzenetet hagyott szamodra, vagy
nem nézed at azonnal az e-mailjeidet.

.B~ témaval soha ne foglalkozz, amig vannak elvégzetlen ,A” feladataid. Soha ne kezdj ebihalat
enni, amig ott Ul a nagy kovér béka, és arra var, hogy lenyeld.

A ,C” feladatokat j6 lenne ugyan elvégezni, de semmi koévetkezménye sincs, ha nem foglalkozol
veluk. Ide tartozik felhivni baratainkat, munkatarsunkkal ebédelni, vagy maganugyeinkkel foglalkozni
munkaidd alatt. Az ilyesfajta tevékenységnek semmi hatasa sincs munkahelyi életedre.

A ,D” feladatok olyan témak, melyeket delegalhatsz masoknak. A szabaly szerint mindent célsze-
ri delegalnod, amit masok meg tudnak tenni, mert igy tébb idéd marad az ,A” feladatokra.

Végll az ,E” olyan feladatokat jelent, amelyeket ugy ahogy van, elfelejthetsz. Azaz ha nem foglal-
kozol vellk, akkor sem torténik semmi. Lehet, hogy ide olyan feladatok is tartoznak, amik annak ide-
jén még fontosak voltak, de azéta mar aktualitasukat vesztették. El6fordul, hogy ,E” feladatokkal to-
vabbra is foglalkozni fogsz, pusztan kedvtelésbdl vagy szokasbal.

Miutan az ABCDE modszer segitségével kategorizaltad masnapi teenddidet, szoktasd magad ra,
hogy masnap mindig az ,A-1" témaval kezded, és addig foglalkozol vele, amig el nem készlilsz.

Az ABCDE moédszer eredményes alkalmazasanak titka, hogy mindig az ,A-1” feladattal kezdd a
napot, és addig ne kezdj bele masba, amig nem végeztél az el6zbvel. Ha hajlamos vagy arra, hogy
elkalandozzon a figyelmed, fogd munkara az akarater6det. A legnagyobb békat jobb egyben lenyel-
ni.

Teenddid elemzése és az ,A-1” feladat helyes kivalasztasa az ugrédeszka, amin dobbantva nagy
eredményekhez, nagyobb énbizalomhoz és dnbecsiléshez, valamint bliszkeséghez juthatsz.

Ha sikerul elsajatitanod az ,A-1” feladatra valo fokuszalas szokasat, azaz megszokod, hogy a bé-
kat egyben nyeld le, sokkal tdbbre leszel képes ugyanannyi id6 alatt, mint a korulotted levék akar
ketten-harman 6sszevéve.
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T Nyyeld lo @ béktt!

Vedd el6 a tennivaloidrél készult listat, és minden egyes tételt sorolj
A, B, C. D és E kategdriakba. Ezutan valaszd ki az ,A-1 ,-et, és fogj
hozza. Most rogton. Szoktasd ra magad, hogy semmi mashoz nem
kezdesz hozza, amig készen nem vagy ,A-17-el.

Minden nap alkalmazd az ABCDE mddszert, méghozza minden al-
kalommal amikor lehetséges egy listaba gyUjteni a tennivaldkat. Ha
raszoktatod magad, hogy mindig prioritasokat tlzz ki és mindig a leg-

nagyobb prioritassal rendelkez6 feladatnak, lass neki, tobbé nem kell

aggodnod a jovod miatt.
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6

Osszpontosits a kulcsfontossagu

eredményeket hozo teriletekre!

Ha minden fizikai és szellemi energiankat egy dologra 6sszpontositjuk, problé-
mamegoldoé energiaink hihetetlen mértékben megsokszorozodnak.
Norman Vincent Peale

.Miért fizetnek engem?” Karriered soran ez az egyik legfontosabb kérdés, amit célszerli minden
nap feltenned magadnak.

A legtobb ember nem biztos abban, hogy mire kapja a fizetését. Ha nem tudod egészen ponto-
san, hogy miért fizetnek, és milyen eredményeket varnak el t6led azok, akik felvettek téged, nincs
mihez viszonyitanod a teljesitményedet. Akkor viszont hogy képzeled, hogy majd ,a lehet6 legtdébbet
hozod a cégnek”, amiért majd szépen el6léptetnek téged?

Gondolj csak bele. Azért vettek fel téged, hogy bizonyos eredményeket érj el a cég szamara. Fi-
zetésed az a kompenzacio, amit ezekért az eredményekért, azaz egy bizonyos minéségi és meny-
nyiségl munka elvégzésének ellentételezéseként kapsz. A cég azért értékeli munkadat, mert mun-
katarsaiddal egyiitt olyan értéket termeltek szamara, amiért a cég vevdi illetve partnerei készek fi-
zetni.

Altalaban véve elmondhat6, hogy minden munkakért lebonthatunk nem tébb mint 6t-hét kulcsfon-
tossagu feladatkorre. Ezen feladatkdrokhoz bizonyos mennyiségi vagy mindségi elvarasok tartoz-
nak, melyeket teljesitened kell, ha esik, ha faj, mert csak igy tudsz maximalisan hozzajarulni céged
Uzletmenetéhez.

Ezeket a kulcsfontossagu feladatkoroket ugy kell elképzelni, mint a test életfontossagu mikodési
funkcidit. Ezek biztositjak, hogy megfelelé vérnyomas szinten, pulzusszammal, keringéssel és agy-
hullam-tevékenységgel miikdédik a szervezeted. Ha barmelyik funkci6 nem mikodik megfeleléen,
meghalunk. Hasonloéan, ha munkank kulcsfontossagu teruletein nem teljesitunk megfeleléen, sza-
mithatunk ra, hogy az elsé adandé alkalommal megvalnak majd téllnk.

A menedzseri tevékenység kulcsfontossagu terlletei példaul a tervezés, szervezés, alkalmazot-
tak kivalasztasa, delegalas, alkalmazottak munkajanak felligyelete, mérés és feletteseinknek vald
beszamolas. Egy menedzsernek e teruleteken kell bizonyos elvarasoknak megfelelnie.

Ahhoz, hogy helyt tudj allni munkakdrédben, rendelkezned kell bizonyos jartassagokkal és tudas-
sal. Az ezzel kapcsolatos elvarasok allandéan valtoznak. Bizonyos ,alapveté képességekkel” eleve
rendelkezned kell ahhoz, hogy el tudd latni a munkakorodet, de a kulcsfontossagu feladatkorokben
hozott eredményeid hatarozzak meg, hogy sikerre vagy kudarcra szamithatsz munkadban.

A kulcsfontossagu feladatkérok azok a feladatok, amelyeket mindenképpen teljesitened kell egy
bizonyos szinten. A cégnél ezért te vagy egy személyben felelés. Ha te nem végzed el ezeket a fel-
adatokat, a feladat egész egyszeriien nem lesz elvégezve. Munkad eredménye, azaz outputja mun-
katarsaid munkajahoz sziikséges, azaz az 6 munkajuk inputjaként funkcional.

Munkahelyi eredményességed kiindulopontja tehat kulcsfontossagu feladatkdreid beazonositésa.
Erdemes példaul a féndkddet is megkérdezni ezzel kapcsolatban. Készits listat a felelésségi kordd-
be tartozo tevékenységekrél, azaz munkad outputjairél. Ezt a listat azutan egyeztesd a feletteseid-
del, a munkatarsaiddal és a beosztottjaiddal, hogy mindenki tisztaban legyen azzal, mi tartozik hoz-
zad, és mi nem.

Vegyuk példaul egy értékesitési ligyndk esetét. Az 6 munkakorének kulcsfontossagu feladatai
kozé tartozik a potencialis Ugyfelek felkutatasa és az Uj ligyfelek szerzése. Az (izlet megkotése (mas
szoval zarasa) is ilyen feladat, hiszen a megkdtott Gzlet a cég mas munkatarsainak is feladatot je-
lent. EIS kell allitani, illetve szallitani kell a terméket vagy szolgaltatast, szamlazni kell, és a tobbi.

Egy cégtulajdonos vagy cégvezetd szamara egy lzletmenethez szikséges bankhitel letargyalasa
€s megszerzése, a megfelel6 munkatarsak felvétele és a hatékony delegalas jelentik a kulcsfontos-
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sagu feladatok egy részét. Egy recepcids titkarné feladatai k6zé olyan dolgok tartoznak, mint levelek
gépelése, felvenni a telefont, majd a lehet6 leggyorsabban odakapcsolni a hivo felet az adott Gigyben
illetékes munkatarshoz. Az alkalmazottak azon képessége, hogy ezeket a feladatokat milyen gyor-
san és jol teljesitik, nagyban meghatarozza, hogy mennyi fizetést fognak kapni és milyen gyorsan
haladnak majd felfelé a vallalati ranglétran.

Ha meghataroztad munkakordd kulcsfontossagu feladatkoéreit, a kdvetkezd Iépés 6nmagad érté-
kelése. Ha egytdl tizig terjed6 skalan kellene osztalyozni magadat az adott terlleteken, mit adnal
magadnak? Melyek az erésségeid és gyengeségeid? Hol teljesitesz kiemelkedden, és hol teljesitesz
atlagon alul?

Szabaly: A leggyengébben teljesitett kulcsfontossagu feladatkér fogja meghata-
rozni, hogy milyen mértékben tudod kihasznalni egyéb jartassagaidat és képessé-
geidet.

Ez a szabdly kimondja, hogy még ha hat feladatkérben kivaléan teljesitesz is, ha a hetedikben
gyenge vagy, ez a gyengeség minden mas terileten vissza fog hatni teljesitményedre. Ez lesz telje-
sitményed ,szilik keresztmetszete”, azaz eredményességed legfébb akadalya. Szamithatsz ra, hogy
ez szamos alkalommal lesz feszlltség forrasa, és egyre jobban idegesit majd téged.

A menedzserek munkajanak egyik kulcsfontossagu terllete a delegalas. Ez a jartassag teszi le-
hetévé, hogy a menedzser iranyitani tudjon, és eredményeket tudjon elérni masok munkajanak fel-
hasznalasaval. Az a menedzser, aki nem tud hatékonyan delegalni, hidba rendelkezik kivalé jartas-
saggal mas terileteken, a megfeleld delegalas hianydban nem fogja tudni maximalisan kihasznalni
ezeket a képességeket. A delegalasban valé jartassag végul tehat oda vezethet, hogy az illetd nem
fog tudni megfeleléen helytalini a munkajaban.

A munkahelyi halogatas és késedelmes teljesités legfébb oka az, hogy az emberek hajlamosak
halogatni a munkat azokon a tertileteken, amelyeken korabban gyengén teljesitettek. Ahelyett, hogy
kitlGznének egy célt és cselekvési tervet készitek az adott terlileten vald felzarkdzasra, a legtobb
ember hajlamos ugy, ahogy van, elkerilni az adott tertletet. Ez természetesen semmi jéra sem ve-
zet, s6t. A helyzet ettél csak egyre rosszabb lesz.

A dolgok masik oldala is hasonléképpen mikddik. Minél jobbak vagyunk egy bizonyos terileten,
annal motivaltabbnak érezzik magunkat arra, hogy teljesitsiink, és annal kevésbé fogunk halogatni.
S6t, abban leszink motivaltak, hogy minél hamarabb elvégezzilk az adott feladatot.

Mindnyajunknak vannak er6sségei és gyengeségei. Tartdzkodj az 6nigazolastol és a racionaliza-
lastol. Ne keress mentséget gyengeségeidre! Inkabb pontosan fogalmazd meg, mely terlletek ezek,
és tlzd ki célul, hogy jobba valsz bennik, majd dolgozd ki az ehhez szilkséges cselekvési tervet.
Gondolj bele! Lehet, hogy csupan egyetlen terileten kell jartassagodon javitani ahhoz, hogy maxi-
malis teljesitményt tudj elérni a munkadban.

Mindig tedd fel magadnak a kdvetkez6 kérdést: ,Mi az az egyetlen jartassag, amelyet elsajatit-
va és kiemelkedden hasznalva a lehetd legnagyobb pozitiv hatast gyakorolnam a karrierem-
re?”

Mostantdl kezdve ez a kérdés legyen karrierépitésed iranytiije. Gondolkozz rajta, mert a valaszt a
szived mélyén valdszinlleg mar tudod.

Kérdezz meg masokat is. Beszélj a fénokdddel, munkatarsaiddal, barataiddal és csaladoddal.
Barmi is a valasz, talald meg, és ha megvan, kezdj el fejleszteni képességeidet az adott teriileten.

Az (zleti életben szlkséges jartassagok szerencsére tanulhatok. Ha valaki kiemelkedd egy adott
tertleten, ez azt jelenti, hogy mas terlleten is képes kiemelked§ teljesitményre, amennyiben ugy
dont, hogy ez az, amit el akar érni.

A halogatas lekiizdésének és munkatempdnk fokozasanak egyik legjobb mddja az, ha kulcsfon-
tossagu feladatkoreidben kiemelkedéen teljesitesz. Ez a karrierépités egyik legfontosabb szabalya.
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T Nygold lo a bokat!

Azonositsd be munkad kulcsfontossagu feladatkoreit, irasban fo-
galmazd meg, hogy pontosan mik azok a kulcsfontossagu elvarasok
ezeken a terlleteken ahhoz, hogy teljesitményedet kivalonak ér-
tékeljék. Minden ilyen feladatkorben egytdl tizig terjed6 skalan oszta-
lyozd magad: pontozd a teljesitményedet és a jartassagodat. Valaszd
ki azt a jartassagot, amelyikben kivalova valva a lehet6 legnagyobb
pozitiv hatast tudod gyakorolni a karrieredre.

Ulj le a f6ndkoddel, és neki is mutasd meg a listadat. Kérj téle 8szin-
te visszajelzést és értékelést. Csak akkor javithatsz sajat képességei-
den és teljesitményeden, ha nyitott vagy masok konstruktiv javaslatai-
ra. A dolgot munkatarsaiddal és be-osztottaiddal is beszéld meg, sét,
hazastarsaddal is értekezz az ugyben.

Tedd szokasodda ezt a fajta elemzést. Karriered soran rendszere-

sen elemezd magad ebbél a szempontbdl. Soha ne hagyd abba a fej-

[6désre valod torekveést.
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Fogadd el az Erdltetett Eredményesség Torvényét!

A fékuszalas a legigazabb, hamisitatlan formajaban azt a képességet jelenti,
hogy elménket egyetlen egy dologra ésszpontositjuk.
Komar

Az Eréltetett Eredményesség Torvénye kimondja: ,Soha nincs elég idénk, hogy mindent elvégez-
zunk. A legfontosabb dologra azonban mindig van elég id6.”

Masként fogalmazva egyetlen nap alatt nem eheted meg a té dsszes ebihalat és békajat, de le-
nyelheted a legnagyobb és legrondabb békat. Az biztos, hogy elég lesz arra az adott napra.

Ha torténetesen kifutsz az idébél, és sulyos kdvetkezményekkel jar, ha nem fejezel be egy adott
feladatot, valahogy mindig jut id6 a befejezésére. Még ha ez az utolso pillanatban térténik is. Koran
kezdesz, késdig maradsz, és 0sztonzésképpen allandéan a negativ kovetkezményekre emlékezte-
ted magad.

Szabaly: Soha nem lesz elég id6d arra,
hogy mindent elvégezz, amit csak akarsz

Egy atlagos alkalmazott ma koérUlbelll kapacitasanak 110-130 szazalékan dolgozik. Az elvégzen-
dé munka mennyisége pedig egyre csak nd. Mindnyajunk asztala tele van még el nem olvasott, de
elolvasasra var¢ iratokkal. Egy nemrégiben végzett vizsgalat szerint egy atlagos fels6vezetd koril-
belll 3-400 6ra hatranyban van az olvasast illetéen.

Ez gyakorlatilag azt jelenti, hogy még esélyed sincs arra, hogy utolérd magad. Ne is almodj rdla,
hogy ez valaha is sikerulni fog. Legfeljebb abban reménykedhetsz, hogy a legfontosabb teenddiddel
végzel. A tobbi pedig kénytelen lesz varni.

Sokan azt mondjak, hogy jobban tudnak dolgozni a hataridé nyomasa alatt. Sajnos szamos ta-
nulmany bizonyitja ennek ellenkezjét.

Hatarid6k egyébként is sokszor nem azért nyomasztanak benninket, mert valéban révidek, ha-
nem azért, mert addig halogatjuk a munka elvégzését, hogy végul alig marad idénk ra. llyen stressz
helyzetben az ember hajlamos arra, hogy tébbet hibazzon. Emiatt viszont sokszor tébbszor is kény-
telen ugyanit a feladatot elvégezni. Amikor alkalmazottak tulzottan szoros hataridéknek kénytelenek
megfelelni, a nagy sietség eredménye gyakran az, hogy nem csupan hibat hibara halmoznak, de a
feladat elvégzésére esé munkaer6koltség ndovekedése hosszu tavon esetleg még veszteséget is
okozhat a cégnek. Ha a nagy kapkodasban hibat ejtiink, és ezért vissza kell térnink ugyanarra a
feladatra, a feladat elvégzésének ideje végul hosszabb lesz, mintha kicsit kényelmesebb tempdban
dolgozunk rajta.

Amennyiben legfontosabb feladataiddal szeretnél mindig elkésziilni hataridére, ebben az alabbi
harom kérdés lesz segitségedre.

Melyik tevékenységeim kéziil az, amelyik a legtébb értéket termeli?

Ezek a legkdvérebb békak. Ha ezeket eszed meg, azzal a lehet6 legnagyobb mértékben jarul-
hatsz hozza céged, csaladod, vagy eppen sajat életed sikeréhez.

Ez a kérdések egyik legfontosabbika. Tevékenységeid kézil melyek a legértékesebbek? Elészor
te magad gondolkozz el ezen a kérdésen. Aztan kérdezd meg a fé6ndkodet, majd beszélj réla munka-
tarsaiddal és beosztottjaiddal. Csaladoddal és barataiddal is beszélgess el a témardl. Ahogy a film-
felvevd lencséjét is ugy kell fokuszalnunk, hogy a felvett kép éles legyen, célszerli munka kdzben
ugyanilyen élesen latni azt, hogy mely tevékenységeid hozzak a legtdébbet céged, csaladod vagy
magad szamara.

25



Brian Tracy: Amit ma megtehetsz

A masodik kérdés igy szol: ,Mi az, amire képes vagyok, illetve amire csak én vagyok képes, amit
ha jol végzek, régtén mas lesz a helyzet?”

Ezt a kérdést el6szor Peter Drucker, a menedzsment elismert amerikai szakértéje tette fel. Ez a
személyes hatékonysag témakorében feltehetd egyik legjobb kérdés. Mi az, amire képes vagy, illet-
ve amire csak te vagy képes, amit ha j6l végzel, mindjart mas lesz a helyzet?

Ez olyan dologra vonatkozik, amire csak te egyedul vagy képes. Ha te nem végzed el az adott fel-
adatot, senki sem fogja helyetted elvégezni. Ha azonban elvégzed, ezzel jelent6s valtozast tudsz
eléidézni az adott Ggyben, illetéleg karrieredben, vagy életedben. Nos, a te életedben mi ez a tevé-
kenység? Mi a te munkahelyi békad?

Barmikor tennéd is fel a kérdést, mindig kell, hogy legyen ra egy konkrét valasz. A te feladatod
csak annyi, hogy vilagosan megfogalmazod a valaszt, majd rogtoén az adott tevékenységgel kezdesz
foglalkozni, még miel6tt barmi masba belefognal.

A harmadik kérdés pedig a kdvetkez6képpen szol: ,Mi jelen pillanatban idém felhasznalasanak
legértékesebb modja?” Azaz ,ebben az id6pillanatban melyik békam a legnagyobb?”

Ez az id6gazdalkodas alapkérdése. Segitségével leklizdhetjiik a halogatast, és kiemelkedéen ha-
tékonnya valhatunk a munkaban. Erre a kérdésre mindig kell, hogy tudj valaszolni. Ujra és Gjra tedd
fel magadnak, és allandoan keresd az adott id6pillanatra érvényes valaszt. Barmi is legyen az.

A listan elséként szerepl6 feladatokkal foglalkozz el6szor. Azzal, ami masodik, egyaltalan ne fog-
lalkozz. Goethe szavait idézve ,Sosem szabad, hogy a Iényegtelen dolgok a lényeges dolgoktol ve-
gyék el az idét."

Minél pontosabb valaszokat sikerll talalnod a fenti harom kérdésre, annal konnyebben fogod
tudni feladataidat prioritasi sorrendbe allitani, annal egyszeriibbé valik majd szamodra a halogatas
lekUzdése illetve a legértékesebb hozamu feladat kivalasztasa.
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T Nyyeld lo @ béktt!

A sikerhez vezetd6 gondolkodasmod leghatékonyabb Osszetevdje a
prioritasok megallapitasanak képessége. Minden nap szakits arra idét,
hogy néhany percig csendben Ulve gondolkozz. llyenkor prébalj meg
lazitani, és stressz nélkul gondold végig a munkadat és az altalad el-
végzendoé feladatokat.

Az ilyen maganyos gondolkozasra forditott id6 majdnem minden
esetben csodalatos meglatasokkal és Otletekkel fog megajandékozni
téged, melyek segitségével gyakran jelentdésen csokkentheted az egy-

egy feladat elvégzésére forditott id6t. Olyan otlet is eszedbe juthat

ilyenkor, amitdl megvaltozik az életed vagy a karriered.
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Készilj fel gondosan, miel6tt barminek is nekifogsz!

Barmilyen szintli képességekkel is rendelkezz egy adott teriileten, elvileg biztos, hogy
toébbre vagy képes, mint amennyit valaha is hasznalnal ezen képességekbdl.
James T McKay

Ha le akarod kiizdeni a halogatast, és gyorsabban szeretnél végezni a teenddiddel, legjobb, ha
mindent, amire szikséged lehet, j6 el6re odakészitesz magadhoz. Ha igy felkésziilsz, olyan leszel,
mint egy kibiztositott pisztoly, vagy egy felhuzott ij. EIég egy aprécska mentalis 10kés, régton el tudsz
kezdeni foglalkozni a legnagyobb hozamu feladattal.

A felkészllést ugy is elképzelheted, mint amikor vacsorat f6z06l, és el6sz6r minden hozzavalot
Osszekészitesz magad elbtt a munkaasztalon. Ez éppen egy béka-vacsora lesz.

Az el6késziilet elsé |épése asztalod letakaritasa. Semmi sem lehet elétted, csak amire az adott
feladat elvégzéséhez szikséged lehet. Ha kell, minden mast rakj a padléra, vagy a mogétted levé
asztalra. Ha polcod van, akkor arra. Minden informaciot, beszamolot, adatot, papirt majd a szikse-
ges munkaeszkozoket gyujts 6ssze. Mindent ugy helyezz el magad koril, hogy fel se kelljen alinod
munka kdzben.

Miel6tt nekilatsz a feladatnak, még egy dolgot ellenérizz. Nézd meg, hogy van-e elegend6 irépa-
pirod, szamitogépes floppy lemezed, megvannak-e az esetleg sziikséges felhasznaloi jelszavak, e-
mail cimek, vagy barmi mas, amire sziikséged lehet munka kézben.

Ugy helyezz el magad kériil mindent, hogy a leheté legkényelmesebben tudj dolgozni. Arra is
tgyelj, hogy ne csak praktikus, de szép is legyen, ahol dolgozol. A kényelem nagyon fontos, amikor
az ember hosszUu drakat kénytelen végigdolgozni egy iréasztalnal. Az is fontos, hogy egészség
szempontjabdl megfelel6 széket valassz magadnak, amelyik egyenesen tartja a hatadat, és csak
annyira magas, hogy labadat még teli talppal a féldre tudd helyezni tlés kdézben.

Az igazan hatékony emberek mindig szakitanak id6t munkakérnyezetiik megtervezésére. Ok alta-
laban élvezik is az ezzel val6 foglalatoskodast. Minél vilagosabb és tetszetésebb az ember munka-
kdrnyezete, annal kdnnyebben lat neki a feladatnak.

A halogatas lekiizdésének (azaz a békaevés) egyik legjobb mddszere a munkara valo elézetes
felkésziilés. Ha mindent el6készitesz, és egy bizonyos sorrendben magad koré rendezel, sokkal
kénnyebb lesz nekilatnod a munkanak.

Elszomoritd, hogy csak azért, mert emberek nem teszik meg ezt az elsé Iépést, azaz nem készi-
tenek elé minden szilikséges dolgot a munkajukhoz, hany konyv marad megiratlanul iréja fejében,
mennyien hagyjak abba tanulmanyukat diplomajuk megirasa helyett, és hany olyan dolgot nem csi-
nalnak meg emberek, amitél biztos, hogy egész életik megvaltozna.

Los Angelesbe egész Amerikabdl érkeznek irdk, akiknek alma, hogy majd éppen az 6 forgato-
konyvikbél készll el a legujabb hollywoodi sikerfilm. Odakdltéznek, éjt nappalla téve dolgoznak
mindenféle alantasnal alantasabb munkakoérdkben, és kézben egyfolytaban arrél aimodoznak, hogy
forgatékonyviket megveszi majd az egyik mend studio.

A Los Angeles Times napilap nemrégiben kikuildte egyik tudésitéjat a Wilshire Boulevard-ra, hogy
gyalogosokat kérdezzen meg a kdvetkez6rél. ,Nos, mi van a forgatokonyvével?” Négybdl harom
gyalogos igy valaszolt: ,Majdnem kész vagyok vele!”

Sajnos a ,majdnem kész vagyok vele” minden valészinliséggel azt jelentette, hogy ,még el sem
kezdtem.” Ne hagyd, hogy veled is ez térténjen.

Ha lellsz, és minden sziikséges dolgot bekészitesz magadnak, testbeszéded is a kezdésre kész
allapotot sugéarozza. Ulj fel egyenesen, enyhén elére délve a székedben, és viselkedj magabiztosan,
mint aki tudataban van sajat hatékonysaganak és eredményességének. Viselkedj ugy, mint egy si-
keres ember. Aztan fogd a listadat, valaszd ki rajta az elsé feladatot, majd kezdj neki. Ha nekialltal,
addig ne hagyd abba a munkat, amig nem végeztél a feladattal.
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T Nyyeld lo @ béktt!

Nézz korul a munkahelyeden és otthon. Nézd meg az irbasztalaidat.
Tedd fel magadnak a kovetkezd kérdést: ,Vajon milyen az az ember,
aki ilyen kornyezetben dolgozik?”

Minél vilagosabb és rendezettebb a munkakornyezeted, annal pozi-
tivabbnak, produktivabbnak és oOnbizalommal telinek érzed magad.
Hatarozd el, hogy még ma letakaritod az irdéasztalaidon halmoz6do

kupacokat, és rendet raksz, hogy hatékonynak, eredményesnek érezd

magad, aki kész a munkara, barmikor is tljon le dolgozni.
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Végezd el a hazi feladatodat!

A siker egyediili eszkbze, hogy toébb és jobb szolgaltatast nyujtunk, mint amit elvarnak
télink, barmirdl is legyen szo.
Og Mandino

Hazi feladatod elvégzése személyes hatékonysagod érdekében megtartando térvények egyik leg-
fontosabbika. Tanuld meg mindazt, ami ahhoz szikséges, hogy munkadat a lehet6 legkivalobban
végezhesd. Minél rutinosabb leszel egy bizonyos fajta béka megevésében, annal kénnyebb lesz
vele elbannod, ha utadba kerdl.

A halogatas és késedelmes teljesités legfébb oka az, hogy az emberek ugy érzik, nincsenek fel-
készllve a feladatra. Lehet, hogy csak az 6nbizalmuk hianyzik, de az is lehet, hogy valéban nincse-
nek kelléen felkészilve. Ha gyengének érzed magad valamiben, az gyakran elég ahhoz, hogy egyal-
talan bele se vagj a feladatba.

Ezért célszerl jartassagaidat allandoan fejleszteni kulcsfontossagu feladatkoreidben. Ne feledd,
barmilyen j6 vagy ma valamiben, tudasod pillanatok alatt elavultta valhat, ha nem tartasz |épést a
valtozasokkal. Pat Riley, a kosarlabdaedzd igy fogalmazott: ,ha nem javulsz, egyre gyengébb le-
szel.”

Az idégazdalkodasi technikak kozil a leghasznosabb lényege az, hogy kulcsfontossagu feladata-
inkban javitiuk eredményességlinket. Id6t legeredményesebben ugy takarithatunk meg, ha szemé-
lyes és szakmai fejlédésre torekszink. Minél jobba valsz kulcsfontossagu feladataidban, annal moti-
valtabb leszel, hogy nekilass ezeknek a feladatoknak. Energiaszinted és lelkesedésed is annal job-
ban tud segiteni a megoldasban. Ha tudod, hogy j6 vagy egy bizonyos munkaterlleten, kdnnyebben
leszoksz a halogatasrdl is.

Egyetlen informacio vagy egyetlen jartassag is képes jelentésen befolyasolni munkavégzé képes-
ségedet. Mérd fel, melyek munkad legfontosabb terliletei, és készits tervet azon jartassagaid fejlesz-
tésére, amikre sziikséged van ahhoz, hogy e terlleteken kiemelkedéen teljesits.

Szabaly: a siker elbfeltétele a folyamatos tanulas, barmely teriiletrél is van szo.

Ne hagyd, hogy egy gyengeség vagy egy képesség hianya legyen sikertelenséged oka. Az Uzleti
életben minden tanulhat6. Amit masok megtanultak, te is meg tudod tanulni.

Emlékszem, amikor az elsé kdnyvemet irtam, nagyon sokszor elkedvetlenedtem, mert még csak
harom ujjal gépeltem. Rengeteg idémet elvette a megfeleld betlik megtalalasa a billentyizeten. Ha-
mar rajottem, hogy egy haromszaz oldalas konyv megirasahoz igenis meg kell tanulnom vakon gé-
pelni, egyébként sosem fogok végezni vele.

Elmentem hat egy kdnyvesboltba, és vettem egy gépirast oktaté programot. Mindennap harminc-
negyven percet gyakoroltam harom hénapon keresztul. A harmadik hénap végére percenként mar
negyven-0tven szavas sebességgel tudtam gépelni. Ezzel a jartassaggal felvértezve voltam képes
azoéta vagy egy tucat kdnyvet megirni, melyeket a vilag szamos orszagaban kiadtak.

Szerencsére minden jartassagot, amire egy Uzletembernek sziiksége van ahhoz, hogy eredmé-
nyes és hatékony legyen, meg lehet tanulni. Lehet, hogy meg kell tanulnod vakon gépelni. Lehet,
hogy szamitogépes szakértévé kell valnod. Lehet, hogy targyalastechnikai guru vagy ,barmit barki-
nek eladd” tligynok kell, hogy legyen belbled. De az is lehet, hogy nyilvanos beszédben vagy irasban
kell képezned magad. Barmirél is van sz0, biztos, hogy képes vagy elsajatitani, ha elhatarozod,
hogy szikséged van ra, és megteszed a szikséges Iépéseket.

Minden nap legalabb egy 6rat szanj szakirodalom olvasasara. Kelj fel kicsit korabban, és har-
minc-hatvan percet szanj olyan folydirat vagy kényv olvasasara, amelyben informaciéhoz jutsz mun-
kad hatékonysaganak néveléséhez.
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Ha a munkad kulcsfontossagu terlleteire szeminariumokbdl vagy kurzusokbol tudsz felkésziini,
menj el mindegyikre. Jarj el a szakmai rendezvényekre, lzleti talalkozékra és konferenciakra. Mindig
Ulj az elsé sorokba, és mindenrél készits jegyzetet. Ha a programok anyagat meg lehet vasarolni
audio- vagy videokazettan, netan kényvben, ezekbdl mindig vasarolj. Tizd ki célul, hogy teruleted
egyik leghozzaértébb szakértéjéevé képzed ki magad.

Végezetll pedig ne feledkezz meg az utazassal t6ltott id6 kihasznalasardl sem: autédban mindig
hallgass Onfejleszté programokat. Egy atlagos autétulajdonos évente 500-1000 6rat tolt vezetéssel.
Miért ne forditsd ezt az id6t tanulasra? Mar azzal is nagy elényre tehetsz szert a tébbi szakmabelivel
szemben, ha oktaté kazettakat vagy CD-t hallgatsz, amig vezetsz.

Minél tdbbet tanulsz és tudsz, annal tdbb dnbizalom és motivaltsag lesz benned munkaddal kap-
csolatban. Minél jobba valsz, annal tdbbre leszel képes.

Minél tébbet tanulsz, annal tébbet tudsz megtanulni. Hasonléan ahhoz, ahogy izmaidat fejleszted
tornagyakorlatokkal, mentalis izmaidat is fejlesztheted mentalis gyakorlatokkal. A kuldnbség talan
annyi, hogy agyi kapacitasunk fejleszthetésége majdhogynem végtelen. llletve majdnem az: annyira
fejleszthetd, amennyire mi azt fejleszthetének hisszik.
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T Nygold lo a bokat!

Még ma hatarozd el, hogy létrehozol egy egyszemélyes ,0nképz6
kort”, amelynek életed végéig tagja maradsz. Azaz mostantol kezdve
életed végeéig fejleszted képességeidet a szakteruleteden. A szakem-
bereknek ugyanis orokkeé tanulniuk kell.

Melyek azok a jartassagok, amelyek a legnagyobb segitségedre
vannak a gyorsabb és jobb eredmények elérésében. Melyek azok az
alapvetd képességek (core competences), melyekkel rendelkezned
kell, ha te akarsz lenni szakmad egyik kiemelked6 képviselbje? Bar-
melyek legyenek ezek, tliizz ki egy ceélt, készits tervet, és kezdd el fej-

leszteni magadat ezeken a terlleteken. Hatarozd el, hogy te leszel a

legjobb abban, amit csinalsz.
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A tehetség, mint a hatastobbszorozés eszkoze.

Tedd a dolgod. De ne csak annyit, amennyit kérnek téled. Tégy mindig egy kicsivel tbb-
bet. Csak ugy, raadasul. Mert ez a kevéske tébbet hoz majd neked, mint az 6sszes tébbi.
Dean Briggs

Fantasztikus vagy! Tudom, hogy bizonyos dolgokban tehetséges vagy, és vannak egészen kulon-
leges adottsagaid. Mas vagy, mint barki mas a foldon. Vannak békak, amelyek képesek téged sajat
generaciéd egyik legfontosabb képviselbjévé tenni. Ezek egy részét mar most képes vagy megenni,
mas részikre viszont kicsit még ra kell még edzened.

Vannak bizonyos dolgok, amelyek kuldnlegesen értékessé tesznek téged magad és masok sza-
mara. Ezek egy részére mar most képes vagy, mas résziket viszont el tudod sajatitani. A te felada-
tod csupan annyi, hogy megtalalod ezeket a terlleteket, és fejleszted magad bennik.

A cash flow szempontjabdl példaul az egyik legfontosabb ilyen képesség a ,képesség a pénzke-
resetre”. Mit is jelent ez? Azt, hogy dolgozol, és ezért évente tdbb tizezer dollart viszel haza csupan
azért, mert tudasodat és jartassagodat e cél elérésére alkalmazod. Bizonyos békakat te hamarabb
nyelsz le, mint masok.

Miért is fontos ez? Azért, mert ha valami uton-mdodon elvesztesz mindent, ami a tied — elveszted a
vagyonodat, a hazadat, a megtakaritasaidat, — a képesség birtokaban egy bizonyos idén belll képes
leszel visszaszerezni, amit elvesztettél. S6t, lehet, hogy még annal tdbbet is.

Id6rél id6ére készits leltart kiildnleges adottsagaidrél és képességeidrél. Mi az, amiben kildndsen
j6 vagy? Miben vagy j6? Mi az, ami masoknak nehézséget okoz, te viszont konnyedén és jol képes
vagy ra? Ha visszatekintesz a karrieredre, mi volt az a képesség vagy jartassag, aminek leginkabb
készdnhetted a sikeredet mind az életedben, mind a munkadban? Eddig melyek voltak azok a leg-
nagyobb és legcsunyabb békak, amiket sikertlt lenyelned?

Az ember elméje ugy van megszerkesztve, hogy azt a tevékenységet élvezi a legjobban, amiben
igazan j6. Mi az, amit leginkabb élvezel a munkadban? Melyek azok a békak, amelyek lenyelése
akar még élvezetet is okoz szamodra? Az ugyanis, ha élvezel valamit, azt jelenti, hogy kivételes
adottsagokkal rendelkezel az adott teriileten, amelyek fejlesztésével mindenképp érdemes foglal-
koznod.

Eletiink egyik nagy kihivasa, hogy vajon megtalaljuk-e azt a teriiletet, amivel igazan szeretiink
foglalkozni, és képesek vagyunk-e kiemelkedden jok lenni benne.

Gondold végig, mi mindennel foglalkozol nap, mint nap. Mi az, amiért altalaban sok dicséretet és
elismerést szoktal kapni? Mi az, amivel legnagyobb mértékben vagy képes névelni masok munkahe-
lyi teljesitményét és sajat eredményeidet?

Mindig azok az emberek lesznek sikeresek, akik nem sajnaljak az idét, hogy elgondolkozzanak,
vajon miben is jok és mit élveznek leginkabb. Ok ugyanis tudjak, hogy mi az, ami igazan szamit,
ezért munkajuk soran arra a bizonyos teriletre fokuszalnak.

Ez rad is igaz. Mindig azon kulcsfontossagu feladatok elvégzésére dsszpontositsd energiaidat és
képességeidet, amelyekben kiilénleges adottsagaid lehetévé teszik, hogy mindenki masnal nagyobb
mértékben jarulj hozza az Ugy sikeréhez. Mindenre persze te sem vagy képes, de ha csak arra a
néhany dologra 6sszpontositasz, amiben tényleg nagy vagy, biztos, hogy jelentés lesz a hozzajaru-
lasod.
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T Nygold lo a bokat!

Allandéan tedd fel magadnak a kdvetkez®é kérdéseket: ,Miben va-
gyok igazan jo? Mit élvezek legjobban a munkamban? Multbéli sikere-
imet mely adottsag(ai)mnak koészonhetem leginkabb? Mi lenne az a
munka, amit legszivesebben csinalnék, ha barmit valaszthatnéek?”

Ha lotton nyernél, vagy barmi mas modon hatalmas pénzhez jutnal,
ezért megtehetnéd, hogy tobbé nem a pénzért dolgozol, milyen mun-
kat vallalnal? Ha kiemelkedben j6 szeretnél lenni ezen a bizonyos te-

rileten, mibél és hogyan kellene felkészilndd? Barmi is a valaszod,

még ma kezdd el a felkészUlést.
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Mi a te problémas teruleted?

Minden gondolatodat az éppen elbtted levé feladatodra ésszpontositsd. A nap sugarai
sem lobbantanak semmit sem langra, amig nem gyd(ijtjiiik 6ssze Oket egy lencsével.
Alexander Graham Bell

Mi fog vissza téged a cselekvésben? Mi hatarozza meg, hogy milyen sebességgel éred el céljai-
dat? Mi hatdrozza meg, hogy milyen gyorsan jutsz el onnan, ahol vagy oda, ahova el szeretnél jutni?
Mi allit meg vagy tart vissza téged attdl, hogy lenyeld a valéban nagy valtozasokat hozé békakat?
Miért nem értél még célba?

Ezek bizony fontos kérdések, melyekre nem is olyan kénnyl valaszolni. Pedig valaszunk a sze-
mélyes hatékonysag és eredményesség szempontjabdl kulcsfontossagu. Barmirdl is van szd, mindig
van valami, ami miatt nem tudjuk egy bizonyos sebességnél gyorsabban vagy egy bizonyos min6-
ségnél jobban teljesiteni az adott feladatot. Ez a valami a behatarol6 tényezé vagy problémas teru-
let. Barmilyen feladatrdl van sz, soha ne kezdj neki, mielétt fel nem mérted volna, hogy mik lehet-
nek az adott feladatban a behatarol6 tényezék. Ha megtalaltad, minden energiadat 6sszpontositsd
ezek kikiszdbolésére.

Akarmekkora feladatrdl is van sz6, gyakorlatilag mindig van egy tényez6, amely behatarolja, hogy
milyen gyorsan lehet elvégezni az adott munkat. Mi ez a tényez4? Minden gondolatodat dsszponto-
sitsd erre a kulcsfontossagu teriletre. lly médon hasznalhatod idédet és adottsagaidat a legeredmé-
nyesebben.

Ez a tényezl lehet egy személy, akinek segitsége vagy dontése nélkul nem tudsz tovabblépni, de
lehet elengedhetetlenil sziikséges erdforras, céged egyik részlegének felkészlletlensége, vagy
barmi mas, ami az adott feladat szempontjabdl kulcsfontossagu. Egy biztos: minden feladat megol-
dasakor van egy behatarolé tényez8. A kérdés csak az, hogy mi. A te feladatod pedig nem mas,
mint hogy megtalald.

Egy uzleti vallalkozas célja példaul tgyfelek felkutatasa és megtartasa. Ha megfelelé szamu ugy-
felet sikerdl talalni, a cég nyereséges lesz, és hosszutavon miikodéképes lesz.

Minden Gzleti vallalkozasban létezik egy behatarold tényezd, vagy szlk keresztmetszet, ami
meghatarozza, hogy a vallalkozas milyen gyorsan fogja elérni céljat. Ez lehet a cég marketingje, az
értékesitési tevékenység, de lehet maga az értékesitési személyzet is. A mikodési kdltségek, a ter-
melési modszerek is jelenthetnek szik keresztmetszetet. A cég cash flow-janak szintje, illetve kolt-
ségei is lehetnek behatarolo tényez6k. Az dsszes behatarolé tényezd kézil azonban mindig van
egy, ami nagyobb mértékben hatarozza meg, milyen gyorsan éri el a cég névekedési és nyerese-
gességi ceéljait, mint barmely mas tényez6. Ez az a bizonyos behatarolé tényezd, amit keresnink
kell. A mi céglinknél vajon mi ez?

Barmilyen folyamatot tekintve meg tudjuk allapitani ezt a behatarol6 tényezét. Ha erre a tényez6-
re dsszpontositunk nagyobb valtozasokat tudunk el6idézni, méghozza rdvidebb id§ alatt, mintha
barmi massal foglalkoznank.

A 80/20-as szabaly a sajat életed illetve munkad behatarolé tényezdire is alkalmazhaté. Ez annyit
tesz, hogy a téged érint6 behatarold tényez6k nyolcvan szazaléka bellilrél szarmazik, azaz kizardlag
téled fugg. Masként fogalmazva nem kuls6é akadalyokrol van szo. Mit értek azon, hogy benned van?
Azt, hogy képességeiddel, jartassagaiddal, szokasaiddal, fegyelmezettségeddel, vagy hozzaérté-
seddel kapcsolatos. A behatarolé tényezéknek csupan husz szazaléka hozhaté dsszefliggésbe raj-
tad vagy cégeden kivul allé kdrilményekkel.

Kulcsfontossagu behatarolé tényezbink elsé pillantasra gyakran kicsinek és jelentéktelennek tiin-
hetnek. Néha csak ugy tudod felfedezni 6ket, ha Iépésrél I1épésre leirsz egy-egy altalad elvégzett
munkafolyamatot, majd gondos elemzésnek veted ala ezeket a Iépéseket. Lehet, hogy csupan arrél
van sz0, hogy ugyfeleink egy része negativan érzékel valamit, vagy kifogasokkal él, ezért lassul le
az értékesitési folyamat. Mas esetben egy termékvonal vagy szolgaltatasi csomag forgalmanak no-

35



Brian Tracy: Amit ma megtehetsz

vekedését az akadalyozza, hogy az adott termék vagy szolgaltatas nem nyujt kielégit6 megoldast
egy bizonyos problémara.

Oszintén vizsgald meg céged helyzetét. Fénokddet, munkatarsaidat, embereidet is vizsgald meg
ebbdl a szempontbdl. Vajon nem velik kapcsolatos-e ez a bizonyos kulcsfontossagu behatarolo
tényez6, ami behuzott kézifékként akadalyozza cégedet céljainak elérésében?

Sajat életeddel kapcsolatban is célszerl elvégezni ezt a vizsgdlatot. Ehhez azonban igazan
6szintének kell lenned magaddal. Vajon mi az a behataroldé tényezd, ami akadalyoz téged szemé-
lyes céljaid elérésében?

A sikeres emberek mindig ugy kezdik a behatarol6 tényezék elemzését, hogy felteszik a maguk-
nak a kdvetkezd kérdést: ,Mi az a velem kapcsolatos dolog, ami hatraltatja a haladast?” A sikeres
emberek ugyanis szaz szazalékig felel6sséget vallalnak a problémakért, és mind azok okat, mind a
megoldasuk kulcsat magukban keresik.

Azt javaslom, te is rendszeresen gondolkozz el azon, hogy vajon mi hatarozza meg annak
sebessegeét, hogy elérd az altalad kivant eredmeényt. A behatarolé tényez6 definicidjatdl figg, hogy
milyen stratégiat kell alkalmaznunk a kikiszoboléséhez. Ha nem megfeleléen allapitjuk meg a
behatarold tényezd mibenlétét, vagy az altalunk behatarolé tényezdként definialt szik
keresztmetszet valojaban nem is a folyamat legszikebb keresztmetszete, a megoldast keresve
konnyen rossz iranyba indulhatunk. El6fordulhat példaul, hogy problémat oldunk meg ugyan, de nem
azt, amelyik Ggylnk szempontjabdl a leglényegesebb.

Egyik Ugyfelem, egy nagy vilagcég, jelentds visszaesést tapasztalt értékesitési forgalmaban. A
cég felsbvezetbi ugy gondoltak, hogy az értékesités menedzsmentjével és az értékesitésben dolgo-
zokkal van a gond. Ebbél kiindulva hatalmas pénzeket koltdéttek a menedzsment atszervezésére és
az értékesitési személyzet atképzésére.

Késébb persze kiderlt, hogy a forgalom visszaeséséért nem is 6k voltak felelések, hanem a f6-
konyvelb, aki egy véletlen szamitasi hibat tovabbgdrgetve versenytarsaikhoz képest tul magasra
pozicionalta a cég termékeinek arat. Miutan a cég atalakitotta a termékkel kapcsolatos arpolitikajat,
forgalma egyszeriben megugrott, €s rovid idén belll elérte a korabbi szintet.

Arra azonban készlilj fel, hogy amint egy szilk keresztmetszetet vagy behatarol6 tényezét sikertl
eltavolitanod a folyamatbdl, mégotte rogton ott fog varni rad egy masik. Ha példaul szeretnél idében
beérni a munkahelyedre, vagy szeretnél sikeres karriert épiteni, mindig lesznek behatarol6 tényezék,
melyek akadalyozni fognak téged célod elérésében. A te feladatod ilyen esetben nem mas, mint
megtalalni azt a bizonyos behatarolé tényez6t, majd minden energiadat arra fokuszalni, hogy a lehe-
t6 leggyorsabban kiiktasd a folyamatbal.

Ha ilyen kulcsfontossagu behatarol6 tényez6k kiiktatdsaval kezded a napodat, meglatod, tele le-
szel energiaval. Ez az érzés egyfolytaban arra 6sztén6z majd, hogy addig ne hagyd abba a munkat,
amig nem végeztél az adott feladattal. Persze mindig, minden folyamatban van szilik keresztmetszet.
Ez a szlik keresztmetszet pedig nem mas, mint a nagy béka, amit az adott helyzetben le kell nyel-
ned.
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T Nyyeld lo @ béktt!

Gondold végig az életedet! Ma mi a legfontosabb célod? Mi az az
egyetlen cél, aminek az elérése a legnagyobb pozitiv eredményt hoz-
na szamodra? Karriereddel kapcsolatban mi az, amit ha elérnél, az
hozna a legnagyobb pozitiv eredményt szamodra a munkaban?

Ha sikerult megfogalmaznod ezeket a célokat, tedd fel magadnak a
kovetkez6 kérdeést: ,Mi hatarozza meg annak a sebesseégét, hogy ezt a
célt elérjem? Miért nem értem még el ezt a célt? Mi tart vissza t6le?”

Barmi is a valaszod ezekre a kérdésekre, azonnal cselekedj az adott

valasznak megfelel6en. Tégy valamit. Barmit. Csak kezdj neki!
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Hordd el a hegyet! Kovenként, szép sorjaban.

Viszonylag behatarolt energiaval rendelkezd egyének fantasztikus dolgokra képesek,
ha lépésrél Iépésre megfelelben és faradhatatlanul 6sszpontositiak energiaikat.
Samuel Smiles

A jol ismert mondas szerint ,Sok kicsi sokra megy.”

A halogatas leklizdésének egyik legjobb mddszere ugy szdl, hogy ne a hatalmas kasahegynek
latszo feladatra 0sszpontositsunk, hanem mindig csak a megoldas iranyaba vezet6 1épések egyiké-
re. Méghozza arra, amelyikkel éppen foglalkozunk. A nagy békat falatonként a legkénnyebb lenyelni.

Konfuciusz igy irt annak idején: ,Az ezermérfoldes utazas egyetlen lépéssel kezdédik.” Ez a filo-
zdfia segitségunkre lehet a halogatas lekiizdésében, és munkatemponk felgyorsitasaban egyarant.

Sok évvel ezel6tt valami miatt at kellett autéznom a Szahara sivatagon, a Tanezroufton. Ez mar a
modern Algéridban volt, ahonnan a francia gyarmatositok mar réges-rég kivonultak, hatrahagyva
egy csomo lepusztult és hasznalaton kival kerult benzinkutat.

A sivatag atszelése 6tszaz mérfoldes utat jelentett, aminek soran sem vizhez, sem élelmiszerhez
nem tudunk hozzajutni. Még egy fiiszalat vagy legyet sem lattunk Ut kdzben. Amerre csak néztiink,
sarga homokot lattunk. Ugy nézett ki az egész, mint egy végelathatatlan sarga autéparkold.

Az altalunk kivalasztott utvonalon ez idaig mar tébb mint ezerharomszazan odavesztek. Az utat
gyakran teljesen beteritette a futdhomok, aminek kdvetkeztében éjjel sokan elvesztették az utiranyt.

A tereptargyak hianyat a franciak ugy prébaltak pétolni, hogy az ut mentén végig, korulbelll 6t ki-
lométerenként, kétszaz darab husz literes hasznalaton kivili fekete olajos horddt helyeztek el. Az
ember ezek mentén haladva tudta tartani az Gtiranyt.

Napkdzben ez elegendd is volt, hiszen az ember egyszerre mindig két olajoshordét latott: azt,
amelyiket elhagyta, és azt, amelyik felé kdzeledett.

Vezetés kdzben csak annyi volt a dolgunk, hogy ne tévesszik szem el6l az aktualis olajoshordét,
és abba az iranyba vezessiink, ahol az volt. igy szeltiik 4t a vilag egyik legnagyobb és legveszélye-
sebb sivatagjat.

A nagy célokkal ugyanez a helyzet. Az ember hihetetlen dolgokra képes, ha fegyelmezetten min-
dig csak arra a feladatra vagy feladatrészletre dsszpontosit, amivel éppen foglalkozik. Feladatod
ilyenkor csupan annyi, hogy elérd a kdvetkezd hordét. Azaz elérd az éppen elbtted lebegd részcélt.
Amint ezt elérted, mar latni fogod a kdévetkez6 célt, ahova majd el kell jutnod.

Ahhoz, hogy képes Iégy igazan nagy dolgokra, biznod kell abban, hogy mindig képes leszel tisz-
tan latni az éppen aktualis feladatot. Soha ne feledd: ,ugorj — és akkor majd latod a halét”

Minden nagyszer( életet és sikeres karriert ugy épul fel, hogy ember szép sorjaban elvégzi az
ahhoz sziikséges feladatokat. Egyszerre csak egyet, és amint készen van vele, jdhet a kovetkezb.

A pénzigyi fuggetlenséget példaul csak ugy érhetjik el, ha minden hénapban félretesziink vala-
mennyit, és e j0 szokasunkat kelléen hosszu ideig megtartjuk. Az egészséggel és fittséggel kapcso-
latos sikerek is hasonloképpen érhet6k el. Ha minden nap csupan annyit tesziink, hogy csokkentjik
ételadagjainkat, és egy kicsit tobbet tornazunk, elébb-utdbb latni fogjuk a kilonbséget.

A halogatas lekiizdésének és a kiemelkedd eredmények elérésének ugyanaz a titka: 1épésrél lé-
pésre kell megoldani az utunkba kerulé feladatokat, méghozza mindig az adott dologra 6sszponto-
sitva, amivel épp foglalkozunk.
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Valassz ki egy tetszbleges célt, témat vagy projektet, amelyben
gyakran kapod rajta magad halogatason. Most azonnal tedd meg az
elsé lépést a megoldas felé. Néha nincs is tobbre szukség, mint arra,
hogy egyszer vegre leuljunk, és sorra vegyunk az altalunk elvégzendd
részfeladatokat.

Mert ha egyszer minden részfeladatot 6sszeirtunk, nem marad mas
hatra, mint egyenként végigmenni a listan, és szép sorjaban megolda-

ni az adott részfeladatokat. Meg fogsz lepddni, mekkora eredmények-

re leszel igy képes.
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Gyakorolj nyomast sajat magadra!

A siker elbfeltétele, hogy fizikai és szellemi energiainkat folyamatosan képesek legytink
egyetlen probléma megoldasara 6sszpontositani anélkiil, hogy belefaradnank.
Thomas Edison

A vilag tele van emberekkel, akik 6lbe tett kézzel varjak a ,nagy motivator” felbukkanasat. Ezek
az emberek allandéan azt varjak, hogy majd jon valaki, aki addig-addig dszténzi 6ket, hogy valtoz-
zanak, mig végul elérik a sajat maguk altal kivanatosnak itélt allapotot. Barmirdl is legyen sz6. Ezzel
csupan az a gond, hogy nincsenek ,nagy motivatorok”.

Olyan ez, mint amikor ott allunk az utcan, és varjuk a buszt, ami sosem fog arra jonni, mert nem
is arra vezet az utvonala. Ha az ember nem vallal felel6sséget sajat életéért, eléfordulhat, hogy
orokké parkolopalyan marad. Sosem fogja elérni céljait. A legtébben sajnos igy is tesznek.

Az embereknek csupan két szazaléka képes teljes mértékben feliigyelet nélkll cselekedni. Eze-
ket az embereket nevezzik vezetd tipusoknak. A te célod az, hogy kdzéjuk tartozz.

Ezért meg kell tanulnod nyomast gyakorolnod sajat magadra. Ne varj tdbbé a ,nagy motivatorra™
Magadnak kell megvalasztanod, melyik nagy békat nyeled le. Es utana neked kell 6ket lenyelned,
méghozza fontossagi sorrendben.

Munkadban és viselkedésedet illetéen mindig tedd magasabbra a mércét, mint a koruldtted levok.
Hivd ki versenyre sajat magadat. Kelj egy kicsit kés6ébb, dolgozz kicsit keményebben, maradj kicsit
tovabb, mint korabban. Mindig menj a dolgok elébe, és tégy tdbbet, mint amiért megfizetnek.

Onbecsllésedet, amely személyiséged magja, egy Nathaniel Brandon nev{i pszichologus a ko-
vetkez6képpen hatarozza meg: ,hirneved, amely sajat magadrél van benned.” Mindennel, amiben
sikeres vagy sikertelen vagy, sajat hirnevedet épited. Szerencsére mindig j6 érzéssel tolt el bennin-
ket, ha egy dolog érdekében minden t6link telhetét megteszink. Ehhez persze az kell, hogy tobbet
tegylink meg, mint egy atlagember.

Képzeld el, hogy holnap reggel lzenetet kapsz, hogy még aznap délutan egy egész hdnapra el
kell utaznod. Mi lenne az a feladat, amit mindenképp meg kellene oldanod még indulas elétt? Barmi
is az, most rogtdn vagj bele.

Képzeld el, hogy egy nyaralast nyertél teljes ellatassal. A ,kupon” bevaltasanak azonban eléfelté-
tele, hogy masnap reggel el kell utaznod. Mit kellene feltétlendl befejezned, mielétt elutazol? Barmi
is az, most rogton vagj bele!

A sikeres emberek allandéan nyomast gyakorolnak énmagukra, hogy a lehet6 legmagasabb szin-
ten teljesitsenek. A sikertelenek ezzel szemben kulsé nyomasra cselekszenek. Masok adjak nekik
az utasitasokat, masok értékelik a teljesitményuket és siurgetik meg ket sziukség szerint.

A halogatas leklizdésének egyik legjobb modszere a kdvetkezo trikk: legsiirgetébb feladatainkat
ugy prébaljuk meg elvégezni, mintha egy egyhdnapos vakacio elétti utolsé napon kellene 8ket min-
denképpen befejezni. Ha nyomast gyakorolsz sajat magadra, 1épésrél |épésre fel tudod épiteni ma-
gadban a gyors cselekvés szokasat. Tébb fontos dologra jut majd idéd, és mindenki masnal gyor-
sabban fogsz dolgozni. Teljesitményed is megnd majd, és fantasztikusan fogod magad érezni, igy
lehet az embernek [épésrdl Iépésre raszokni a gyors munkara. Ez a szokas pedig meglatod, életed
minden teriletén segitségedre lesz.
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Minden feladatra és al-feladatra tlzz ki hatarid6ket és al-
hataridbket. Fejlessz ki magad szamara egy ,kényszerité rendszert.”.
Mindig te tedd fel magadnak a lécet, és soha ne térj el az altalad egy-
szer meghatarozott szinttél vagy hatarid6tol.

Mielbtt egy-egy fontos projektbe belevagnal, mindig ird le az adott
feladat minden részlépését. Ez utan prébald felbecsulni egy-egy ilyen
részfeladat id6igényét. Napi és heti id6beosztasodat ennek megfelels-

en alakitsd ki, azaz kulonits el idéblokkokat kizarolag ezekre a részfel-

adatokra.
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Maximalizald személyes energiaidat!

Gyujtsd 6ssze minden eréforrasodat, vonultasd fel minden tehetségedet, rendezd min-
den energiadat, és &sszpontositsd minden kapacitasodat annak érdekében, hogy leg-
alabb egy erbfeszitésed teriiletén mesterré valj.

John Haggai

A személyes eredmények és a hatékonysag alapanyaga fizikai, szellemi és érzelmi energiaid
Osszessége. A boldogsag és a hatékony cselekvés egyik el6feltétele, hogy képesek legylink meg-
6rizni, és szlikség esetén Ujratermelni energiaszintiinket. Testlink olyan, mint egy gép, melynek fi-
téanyagai az étel, az ital, és a pihenés. Ez a gép flitéanyagaibdl energiat termel amelyet életiink és
munkank fontos céljainak megvaldsitasara forditunk. Ha pihentek vagyunk, kétszer, haromszor, sét,
néha 6tszor annyit képesek vagyunk elvégezni, mintha faradtak lennénk.

Az bkolszabaly ugy szél, hogy produktivitasunk nyolc vagy kilencéranyi munka utan biztos, hogy
csokkenni fog. Ezért noha el6fordul, hogy kénytelenek vagyunk éjjelbe nyuldan tuldrazni, munkank
hatékonysaga ilyenkor idével fokozatosan csdkken. Minél faradtabbak vagyunk, annal tébb hibat
kovetink el. Ez igy megy egészen addig, amig eljutunk a végkimerilésig, amikor mar képtelenek
vagyunk tovabb dolgozni.

Mindenki a nap bizonyos szakaszaiban a leghatékonyabb. Nalad melyek ezek a napszakok? Ha
tudod, mindig tervezd ugy a napodat, hogy az igazan fontos feladatokkal ezekben az idészakokban
foglalkozz.

A legtébb embernél ez az id6szak reggelre esik. Ehhez persze az is sziikséges, hogy éjszaka jol
kipihenje magat. Vannak azonban, akik délutan hatékonyabbak. Sét, olyanok is, akiknek a kreativi-
tasa este vagy késé éjjel éri el a csucspontjat.

A halogatas oka sokszor az, hogy faradtnak, kimeriltnek érezzik magunkat. llyenkor sem ener-
giank, sem lelkesedéstink nem elegend az adott feladat megoldasahoz. Olyanok vagyunk, mint egy
autoé hideg motorja egy hideg téli napon. Az ember ilyenkor hiaba inditézik, a motor csak nem akar
beindulni.

Ha ugy érzed, hogy tul faradt vagy, netan ugy érzed, hogy hirtelen azt sem tudod, mihez kezdj
hozza, mert semmire sincs elég id6d, allj meg egy pillanatra, és mondd magadnak: ,Mindent, amit
lehet, megteszek. Tébbet ugysem tudok tenni, mint amire képes vagyok.”

llyenkor néha az a leghatékonyabb idébefektetés, ha koran hazamész, gyorsan lefekszel aludni,
és jol kipihened magad masnapra. Egy nyolc-tiz éras alvastdl teljesen feltdltédsz, igy masnap két-
haromszor annyi munkat el tudsz majd végezni, mintha fent maradtél volna. Munkad minésége is
sokszor nagysagrendekkel jobb lesz, mint el6z6 nap volt.

Kutaték szerint az atlag amerikai soha nem alszik annyit, amennyire az altala elvégzett munkaval
aranyban sziiksége lenne. Ennek kévetkeztében Amerikaiak milliéi dolgoznak teljes szellemi kédben
nap mint nap.

A legokosabb, ha az ember esténként nem a televizio elétt tldogél, hanem minden este tizkor
agyba bujik. Néha csupan annyival meg tudod valtoztatni az életed, ha minden éjjel egy o6raval to-
vabb alszol.

ime egy szabaly. Minden héten tarts egy nap ,szellemi bojtét”. Legyen az szombat vagy vasar-
nap, mindegy. llyenkor tegyél félre mindent, ami szellemi eréfeszitést igényel téled. Ne foglalkozz
irodai Ugyekkel, ne olvass leveleket. Egyaltalan, ne végezz semmiféle szellemi munkat. Ehelyett
menj el moziba, sétalj az erdében, sportolj, vagy foglalkozz barmivel, ami nem megerélteté gondol-
kodas szempontjabdl. ,A valtozas is van olyan jo, mint a pihenés” - tartja a mondas.

Minden évben rendszeresen menj el szabadsagra. Ezek kdzt legyenek hosszu hétvégék, de egy-
két hetes nagyobb vakacidk is. llyenkor prébald meg magad tudatosan feltdlteni szellemi energiaval.
Az ember hihetetlen dolgokra képes, amikor visszatér egy-egy ilyen pihenésrél.
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Amennyiben hét kdzben sikeril minden este koran lefekiidnéd, hétvégén kialudnod magad, és
egy egész napot ,szellemi bojtéléssel” tolteni, biztosra veheted, hogy szellemi energiaid hamarosan
megsokszorozédnak. Az igy kapott folos energia segitségedre lesz a halogatas lekiizdésében.

Mindamellett, hogy Ugyelsz energiaszinted fenntartasara, a megfelel6 taplalkozasra is fordits fi-
gyelmet. A napot kezdd magas fehérjetartalmu és alacsony zsir- és szénhidrattartalmu reggelivel.
Ebédre egyél salatat hallal vagy csirkével. Tartozkodj a cukor, a finomliszt tartalmu tésztafélék és
péksitemények, valamint a desszertek fogyasztasatol. Uditéitalokat, édességet és siiteményeket se
fogyassz lehetéség szerint. Etkezz ugy, mint a vilagklasszis atlétak verseny el6tt. Mert minden egyes
munkanapod valahol olyan, mintha versenyre készilnél.

Ha egészségesen és sovanyan taplalkozol, rendszeresen sportolsz, és sokat pihensz, egyre t6bb
munkat tudsz majd gyorsan és jol elvégezni. Ettél pedig egyre elégedettebbnek érzed majd magad.

Minél jobban érzed magad munkakezdéskor, annal kevesebbet fogsz halogatni, és annal buz-
gobban varod majd, hogy befejezz egy-egy feladatot, és végre nekikezdj a kévetkezdnek. Az
eredményes munkahoz elengedhetetlen a magas energiaszint. De ugyanerre van szukségunk
ahhoz is, hogy boldogabbak és sikeresebbek legylnk életiink minden terlletén.
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T Nygold lo a bokat!

Meérd fel, hogy most atlagosan milyen energiaszinten élsz. Milyen
egészseggel kapcsolatos szokasaid vannak? Még ma hatarozd el,
hogy javitani fogsz egészségeden és teszel valamit energiaszinted
novelése érdekében. Ehhez a kovetkezd kérdésekre kell valaszt talal-
nod:

1. Fizikai tevékenységeim kozul melyik az, amibdl tobbet kellene
végeznem?

2. Mi az, aminek gyakorlasaban inkabb mérsékelnem kellene ma-
gamat?

3. Mi az, amit el kellene kezdenem végezni ahhoz, hogy a lehetd
legjobb formamat hozzam?

4. Miaz, ami negativan befolyasolja egészségemet, ezért most rog-

ton célszert lenne felhagynom vele?

Barmi legyen is a valaszod a fenti kérdésekre, most rogton tedd

meg a szukseéges lépéseket.
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Oszténdzd magad cselekvésre!

A nagy kalandok és gybzelmek ellenallhatatlan ize és a kreativ cselekvés olyan dolgok,
melyekben az ember kiilbnés élvezetet talal.
Antoine de Saint-Exupery

Ahhoz, hogy magadhoz képest a legkiemelked8bben teljesits, sajat drukkereddé kell valnod. Ru-
tint kell szerezned sajat magad 6sztdénzésében és batoritasaban, hogy mindig a legjobb formadat
hozd.

Erzelmeid kilencvendt szazalékat — legyen sz6 akar pozitiv, akar negativ érzelmekrél — meghata-
rozza, hogy miként szélsz sajat magadhoz. Nem az szamit, hogy mi térténik veled, hanem az, hogy
miként értelmezed a veled térténd eseményeket. Ez hatarozza meg, hogy jol vagy rosszul érzed
magad. Az események benned él6 képének milyensége tud csak 6sztdondzni vagy elkedvetleniteni
téged. Energiaszinted is szoros 6sszefliggésben van azzal, hogy miként nézel a vilagra.

Ahhoz, hogy éallanddéan a motivaltsag allapotaban tudj maradni, el kell hataroznod, hogy mostan-
tél kezdve barmi torténjék is, optimistan fogsz tekinteni a vilagra. Minden szoéra, cselekedetre, embe-
rek reakcioira és a téged korllvevd helyzetre pozitivan kell reagalnod. Nem szabad, hogy az elke-
rulhetetlen nehézségek és problémak negativan befolyasoljak a hangulatodat vagy az érzelmeidet.

Onbecsiilésed szintje, azaz annak szintje, hogy mennyire szereted és becsiiléd énmagad, alap-
vetéen meghatarozza, hogy mennyire érzed 6szténdzve magad, illetéleg mennyire leszel kitarté egy-
egy feladat megoldasaban. Ha allandéan azt mondogatod, hogy ,szeretem magam! szeretem ma-
gam!”, végll hinni fogsz benne, és kiemelkedd teljesitményekre képes emberként fogsz viselkedni.

Ahhoz, hogy motivalt maradj és lekiizdhesd kétségeidet és félelmeidet, mantraként mondogasd
magadban, hogy ,képes vagyok ra! képes vagyok ra!”

Ha valaki megkérdezi, hogy vagy, mindig azt valaszold, hogy ,fantasztikusan!”

Mindegy, hogy az adott pillanatban éppen hogy érzed magad. Mindegy, hogy mi térténik veled az
életben. Mindig maradj lendiletes és vidam. Egy ismert mondas szerint soha ne beszélj senkinek a
problémaidrol, mert az emberek nyolcvan szazalékat nem érdeklik a te problémaid, a husz szazalé-
ka pedig titokban még o6rul is nekik.

Rengeteg kutatas bebizonyitotta, hogy az ,optimizmus” az egyik legfontosabb emberi tulajdonsag
a sikerhez elengedhetetlen kvalitasok kozétt. Ugy tiinik, hogy az optimistaknak van harom viselke-
dési szokasuk, amit ismétléssel és gyakorlassal te is el tudsz sajatitani.

El6szor is: az optimista ember minden helyzetben a jot probalja meglatni. Mindegy, mi nem m-
kodik vagy nem sikertl, az optimista mindig a jo oldalat keresi a térténéseknek. Nem meglepd, hogy
elébb-utébb mindig meg is talaljak azt?

Masodszor, az optimistak minden nehézségbdl vagy problémabdl tanulni akarnak. Az akadalyok
szerintik nem akadalyoznak, hanem oktatnak benniinket. Csak meg kell tanulnunk levonni belélik a
megfeleld tanulsagokat.

Harmadszor, az optimistak minden probléméara megoldast keresnek. Ahelyett, hogy alland6an
masokat hibaztatnanak vagy panaszkodnanak, minden energiajukat cselekvésre forditjak. Mindig a
jovére gondolnak és a jovérél beszélnek. Ha kérdezed 8ket, mindig inkabb arrél beszélnek, hogy
merre tartanak, nem pedig arrdl, hogy honnan jonnek.

Ha céljaidat és almaidat allanddan vizualizalod, és pozitivan tekintesz a vilagra, sokkal magabiz-
tosabbnak és kreativabbnak érzed majd magad. Ugy érzed majd, hogy te tartod kezedben a gyeplét,
€s megvan a dolgok irdnyitasahoz szikséges hatalmad.

Minél pozitivabban nézel a vilagra, és minél motivaltabbnak érzed magad, annal tirelmetlenebbdil
varod, hogy hozzakezdhess az adott feladathoz, és addig foglalkozz vele, amig be nem fejezted.
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Gyakorolj ellenérzést gondolataid felett! Ne feledd, azza valsz, amire
leggyakrabban gondolsz. Ezért annyira fontos, hogy mindig inkabb azok-
rol a dolgokrol beszélj, amiket el akarsz érni, ahelyett, hogy az altalad el-
kertlendd dolgokroél beszél.

Mindig pozitivan tekints a vilagra, és vallalj teljes felel6sséget sajat
sorsodert. Ne kritizalj, és ne hibaztass masokat. Hatarozd el, hogy mos-
tantol kezdve mindig inkabb fejlédésre torekszel kifogasok gyartasa he-

lyett. Gondolataidat és energididat az el6tted levd célokra dsszponto-

sitsd. Azokkal a dolgokkal foglalkozz, amelyek jobba teszik az életedet, a
tobbit pedig tedd félre.
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Gyakorold a kreativ halogatas fogasat!

Minden nap szakits id6t egy-egy nagy feladat elvégzésére. Napi munkatervedet mindig
elbre készitsd el. Valassz ki néhany kisebb ligyet, amiket mindenképpen elfogsz intézni még
reggel. Ezutan allj neki a nagy feladatoknak, és addig foglalkozz veliik, amig be nem fejezted
Oket.

Boardroom Reports

A kreativ halogatas a személyes eredményessé ndvel6 technikak egyik leghasznosabbika.

Mar korabban megallapodtunk abban, hogy sosincs elég idénk mindent befejezni, amit arra a bi-
zonyos napra terveztiink. Valamit mindig el kell halasztanunk. Célszer( példaul az aranylag kicsi és
nem tul ronda békat késébbre hagyni. EI6szdr a legnagyobb és legcsunyabb békat edd meg.

A magas és a kiemelkedé teljesitményl emberek kdz6tt nem az a legfébb kiilénbség, hogy az
egyik szokott halogatni, a masik pedig nem. A legfébb kilénbség abban van, hogy az illeté mit szo-
kott leginkabb halogatni. Mivel egyes ugyeket mindenképp el kell halasztanod, hatarozd el, hogy
matol csak a legalacsonyabb hozamu, illetve legkevésbé Iényeges ligyeket halogatod. Hatarozd el,
hogy ezeket vagy halogatod, vagy delegalod, vagy pedig egész egyszerlien nem foglalkozol velik.
Ezek az ugyek ugyanis nem érik meg, hogy veluk foglalkozz, mert nincs akkora hozamuk sajat jovéd
vagy karriered szempontjabol. Szabadulj hat meg ezektdl az ebihalaktol, és mostantol fokuszalj a
békakra.

Hogyan? Ahhoz, hogy kivalaszd, mik a legfontosabb prioritasaid, prioritasokat kell felallitanod. A
magas prioritas olyasvalami, amivel sokat és gyorsan kell foglalkoznod. Az alacsony prioritas ezzel
szemben olyasvalami, amivel keveset kell foglalkoznod, és a dolog nem igazan siirgés.

Szabaly: Idéddel és életeddel olyan mértékben vagy képes gazdalkodni, amilyen mérték-
ben képes vagy leépiteni a lényegtelen dolgokkal val6 foglalatoskodast.

A ,nem” ezért az id6gazdalkodas egyik kulcsszava. Barmire, aminek hozama jéval kisebb, mint a
belé fektetett id6 és energia, mondj nemet. Ha jobban belegondolsz, neked sincs folosleges idéd.
Vagy ahogy régiesen mondjak, ,tele van irva a tancrended.”

Ahhoz, hogy valami ujdonséagra id6d legyen, elészor valami régi dolgot kell abbahagynod. Ahhoz,
hogy valamivel tébbet tégy, valamirdl le kell mondanod.

A kreativ halogatas szokasa j6l atgondolt és érdekeidet telies mértékben figyelembe vevé dontés
eredménye kell hogy legyen. Lényege pedig az, hogy mit nem fogsz megtenni

A legtdbb ember tudat alatt halogat, anélkil, hogy tudatosan atgondolna, mirél is van szé, ezért
hajlamosak a nagy, nehéz, fontos és nagy értéket termel6 feladatokat. Azokat amelyek pedig ki-
emelkedden fontosak életiik és karrierjik szempontjabdl. Te semmiképp se essél ebbe a csapdaba.

A te dolgod csupan annyi, hogy az alacsony hozadéku feladatokat addig halogatod, amig csak
lehet, hogy tdbb id6d maradjon az igazan fontos dolgokra, amelyek dontd fontossaguak lehetnek
életed vagy karriered szempontjabal.

Allandéan vizsgald feliil tevékenységeidet és felelésségi koreidet. Egyeld ki az idépocsékold te-
vékenységeket, és azokat, amelyektél minden kiléndésebb veszteség nélkil megszabadulhatsz. Ezt
a tisztogatast folyamatosan kell végezned, mert napjaink allandéan tele vannak idét rablo lényegte-
len feladatokkal.

Egyik baratom nagy golfos hirében allt, amig egyedul élt. Hetente harom-négy alkalommal is le-
jart golfozni, minden alkalommal legalabb harom-négy 6rara.

Aztan egyszer ugy dontétt, és vallalkozni kezdett. Kézben meghazasodott, és felesége sziilt neki
két szép gyermeket. O viszont mit sem véltoztatott golfozasi szokasain. Még mindig harom-négy
alkalommal lejart hetente, mint régen. Otthon és a munkaban azonban egyre t6bbszor kerdlt stressz
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helyzetbe, amig végul rajott, hogy ennek oka nem mas, mint az, hogy tul sokat jar golfozni. A dolgok
akkor kezdtek rendbe jonni, amikor golf edzéseinek nagy részét lemondta.

Eleted minden teriiletén végezz tevékenység-ellendrzést. Mérd fel, hogy mi az, ami fontos, és mi
az, ami nem. Nézz kevesebb tévét, tdlts tobb idét csalddoddal, olvasassal, sporttal, vagy barmivel,
amitdl gazdagabb lesz az életed.

Melyek azok a feladatok, amelyeket nyugodtan delegalhatnal, vagy megoldatlanul hagyhatnal
barmilyen komoly kdvetkezmény nélkil. Napodat kezdd az alacsony prioritasu dolgok kreativ halo-
gatasaval. Azaz dontsd el, hogy mivel nem fogsz foglalkozni aznap.
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T Nygeld lo @ bkt

Gyakorold a ,zér6 alapu gondolkozas” modszerét életed minden teruletén.
Allandoéan tedd fel magadnak a kérdést, hogy ,ha nem ott tartanék, ahol tar-
tok, és mindazt tudnam, amit ma tudok, vajon ma is eljutnék ugyanide?”

Minden szemeélyes illetve munkahelyi tevékenységedet vedd szemugyre.
Ertékeld 6ket mai helyzetedhez viszonyitva. Ha egy feladattal kapcsolatban
valaszod az, hogy ma nem kezdenél bele, ha azt tudnad, amit ma tudsz,

nagy valdszinlséggel a kreativan halogatandd dolgok listajara irhatod az

ugyet.
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El6szor mindig a legbonyolultabb feladattal foglalkozz!

Minél idésebb leszek, annal biztosabb vagyok abban, hogy az emberek kb6zétti kiilbnbség
leginkabb a bennlik rejlé energiadk kiilbnbségébdl adodik. Ettél mas — erbtlen az egyik és ha-
talmas a masik, kiemelkedd az egyik és jelentéktelen a masik. Arrdl a fajta energiardl - egyfaj-
ta legyGzhetetlen e szantsagrol - beszélek, amely a célt kitlizve addig hajt benniinket, amig
vagy gyoéziink, vagy meghalunk a célért.

Sir Thomas Fowell Buxton

Eredményesen leklzdhetjik a halogatast és felgyorsithatjuk munkatempdnkat csupan annyival,
ha mindig a nagy és nehéz feladatnak kezdiink neki elsé6ként. Azaz a legnagyobb és legcsunyabb
békat nyeljuk le elséként. Az Snmenedzselési technikak kozil ez az egyik legnehezebben megtanul-
hatd, de sikerességunk szempontjabdl ennek van az egyik legnagyobb jelent6sége.

Ezt a szokast a kdvetkez6 1épések gyakorlasaval sajatithatod el:

>

Minden hétvégéd vagy munkanapod végén készits listat azokrél a feladatokrol, amiket
mindenképp el kell, hogy végezz a rakdvetkezd napon.

A listara alkalmazd az ABCDE mddszert, és a 80/20 szabalyt.

Vélaszd ki az A-1-et, azaz azt a feladatot, amit ha nem végzel el, a legsulyosabb kdvet-
kezményekre szamithatsz.

Szedj dssze mindent az irbasztalodra, amire csak szikséged lehet az A-1 elvégzése so-
ran. Készits ki mindent, hogy masnap reggel mar csak le kelljen tlndd dolgozni.

Rakj rendet az iréasztalodon, hogy reggel, amikor bemész dolgozni, csak ez az egyetlen
hatalmas ronda béka legyen el6tted.

Szoktasd magad gyors cselekvésre. Reggel gyorsan kel fel, készllj el, és miutan beértél
a munkahelyedre, rogton allj neki ezzel a feladattal foglalkozni. Semmi mast ne tégy, amig
be nem fejezted.

Huszonegy napon at minden nap cselekedj a fent leirtak szerint, amig vegul szokasodda
valik majd ez a fajta cselekvés. Onfegyelemmel nem egészen egy hénap alatt megdupla-
zod majd a teljesitményedet.

A legtdbb ember épp ellenkezéjét teszi, amikor reggel beér a munkahelyére. A legfontosabb fel-
adattal valo kezdés abban is segitségedre lesz, hogy lekiizdd a halogatast. A jovédért ettdl kezdve
mar tényleg te magad leszel felel6s.

Ha a legbonyolultabb feladattal vagy részfeladattal kezdesz, egész napod repulérajttal indul majd.
Energikusabbnak produktivabbnak fogod érezni magad, és ez az érzés egész nap elkisér majd té-

ged.

Amikor igy kezded a napot, jobb érzés lesz a tikorbe nézni. Munkaddal kapcsolatban is jobb ér-
zéseid lesznek, mint maskor. Hatékonyabbnak érzed magad, ugy érzed, hogy tényleg te iranyitod az
eseményeket, sbt, egész életed iranyitasa a te kezedben van. Minden rajtad mulik.

Ezért érdemes raszoktatni magunkat arra, hogy a legnehezebb feladattal kezdjilk a munkat. Es
amig be nem fejezted a kitlizott feladatot vagy részfeladatot, ne nézz vissza. Ha igy szervezed a
munkadat, meglatod, generaciod egyik legproduktivabb emberei kozt fognak szamon tartani.
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Tekints magadra ugy, mint ,fejlesztés alatt” lévé projektre. Kotelezd el
magadat a magas produktivitas szokasanak kifejlesztése mellett. Erre a szo-
kasra viszont csak rendszeres gyakorlassal tehetsz szert.

Van egy kifejezés, amit mindenképpen érdemes megjegyezned: ,Csak
ma!” Ne aggodj azon, hogy életre sz6léan megvaltozz. Ha jél hangzik a do-
log, elészor csinald ,csak ma.”

Mondd magadnak, hogy ,csak ma, tervezni fogok, készulni fogok, és min-
denek elbtt elvégzem a szamomra legnehezebbnek tiné feladatot.” Meg

fogsz lepddni, milyen fantasztikus valtozasokat tud hozni egy-egy ilyen elha-

tarozas.
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Szeleteld és vagd kockakra a feladatot!

A szokés kezdete olyan, mint egy hihetetlentil vékony fonal. Minden alkalommal, amikor e
szokas szerint cseleksziink, egy-egy ujabb szal csatlakozik a fonalhoz, tovabb erésitve azt. A
végen olyan erds lesz az 6sszekoéttetes, hogy cselekvésiink és gondolataink elszakithatatlanul
kapcsolédnak majd egymashoz.

Orison Swett Marden

A nagy és fontos feladatokat azért szokta az ember halogatni, mert elsé ranézésre tul nagynak és
behatarolhatatlannak tiinnek. Olyanok, mint egy hatalmas megkozelithetetlen kasahegy.

A nagy feladatok feldarabolasanak egyik gyakran alkalmazott médszere a ,szalami taktika.” En-
nek Iényege, hogy a feladatot apré részletekre bontjuk, és egyszerre csak egy részlettel - azaz egy
szelettel - foglalkozunk egészen addig, amig el nem értuk a kivanatos eredményt. Ma az altalam
sokat emlegetett béka analdgianal maradok, akkor ez a béka darabonként valé elfogyasztasat jelen-
ti.

Az ember pszichéje olyan, hogy kdnnyebben kezd bele aranylag kis feladatokba, mint nagy pro-
jektekbe. Nem ritka, hogy ha mar elvégeztiink egy részfeladatot, a kdvetkez6t mar sokkal kénnyeb-
ben kezdjik el. Mondhatnam ugy is, hogy ,megjon az étvagyunk a szalamira.” igy aztan Iépésrél
lépésre haladva egyszer csak azon kapod majd magad, hogy végeztél az egész munkaval.

Mindenkiben van egy ,befejezésre valé hajlam”. Ez egy slirgetd érzés, hogy valamit befejezziink.
Ezt nevezhetnénk akar ,befejési kényszernek” is. Emiatt akkor vagyunk boldogabbak, és akkor
érezzik magunkat energikusnak, ha be is fejezzik azt, amivel egyszer elkezdtiunk foglalkozni. Bar-
mirél is legyen sz6. Ahhoz, hogy kielégitsunk ezt a tudatalattinkban levé kényszert, minden altalunk
elkezdett projektet vagy feladatot fejezzilink be, végezziik el, illetéleg zarjunk le, ha torténetesen nem
tudjuk vagy nem akarjuk befejezni. A Iényeg a dolog lezarasa. A befejezés vagy lezaras érzése 6sz-
tondz bennunket a kdvetkez6 feladat elkezdéseére, mig végul egyszer majd eljutunk az egész munka
befejezéséig. A lezaras ugyanis serkenti az agy endorfin-termelését. Ez az a vegyilet, amirél korab-
ban mar szdéltam, és ami olyan j6 érzéseket kelt bennink.

Minél nagyobb a feladat, amit sikerll befejezned, annal mamorosabbnak fogod magad érezni.
Minél nagyobb békat sikerll lenyelned, annal tobb energiaval t6lt6dsz fel téle.

Amikor az ember nekikezd valaminek, és sikerll a dolgot befejeznie, a kovetkez6 feladat elkez-
dése mar kevesebb energidjaba kerll majd, hiszen az el6z6 dolog teljesitésekor energiaval feltdlts-
dott energiaval. Az ember ily modon I1épésrdl [épésre feltornazhatja az energiaszintjét, ami ki fog
tartani egészen a nagy feladat befejezéséig. Egy-egy nagy feladat befejezése olyan elégedettséggel
és orommel tolti el az embert, ami felér a siker egyéb pozitiv hatasaival.

Onmagunk motivalasanak van egy masik modszere is. Ezt gy nevezhetjiik, hogy ,ementali mod-
szer”. Ennek az a Iényege, hogy a nagy feladatot ugy tekintjik, mint egy nagy témb ementali sajtot.
Ugy kezdiink neki, hogy a sajtban levé lukakhoz hasonléan lukakat vagunk bele, mig végiil elfogy az
egész feladat.

Az ementali modszer 1ényege a kdvetkezb. El kell hataroznunk, hogy rendszeres id6kdzonként
egy bizonyos id6tartamot csak ennek az egy feladatnak a megoldasara szanunk. Lehet ez 6t vagy
tiz perc, aminek leteltével félretessziik az adott témat, és massal kezdlink el foglalkozni. A békat
ezzel a mddszerrel is falatonként kell lenyelnink. A kdvetkez6 falatot azonban nem feltétlenul rogton
az el6z6 utan nyeljik le.

Ez a mddszer hasonld okok miatt hatékony, mint a szalamitaktika. Ha az ember egyszer belevag
a munkaba, lendlletet kap, és az eredményesség és a teljesités j6 érzése keriti hatalmaba. Ener-
giaszintje megnd, és izgatott lesz. Bels6 dsztonzést érez, amely arra serkenti, hogy ne hagyja abba
a munkat, amig teljesen el nem késziilt vele.

Prébald ki mindkét médszert. Ha van olyan feladatod, ami elsd ranézésre elhordhatatlan kasa-
hegynek tinik, prébald ki rajta a fent bemutatott médszereket. Meg fogsz lep&dni, mennyit segitenek
ezek a modszerek a halogatas leklzdésében.
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Rengeteg baratombdl és ismer6sombdl lett ismert szerzd, amikor végre az ,egyszerre egy oldal’
modszerrel iri kezdtek. Ezek az emberek csupan annyit tettek, hogy megfogadtak, minden nap
megirnak egy oldalt. Ha nem is egy oldalt, legalabb egy bekezdést. Egészen addig, amig be nem
fejezték a konyviket. Ha 6k meg tudtak ezt tenni, te is képes vagy ra.

53



Brian Tracy: Amit ma megtehetsz

54

T Nygold lo a bokat!

Most azonnal alkalmazd az el6bbiekben ismertetett modszereket. Végy
egy nagy, 0sszetett és tobb tevékenységhdl allo feladatot, amit eddig allan-
ddéan csak halogattal, és oldd meg vagy ,szalamitaktikat”, vagy az ,ementali
modszert” alkalmazva.

A sikeres és boldog emberek egyik kozOs vonasa a cselekves-
orientaltsag. Amikor ezek az emberek hallanak egy jo otletet, rogton cselek-
szenek. Azonnal tudni akarjak, hogy az otlet valéban segitségukre van-e,

vagy sem. Te se halogasd a cselekvést. Még ma kezdd el, amit el kell kez-

dened.
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Kulonits el nagy idéblokkokat!

~>emmi sem tolt fel tébb energiaval, mint minden energiank 6sszpontositasa egy vagy né-
hany célra,
Nido Qubein

Ahhoz, hogy nagy iddblokkokat tudjunk elkiléniteni, meg kell tanulnunk a nagyobb feladatokon
elére beosztott iddintervallumokban dolgozni. A legtébb ilyen feladat megoldasa aranylag nagy meg-
szakitas nélklli idéblokk elkllonitését igényli. Ezeket az iddblokkokat lehetéség szerint meg kell
probalnunk azokra a napszakokra idéziteni, amikor amugy is produktivabbak vagyunk. Az, hogy
milyen jél tudjuk ezeket id6ziteni, nagyban meghatdrozza munkahelyi sikereinket és boldogula-
sunkat az életben.

A sikeres értékesitési ligynokok minden nap a napnak egy bizonyos szakat kizarolag telefonhi-
vasok bonyolitasara kulonitik el. llyenkor reménybeli tgyfeleket hivnak fel egymas utan. Ahelyett,
hogy halogatnak ezt a feladatot, amit egyébként az tgynokok legtdbbje nem szivesen tesz, a sikeres
Ugyndkok szigoruak magukkal. Elhatarozzak példaul, hogy egy oran at - mondjuk délelétt tiz és ti-
zenegy ora kozott - hideghivasokat fognak bonyolitani, barmi torténjék is korulbttik. Ezt aztan be is
tartjak.

CégvezetSk és menedzserek is rendszeresen felhivjak tigyfeleiket. Ok arra hasznaljak ezeket az
elkllonitett idéblokkokat, hogy visszajelzést kapjanak legfontosabb Ugyfeleiktdl és partnereiktél, és
megtudjak, hogy az Ugyfelek elégedettek-e a cég termékeivel vagy szolgaltatasaival. Vannak, akik a
napi harminc-hatvan perce elkulonitett id6t testmozgassal toltik, masok pedig konyvet olvasnak min-
den este lefekvés el6tt. Ezzel a modszerrel egyébként egészen sok kényvet ki lehet olvasni, ha az
ember valéban minden nap betartja az 6nmaganak tett igéretét, és nem alszik el id6 elétt.

Ezt a két mddszert akkor tudjuk sikerrel alkalmazni, ha minden napunkat elére tervezzuk, és eb-
ben a tervben mindig szerepel az a bizonyos elkulonitett idéblokk.

Jegyezz be magaddal ,munkamegbeszélést’, és szoktasd ra magad, hogy ezeket mindig tartsd is
be. Kuldnits el harminc, hatvan, vagy kilencven perces idéblokkokat fontos feladatok végrehajtasara.

Nagy produktivitasi emberek naponta tobb ilyen idéblokkot is elklldnitenek bizonyos tevékeny-
ségekre. Ok gyakorlatilag ezen idéblokkok koré szervezik a napjukat, azaz a koztiik levé idét toltik ki
mas tevékenységekkel. Ezért egyre produktivabba valnak, mig végul akar két vagy haromszor, sét,
esetleg akar 6tszor tobb feladatot is képesek elvégezni, mint egy atlagember.

Ehhez persze kell egy hataridénapld, amiben a napok érakra, sét, ennél rovidebb idétartamokra is
beoszthatok. Ezt vezetve mindig lathatod, hol tudsz esetleg atcsoportositassal idéblokkokat elklloni-
teni fontos feladataid szamara.

Egy-egy ilyen idéblokk alatt minden zavaré tényezét iktass ki magad koril. Kapcsold ki a telefo-
nodat, és dolgozz megallas nélkil. A korankelés és az otthoni munka - még mielétt bemegyiink
munkahelylnkre - két olyan szokas, amely hihetetlen mértékben ndveli eredményességedet. Otthon,
ahol j6 esetben senki sem zavar, gyakran haromszor annyi munkat is el tudunk veégezni, mint az
irodankban, ahol allandd nylzsgés kozepette bizony gyakran nem koénnyl barmire is koncent-
ralnunk.

Ha példaul munkadbdl kifolydlag sokat utazol repllén, a repuléssel toltétt idét jol ki tudod hasz-
nalni, ha el6re tervezel. llyenkor a gép felszallasatol az érkezésig eltelt id6 egészét tekintheted az
elébb emlitett idéblokknak. Az ember egy-egy ilyen repuléuton meglepéen sok munkat el tud végez-
ni.

A nagy teljesitmény és produktivitas titka az, hogy az ember minden percével gazdalkodik. Min-
den perc szamit. Ne csak az utazasi id6t hasznald ki, hanem azt az idét is, amig a csatlakozasra
varsz. Ezek az ugynevezett ,ajandék idék.” Ezek kivaléan felhasznalhatok nagy feladatok kisebb
részfeladatainak megoldasara.

Ne feledd, a piramisokat is kovenként épitették fel. A nagy emberek sem egy csapasra valtak
naggya. A sikeres karrierek mogott is sok kis l1épés huzédik. Az id6gazdalkodasban a te feladatod
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az, hogy tudatosan és kreativan térekedj idéblokkok elkilonitésére, melyeket kulcsfontossagu fel-
adatok megoldasara hasznalsz fel.
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Folyamatosan keresd a mddjat aranylag nagy idéblokkok elkulonitésének.
Ha kell, idbmegtakaritassal, illetbleg feladatok atcsoportositasaval. Ezeket az
id6blokkokat a hosszu tavon legnagyobb jelentéséggel biré feladatok megol-
dasara hasznald fel.

Dolgozz ugy, mintha minden masodperc szamitana. Munka kozben ne
hagyd, hogy figyelmed elkalandozzon. Ennek elkerllésére legjobb, ha jé elére
felkésziilsz, és mindent dsszekészitesz, amire szilkséged lehet. Es ami a leg-

fontosabb, 0sszpontosits a legfontosabbra: az altalad elérni kivant eredmeény-

re. Arra az eredményre, amelynek eléréséeért kizardlag te vagy a felel6s.

57



Brian Tracy: Amit ma megtehetsz

20

Fejlessz ki magadban egy surgdsségi érzéket!

Ne varakozz! Az id6 sosem ,alkalmas” szaz szazalékig a cselekvésre. Indulj onnan, ahol
éppen allsz. Dolgozz azokkal az eszkbzbkkel, amelyek éppen rendelkezésedre allnak. Majd
ugyis akadnak jobb eszk6z6k munka kbzben.

Napoleon Hill

A nagy eredményeket felmutaté emberek egyik legfeltiinébb ismertetéjegye a ,cselekvés-
orientalt” hozzaallas.

A nagy eredményeket felmutaté emberek nem sajnaljak az idét a gondolkodasra, a tervezésre és
a prioritasok megallapitasara. Utana azonban rogton cselekedni kezdenek. Hatarozottan és gyorsan.
Munkdjukat nyugodt folyamatossaggal végzik, megszakitas nélkul, igy mialatt az atlagos dolgozé
munkatarsaival szocializalédik, alacsony hozamu tevékenységekkel foglalkozik, vagy ehhez hason-
I6kkal pazarolja az idejét, ezek az emberek ugyanannyi id§ alatt hihetetlen mennyiségli munkat ké-
pesek elvégezni minden kiléndsebb kapkodas nélkil.

Ha nagy hozamu feladatokkal foglalkozol folyamatosan és erdsen 6sszpontositva a feladatra,
elébb-utdbb te is eléred azt a hihetetlen érzést jelent6 tudatallapotot, amit ,flow’-nak hivnak." Majd-
nem mindnyajan tapasztaltuk mar ezt az érzést életlink soran. A kiemelked&en sikeres emberek az
atlagosnal gyakrabban tapasztaljak a ,flow” magaval ragadé érzését.

Ebben a tudatallapotban - ami egyébként az emberi cselekvés és produktivitas legmagasabb al-
lapota - valami egészen hihetetlen térténik az ember elméjével és érzelmeivel.

llyenkor hirtelen megmamorosodsz, és minden vilagos és érthetd lesz szamodra. Minden erélko-
dés nélkul is pontosan cselekszel. Boldognak és energikusnak érzed magad. Hihetetlen nyugalom
szall rad, és ugy érzed, minden korabbit meghaladéan hatékony vagy abban, amivel foglalkozol.

A flow allapotaban, melyet egyébként mar évszazadok 6ta megfigyelt az emberiség, csak nem
tudta teljes egészében megfejteni a mibenlétét, valdéban egy emelkedett tudatallapotban dolgozik az
agyunk. Tisztabban latunk, kreativabbak vagyunk, és hozzaértébben cselekszink. llyenkor érzéke-
nyebbé is valunk a kulvilag apro jeleire, és jobban érzékeljik a valésagot. Ebben a tudatallapotban
fantasztikus meglatasaink lehetnek, és intuicionkra is nyugodtabban hagyatkozhatunk. Ugy is
mondhatnam, hogy ilyenkor szinte eggyé valunk a koruléttlink levd vilaggal és az emberekkel. Min-
den rezduléstket érezziik, mint amikor a pok a haldja kdzepén llve mindent érez, ami a haldjaban
torténik. Ebben a tudatallapotban szlletnek altalaban a legfantasztikusabb gondolatok, étletek, meg-
latasok, amelyek mentén haladva még gyorsabban eljuthatsz az altalad elképzelt célhoz.

Kérdés, hogy miként juttathatjuk magunkat ebbe a flow-nak nevezett emelkedett tudatallapotba.
El6szdr is ki kell fejlesztenliink magunkban a slrgésség érzékét. Ez egy belsd hajtéerd, amely arra
sarkall bennunket, hogy minél gyorsabban elkezdjink és befejezziink egy munkat. Ez a turelmetlen-
ség motivalja az embert, amikor energiai esetleg fogytan vannak. Ez az érzés olyasvalami, mintha
magaddal versenyeznél.

A megroégzott stirgésseégi érzék elfogultta teszi az embert, méghozza a cselekvés irant. Akiben ez
munkal, az inkabb cselekszik, mint beszél réla. Fékuszaban is inkabb az altala azonnal megtehetd
Iépések allnak. Azon, hogy most rogton mit lehet tenni a hosszu tava eredmény elérése érdekében.

A gyors temp6 és a siker mindig kéz a kézben jar. A gyors tempé szokasanak kialakitasa ott kez-
dédik, hogy az ember rogton cselekedni kezd, és ott folytatodik, hogy a cselekvést nem hagyja abba.

Ha cselekvés-orientalt emberré valsz, munkara foghatod a siker ,momentum térvényét’. Ez ki-
mondja, hogy noha egy-egy dolog elinditasa sokszor hatalmas energiakat emészt fel, a mozgas
fenntartasa a tehetetlenség torvénye miatt mar sokkal energiatakarékosabb feladat.

! Csikszentmihalyi Mihaly errél sz616, azonos cimi kdnyve magyarul is megjelent. Akadémiai Kiado, 2004. ,Flow. Az aram-
lat. A tékéletes élmény pszicholdgiaja” - ford. megj.
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Ebben az a jo, hogy minél gyorsabban mozogsz, annal nhagyobb a mozgasi energiad. Minél gyor-
sabban cselekszel, annal tobb feladat megoldasara vagy képes, annal tébb tapasztalatot szerzel, és
tobbet tanulsz. Azaz minél gyorsabban cselekszel, annal hozzaértébb leszel a szakterileteden.

Ha kifejleszted magadban a slrg6sség érzékét, biztos lehetsz abban is, hogy Kkarriered
exponencialis Uitemben emelkedik majd. Minél gyorsabban dolgozol, és tébb munkat végzel, annal
nagyobb lesz az dnbecslilésed, 6nbizalmad, és annal bliszkébb leszel magadra.

A surg6sség érzékének kifejlesztésére tdbb mddszer is van. Az egyik legegyszeriibb és leghaté-
konyabb a kdvetkezd: munka kdzben allanddéan ismételgesd a kdvetkezét. ,Tedd meg most! Tedd
meg most! Tedd meg most!”

Ha ugy érzed, hogy lassulsz vagy munkatarsaiddal folytatott beszélgetések és alacsony hozamu
beszélgetések elvonjak a figyelmedet a f6 feladattol, szélj ra magadra: ,Gyerlink vissza dolgozni!”
Ismételgesd magadban, amig szét nem fogadtal, és vissza nem mentél dolgozni.

A karrierépitésben semmi sem segit majd jobban, mint az, hogy olyan ember hirében &llsz, aki
gyorsan és jol megold minden fontos feladatot. Ez a hirnév szakterileted legelismertebbjei k6zé fog
emelni téged.
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T Nygold lo a bokat!

Még ma fogadd meg, hogy kifejleszted magadban a sulrgésség érzékét.
Méghozza mindenben, amit csinalsz. Valassz ki egy teruletet, ahol hajlamos
vagy a halogatasra. Hatarozd el, hogy el6szor ezen a teruleten fejleszted ki
magadban a gyors cselekvés szokasat.

Ha lehet6séget vagy problémat észlelsz, azonnal cselekedj. Ha feladatot
adnak neked, gyorsan végezd el, és régtdn szamolj be errél felettesednek. Ele-

ted minden fontos terlletén gyorsan cselekedj. Meg fogsz lep6dni, mennyivel

jobban érzed majd magad, és mennyivel tobbre vagy képes.
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21

Egyszerre csak egy dologgal foglalkozz!

Az igazi hatalom titka a kévetkezé. Allandé gyakorlassal sajétitsd el az eréforrésaiddal valé
takarékoskodast. Eqy adott pillanatban egy adott pontra kell fokuszalnod erdidet.
James. Allen

Nyeld le a békat! A tervezés, a prioritasok felallitasa és a szervezés, mind-mind erre az egyetlen
koncepcidra éplil.

A hatékony cselekvés és a személyes hatékonysag egyik kulcsa, hogy képes legyél kivalasztani
a legfontosabb feladatot, képes legyél nekilatni, és fokuszaltan cselekedni, amig meg el nem jutottal
a megoldashoz.

Az emberiség minden nagy eredményét hosszu, faradsagos és megfeleléen Osszpontositott
munka elézte meg.

A feladatok egyediil valo kezelésének egyik eléfeltétele az, hogy amint nekilattal a feladatnak, fo-
lyamatosan dolgozz rajta. Ne hagyd, hogy figyelmed elkalandozzon vagy félbeszakitsanak, egészen
addig, amig teljesen el nem készlltél. Munka kdzben allandban slirgesd magad. Ha félbeszakitanak,
vagy elkalandozik a figyelmed, fegyelmezd magad: ,Gyerlink vissza dolgozni!” Ezt addig ismétel-
gesd, amig el nem megy a kedved attél, hogy massal foglalkozz.

Ha raszoktatod magad az ésszpontositasra, az adott feladat megoldasahoz szilkséges id6t akar
Otven szazalékkal is cs6kkentheted.

A szakirodalom szerint, ha az ember hajlamos megszakitasokkal dolgozni, azaz nekilatni egy fel-
adatnak, abbahagyni a munkat, majd ismét visszatérni hozza, ezzel akar 6tszaz szazalékkal is no-
velheti a feladat megoldasahoz szukséges idét.

Minden alkalommal, amikor az ember visszatér egy feladathoz, el6szor is meg kell néznie, hogy
hol hagyta abba, majd fel kell mérnie, hogy még mi az, ami hatra van. Ezutan ,be kell inditani a gé-
pezetet”, azaz lenduletet kell vennie a feladatmegoldashoz. Ahhoz, hogy ismét produktivan tudjon
dolgozni.

Ha viszont azzal az elhatarozassal allsz neki a munkanak, hogy nem hagyod abba, amig kész
nem vagy, ezzel energiat, lelkesedést és motivaciét ébresztesz sajat magadban. A munka folyaman
pedig egyre jobba valsz, egyre produktivabb leszel. Gyorsabban és hatékonyabban fogsz dolgozni.

Igazsag szerint amint eldontotted, hogy mi az elsé szamu legfontosabb feladatod, minden mas,
amivel foglalkozol id6pocsékolas lesz. Sajat prioritasaid értelmében ugyanis az elsé szamu legfonto-
sabb feladatnal semmi sem lehet étékesebb és fontosabb.

Minél inkabb képes vagy magad fegyelmezni, és minél inkabb képes vagy megallas nélkil egyet-
len feladatra fokuszalni, annal gyorsabban haladsz elére a ,hatékonysagi gérbén, azaz révidebb id6
alatt egyre tébb munkat végzel el egyre jobb minéségben”.

Minden alkalommal, amikor abbahagyod a munkat, visszakerilsz a gérbe korabbi szakaszaba,
ahol a feladatokat még bonyolultabb és idéigényesebb megoldani.

Elbert Hubbard ugy hatarozta meg az dnfegyelmet, hogy ,az a képesség, hogy amikor szikség
van, azt tedd, amit tenned kell, fuggetlenul attdl, hogy van-e hozza kedved vagy nincs.”

Ha barmely terlleten sikeres akarsz lenni, hihetetlen mennyiségi énfegyelemre lesz sziikséged.
Onfegyelem, dniranyitas, és dnkontroll a nagy teljesitmény és az erés jellem épitékdvei.

A nagy prioritasu feladattal kezdj, és addig ne foglalkozz massal, amig szaz szazalékig el nem
készultél vele. Ha sikerll mindenkor igy cselekedned, blszke lehetsz jellemedre, akarater6dre és
eltokéltségedre.

A kitartdas nem mas, mint dnfegyelem cselekvés kdzben. Szerencsére minél gyakrabban fegyel-
mezed magadat egy fontos feladat kozben, annal jobban szereted és tiszteled magadat, annal in-
kabb megné az dnbecsiilésed. Es minél jobban szereted és tiszteled 6nmagadat, annal kénnyebb
lesz fegyelmezni magadat.

Ha a legfontosabb feladatodra dsszpontositasz, és addig nem foglalkozol massal, amig szaz sza-
zalékig el nem készultél, tulajdonképpen sajat jellemedet épited. Egyre kiemelkeddbb jellem leszel.
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Er6sebb, hozzaértébb, magabiztosabb, boldogabb ember leszel. Egyre inkabb ugy érzed, hogy
megvan a cselekvéshez szikséges hatalmad, és produktiv vagy mindenben, amihez hozzafogsz.

A végére ugy fogod magad érezni, hogy szinte barmilyen célt képes vagy kitlizni és elérni, azaz
kezedbe veszed sorsod iranyitasat. Ha sikerll ilyen modon bekerllndéd a személyes hatékonysag-
novekedés emelkedd spiraljaba, tobbé nem kell aggédnod, hogy mit hoz a jové.

Ehhez azonban az kell, hogy mindig meg tudd hatarozni, melyik feladat a legfontosabb, azaz me-
lyiknek van a legnagyobb hozama vagy legsulyosabb kévetkezménye. Ezt tudnod kell minden idépil-
lanatban. Ha pedig megvan, ,le kell nyelned” a békat.
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T Nyyeld lo @ béktt!

Azonnal cselekedj! Hatarozd el még ma, hogy kivalasztod a szamodra je-
len pillanatban legfontosabb feladatot vagy projektet, és azonnal dolgozni
kezdesz rajta.

Amint foglalkozni kezdesz vele, addig ne hagyd abba a munkat, amig tel-
jes egészében el nem készultél vele. Tekints erre ugy, mint egy vizsgara,
amelyen abbdl vizsgazol, hogy képes vagy-e meghozni a dontést egy feladat

befejezéserdl, majd tartani tudod-e magad elhatarozasodhoz. Ezért ha egy-

szer belefogtal egy munkaba, ne hagyd, hogy barmi eltéritsen tdle.
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Osszefoglalas: az épitékdovek 6sszerakasa

A boldogsaghoz, az elégedettséghez, a sikerhez, valamint a személyes hatalom és hatékonysag
felemel6 érzéséhez vezetd Uton csak akkor indulhatsz el, ha raszoktatod magad, hogy minden nap
egy nagy békaval kezded a munkat.

Szerencsére ez a szokas tanulhatd, csak gyakorolni kell. Ha sikertl magad raszoktatni, hogy min-
dig a legfontosabb feladatnak allj neki el6szor, biztos lehetsz benne, hogy el6bb-utobb sikeres

leszel.

ime réviden a huszonegy médszer, melyek segitségével lekiizdheted a halogatast és felgyorsit-
hatod munkatempddat. Ezeket a szabalyokat és térvényeket rendszeresen olvasgasd. Addig olvas-
gasd 6ket, amig beépullnek a tudatodba, és minden cselekedetedet ezek nem iranyitjak automatiku-
san. Akkor, de csak akkor, tébbé nem kell aggédnod majd a jovéd miatt.

1.

10.

11.

64

Teritsd meg az asztalt! Pontosan dontsd el, hogy mit akarsz. Célodat kristalytisztan kell
latnod magad elétt. Céljaidat és célkitlizéseidet mindig ird le, miel6tt barmit is tennél.

Mindennap tervezz elére! Gondolkozz papiron! Minden tervezéssel toltoétt idé ugyanis at-
lagban 6t perccel roviditi a végrehaijtas iddigényét.

Alkalmazd a 80/20-as szabalyt életed minden teriiletén! Tevékenységeid husz szaza-
Iéka hozza eredményeid nyolcvan szazalékat. Ezért eréfeszitéseid nyolcvan szazalékat
Osszpontositsd erre a hlsz szazalékra.

Vedd figyelembe a kovetkezményeket! Azok a legfontosabb feladatok és prioritasok,
melyeknek kiemelkedéen nagy kovetkezménye lehet munkad és életed szempontjabdl —
akar negativ, akar pozitiv iranyban. Ezek a feladatok minden masnal fontosabbak, kezeld
Oket ennek megfeleléen.

Folyamatosan alkalmazd az ABCDE modszert! Miel6tt nekilatsz a listadon levé felada-
tok megoldasanak, néhany percet szanj a feladatok prioritas szerinti rendezésére. Ennél
azt is vedd figyelembe, hogy mekkora hozama van az adott feladat elvégzésének. Mindig
a legfontosabb feladataidnak lass neki.

Osszpontosits a kulcsfontossagu eredményeket hozé teriiletekre! Hatarozd meg,
mely feladatokat elvégzése szikséges ahhoz, hogy munkad kiemelked6 szinvonall le-
gyen. Ezeken dolgozz egész nap.

Fogadd el az Erdltetett Eredményesség Torvényét! Soha nem fogsz raérni, hogy min-
den feladatoddal végezz. A legfontosabb feladatokra azonban mindig van elég idé. Melyek
ezek?

Készilj fel gondosan, miel6tt barminek is nekifogsz! Ha megfeleléen felkészilsz, so-
sem fogsz gyengén teljesiteni.

Végezd el a hazi feladatodat! Minél tdbbet tudsz és nagyobb jartassaggal rendelkezel
kulcsfontossagu feladatkoreidet illetéen, annal gyorsabban fogsz nekilatni a munkanak, és
annal gyorsabban végzel is vele.

A tehetség mint a hatastobbszorozés eszkoéze. Mi az, amiben mar most nagyon j6
vagy? Mi az, amiben jo lehetnél? Lass neki szivvel-lélekkel ezeknek a dolgoknak, és vé-
gezd 6ket a lehetd legkivalobban.

Mi a te problémas teriileted? Mi az a behatarold tényez6 - ez lehet, hogy rajtad mulik, de
lehet, hogy rajtad kivil allé dologrol van sz6 -, amely meghatarozza legfontosabb céljaid
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elérésének sebességét? Ha megtalaltad, azonnal kezdj el dolgozni a probléma kikisz6b6-
lésén.

12. Hordd el a hegyet! Kovenként, szép sorjaban. Sok kicsi sokra megy alapon a legna-
gyobb és legtsszetettebb feladatot is elébb-utdébb meg fogod tudni oldani.

13. Gyakorolj nyomast sajat magadra! Képzeld el, hogy egy honap mulva el kell utaznod,
és addig minden fontos tgyet le kell zarnod.

14. Maximalizald személyes energiaidat! Elemezd munkateljesitményedet, és talald meg
azokat a napszakokat, amikor mind mentalisan, mind testileg a legfrissebbnek érzed ma-
gad! Legfontosabb feladataidat célszerili ezekre az idészakokra szervezni. Mindig aludd ki
magad, hogy masnap csucsteljesitményt nyujthass!

15. Oszténdzd magad cselekvésre! Légy a sajat drukkered. Minden helyzetben a jot keresd.
A probléma helyett mindig a megoldasra 6sszpontosits! Szemléleted optimista, hozzaalla-
sod pedig konstruktiv legyen!

16. Gyakorold a kreativ halogatas fogasat! Mindenre sosem lesz elég id6d. Meg kell tanul-
nod halogatni az alacsony hozamu feladatokat, hogy maradjon elég id6d az igazan fontos
dolgokra.

17. El6sz6r mindig a legbonyolultabb feladattal foglalkozz! Kezdd ezzel a napot. Azt a
feladatot valaszd, aminek varhatéan legnagyobb a hozama mind sajat magad, mind pedig
munkad szempontjabdl. Hatarozd el, hogy addig nem allsz fel az asztaltél, amig le nem
zartad az ugyet.

18. Szeleteld és vagd kockakra a feladatot! A nagy és Osszetett feladatokbdl csinalj kato-
nakat, amik elég kicsik ahhoz, hogy egyszerre bekapd 6ket. Kezdésnek pedig lass neki az
elsé falatnak.

19. Kiilonits el nagy idéblokkokat! Napjaidat ezek kéré a nagy idéblokkok kéré szervezd,
amelyek soran mindig egy-egy fontos feladatra dsszpontositasz.

20. Fejlessz ki magadban egy siirgésségi érzéket! Szokd meg, hogy a fontos dolgokban
gyorsan cselekszel. Tégy rola, hogy gyorsan és jol dolgozé ember hirében all].

21. Egyszerre csak egy dologgal foglalkozz! Tlzz ki vilagos célokat, és azonnal allj neki a
legfontosabb feladatnak. Dolgozz rajta, amig el nem késziiltél. Ez a nagy teljesitmény és a
szemeélyes produktivitds maximalizaldsanak legfontosabb eszkdze.

Még ma hatarozd el, hogy ezeket a térvényeket minden nap alkalmazod egészen addig, amig
rutinna valik az alkalmazasuk. Egészen addig gyakorolnod kell 6ket, amig masként mar nem is tudsz
majd viselkedni. Akkor majd meglatod, hogy jov6d épitésében senki sem allithat majd meg. A hatar,
pedig a csillagos ég lesz.

Csak kezdd el! Nyeld le a békat!
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Tobb mint harminc évig tanulmanyoztam az idégaz-
dalkodas fortélyait. Szamtalan konyvet olvastam a té-
maban olyan szerz6kt6l, mint Peter Drucker, Alex
MacKenzie, Alan Lakein és Stephen Covey.

A személyes hatékonysag és eredményesség téma-
korében is tobb szaz konyvon és tobb ezer cikken rag-
tam at magam, mig végul a bennuk olvasottak esz-
szenciajaként megszuletett ez a konyv.
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