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O 001NN B WIN—

El6szo

Kosz6nom, hogy éppen ezt a konyvet vetted a kezedbe. Remélem, a benne taldlhaté gondolatok,
otletek szdmodra is legaldbb annyi segitséget nydjtanak majd, mint amennyit nekem és
mindazoknak nyujtottak, akik mér olvastdk ezt a konyvet. S6t. Leginkdbb azt remélem, hogy ez a
konyv nem kevesebbet tesz majd, mint megvaltoztatja az életed. A vildg tgy van megszerkesztve,
hogy sosincs elegendd idonk mindenre. Pedig rengeteg dolgunk lenne. Ott van a munkénk, a
munkdn kiviili projektjeink, a fontosabbndl fontosabb elolvasandék — szaklapok, konyvek. Ott
allnak kupacokban az asztalunkon, mi pedig minden nap elhatdrozzuk, hogy majd ha végre
utolértiik magunkat, elolvassuk 6ket. Ez azonban valahogy sosem sikeriil. Egyszertien képtelenek
vagyunk utolérni magunkat. Sohasem fejezziik be mindazt, amit el akartunk végezni. Sohasem
jutunk el oddig, hogy minden benniinket érdekld folyoiratot és konyvet elolvassunk. A pihenésrdl és
a szabadidds terveinkrdl nem is beszélve. Biztos vagyok benne, hogy idO6gazdalkoddssal
kapcsolatos problémdidat mar tobbszor megprébaltad megoldani. Mindegy, hany eredményes
idégazdalkodasrdl sz6l6 konyvet olvastdl, hany mddszert sajatitottdl el az évek sordn, teenddbdl
mindig tobb lesz, mint amennyit be tudsz fejezni. Teljesen mindegy, mennyi idéd van, és mennyit
kell teljesitened, egy dologban biztos lehetsz: tennival6id 1ddigénye mindig nagyobb lesz, mint a
rendelkezésedre 4ll6 id6. Erre a probléméra csak az a megoldds, ha megtanulsz masként
gondolkodni, médsként dolgozni, €s masként kezelni a nap, mint nap rad zidulo tennivalok dradatat.



Teenddid feletti befolydsod azzal van Osszefiiggésben, hogy milyen mértékig vagy képes bizonyos
dolgokat nem tenni tobbé, mikdzben iddd egy részét mas, a sikerhez elengedhetetleniil sziikséges
tevékenységekre forditod. Olyanokra, melyek sz6 szerint megvaltoztathatjdk az életedet.

To6bb mint harminc évig tanulmanyoztam az idégazdalkodas fortélyait. Szamtalan konyvet olvastam
a témdban olyan szerzdktdl, mint Peter Drucker, Alex MacKenzie, Alan Lakein és Stephen Covey.
A személyes hatékonysag és eredményesség témakorében is tobb szdz konyvon és tobb ezer cikken
ragtam at magam, mig végiil a benniik olvasottak esszencidjaként megsziiletett ez a konyv. Amint jo
oOtletet taldltam egy-egy ilyen olvasmanyban, rogton alkalmaztam 6ket — vagy a munkdamban, vagy
otthon. Ha bevalt, attdl kezdve ezt is bevettem szemindriumaim €s tréningjeim tananyagéba.

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

Biztos vagyok benne, hogy konyvem sok gondolata ismerds lesz mar szamodra. Attdl fiigg, hogy
mekkora tuddssal és tapasztalattal rendelkezel iddgazddlkodds és személyes hatékonysdg
témakorében. Azzal, hogy ismerds dolgokrdl olvasol majd, még inkdbb tudatosodnak majd benned
ezek a gondolatok. Az altalam leirt technikdkat azonban nem elég csupan elsajatitani. Addig-addig
kell gyakorolnod 6ket, amig a véreddé valnak, és mar rutinbdl e technikdk alkalmazisaval fogsz
cselekedni nap mint nap. Akkor majd szamithatsz arra, hogy életed megvaltozik, méghozz4 pozitiv
irdnyban.

Az én Kis torténetem

Es most hadd meséljek neked egy kicsit magamrdl és arrél, hogy miként sziiletett ez a konyv. Ha
valaki, akkor én tényleg nem voltam valami brilidns gyerekkoromban. Azon tdl, hogy mindig
mindenre kivdncsi voltam, semmiben sem voltam kiemelkedden j6. S6t. Annyira rossz tanuld
voltam a gimnaziumban, hogy be sem fejeztem. Elmentem dolgozni. Evekig fizikai munkabdl
tengettem az életemet. Ugy tiint, tényleg nem viszem majd semmire.

Ekkor ugy dontottem, bedllok kikotdi rakodomunkédsnak. Nyolc évem arrdl szolt, hogy dolgoztam
egy ideig, majd hajora szélltam, utaztam egy ideig, majd mashol telepedtem le €s munkat kerestem.
Igy gyakorlatilag az egész vilagot bejartam. Ot kontinens nyolcvan orszdgéban dolgoztam rovidebb-
hosszabb ideig.

Amikor mar nem kaptam tobb j6 munkdt, ligynoknek jelentkeztem, méghozza tiszta jutalékos
rendszerben. Nem mondom, hogy tilzottan sikeres voltam. S6t. Keservesen megszenvedtem
minden dollarért, amit kerestem. Aztdn egyszer meguntam a kiizdelmet, és elgondolkoztam: vajon
mi az, amit masok jobban csindlnak, mint én?

Ekkor tortént valami, ami megvaltoztatta az addigi életem. Pontosabban tettem valamit, amitdl
aztdn minden megvaltozott. Odamentem minden sikeres iigynokhoz, és munkamddszereikrol
kérdeztem Oket. Megkérdeztem, mit csindlnak, amitdl szerintiik sikeresek. Az ligynokok elmondtdk,
én pedig megfogadtam. Ekkor csoda tortént: az én forgalmam is emelkedni kezdett. Olyannyira,
hogy a végén én lettem a cég értékesitési igazgatdja. Pedig nem tettem madst, mint utdnoztam a
sikeres ligynokoket.

A tanulds és gyakorlatban valé alkalmazds szokdsa megvaltoztatta az életemet. Akdrhdnyszor
belegondolok, milyen egyszerli és nyilvanvalé dologrél van sz6, mindig meglepédom. Neked is azt
tandcsolom: tudd meg, mit tesznek a sikeresek, és utdnozd Oket egészen addig, amig te is
ugyanazokra az eredményekre jutsz, mint 0k.

Egyes emberek tehat azért sikeresebbek, mint masok, mert 0k bizonyos dolgokat masként tesznek,
mint a tobbiek. Ok helyesen cselekszenek. Ezen cselekedetek soraban az idégazdalkodés kiemelt
fontossagu. A sikeres emberek sokkal eredményesebbek e tekintetben, mint az dtlagember.
Hatteremet tekintve én aztan tényleg nyugodt szivvel dllithatom, hogy szinte semmim sem volt meg
a sikerhez. Tele voltam kisebbrendiiségi komplexussal és a meg nem felelés érzésével.
Meggy6zddésem volt, hogy a sikeres emberek azért sikeresek, mert mindenben jobbak ndlam.



Id6kozben persze rdjottem, hogy ez nem feltétleniil igaz. Rajottem, hogy sokszor csupédn arrdl volt
sz0, hogy a sikeres emberek bizonyos helyzetekben megfelelobben cselekedtek, mint én. Ebbdl arra
kovetkeztettem, hogy ezeket a dolgokat én is el tudom sajatitani, azaz én is lehetek sikeres.

Ez volt életem egyik legnagyobb felismerése. El0szor megdobbentett, majd mindent elsoprd
lelkesedéssel toltott el. Rajottem, hogy én magam képes vagyok megvéltoztatni 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 utinoznom kell 6ket. Ennyi.
Amikor iigynokként elkezdtem dolgozni, egy éven beliil én lettem a legjobb a cégnél. Egy évvel
késobb én voltam az értékesitésért felelos elndokhelyettes a hat orszdgban miikodd kilencvenot
értékesitési képviseldt foglalkoztatd véllalatnal. Ekkor voltam huszonét éves.

Az évek alatt huszonkét kiilonféle dllasom volt. Szamtalan céget hoztam létre és épitettem fel az
alapoktdl. Uzleti diplomdt szereztem egy j6 nevii egyetemen. Megtanultam francidul, németiil és
spanyolul. El6addként, trénerként vagy szaktandcsadoként tobb mint 6tszdz cégnek dolgoztam.
Jelenleg évente koriilbeliil haromszéazezer f6s hallgatésdgnak adok eld, illetve tartok tréningeket.
Néha az is eléfordul, hogy huszezren iilnek a néz6téren.

Egész karrierem tanulsagat talan egyetlen javaslatban foglalhatndm Ossze: szemellenzésen tanulj
meg a legfontosabb célodra fékuszalni, majd dolgozz rajta jol és faradhatatlanul, amig teljesen be
nem fejezted. Ez a titka minden kiemelked6 sikernek, eredménynek, megbecsiiltségnek, statusznak,
és boldogsagnak. Es konyvemnek is tulajdonképpen ez a f6 mondanival6ja.

Ezt a konyvet egyébként azért irtam, hogy megmutassam neked, miként lehet ardnylag gyorsan
eldrejutni az életben, és hogyan lehet gyorsan karriert épiteni. Oldalain a személyes eredményesség
huszonegy legfontosabb szabadlyat foglalom Ossze. Ezeket alkalmazva te is hozzdm hasonléan
sikeres lehetsz.

Ezek a moddszerek, technikdk és stratégidk nagyon gyakorlatiasak €s mar szdmtalan esetben
bizonyitottdk eredményességiiket. Tovdbbi elOnyiik, hogy gyorsan alkalmazhatéak. Hogy ne
nyuljon til hosszira ez a konyv, nem fogok belemenni a dolgok pszicholdgiai €s érzelmi hatterébe.
Nem fogom neked elmagyarazni, milyen okok htzddhatnak a halogatds €s az eredménytelen
idégazdalkodds mogott, és nem foglak untatni hosszas elméleti fejtegetésekkel és kutatdsi
eredményekkel. Konyvemben az dltalad megteendd 1€pések ismertetésére szoritkozom, amelyek
segitségével azonnal javithatsz munkahelyi hatékonysdgodon. Az dltalam leirt médszerek azonban
maganéletiink, sot egész életiink hatékonysdganak novelésére is j6 eredménnyel alkalmazhatdk.

A huszonegy moédszer és technika mindegyike egy-egy 0ndllé egész, dnmagdban is megéillja a
helyét. Hosszu tdvon azonban mindegyikre sziikségiink van ahhoz, hogy sikeresek legyiink, mert
minden helyzetre mas és mas moddszer alkalmazhat6 a legeredményesebben. A huszonegy mddszer
jelképezi a személyes hatékonysag "szerszamkészletét", amit barmikor el6hizhatsz, ha sziikség van
rd, és barmilyen, szdmodra az adott pillanatban logikusnak tiin sorrendben alkalmazhatsz.

A siker kulcsa a cselekvés. Ha betartod ezeket a szabdlyokat, szamithatsz ra, hogy teljesitményed és
eredményeid javuldsa nem marad el. Minél gyorsabban tanulod meg Oket alkalmazni, annél
gyorsabban fog emelkedni a karriered.

Ha megtanulod "megenni a békad", csak tdled fiigg majd, hogy mi mindent érsz el az életed sorén.
Brian Tracy

Solana Beach, California

2001 januarja

Bevezetés: Edd meg a békat!

Fantasztikus idoket éliink. Soha ennyi lehetdsége nem volt az emberiségnek, mint most. Ma tobben
érik el kitlizott céljaikat, mint valaha. Ilyen taldn még sosem fordult el6 az emberiség
torténelmében, de most az a nagy helyzet, hogy fuldoklunk a rengeteg valasztasi lehetdségben. Sot,
tovabbmegyek. Annyi j6 dolog megtételére és megszerzésére van ma lehetdségiink, hogy az életben
val6 eldrejutasunk egyik legfobb tényezdje a megfeleld cél kivélasztasdnak képessége.



Ha olyan vagy, mint a legtobb ember manapsdg, allanddan tul sok tennivaldd és til kevés 1d6d van.
Azaz tobb feladatod van, mint amivel valaha is végezhetnél az adott id6 alatt, barmilyen gyorsan is
dolgozol. Es ahogy egyre azon dolgozol, hogy végre utolérd magad, az djabb és djabb feladatok
megallithatatlan iitemben drasztanak el. Ezért van az, hogy az ember sosem képes minden feladatat
elvégezni. Azaz sosem fogod magad utolérni. Egyes feladataiddal dllandéan le leszel maradva. Es
ez még egy jo eset. A legtobben majdnem minden feladatukkal le vannak maradva.

Ezért van az, hogy ma taldn minden kordbbindl fontosabbd viélik az a képesség, hogy minden
pillanatban tudd, mit a legfontosabb megtenni, és ha mar tudod, képes 1égy azonnal ra is vetni a
feladatra, és kitartéan meg is oldd, méghozza j6l. Ma mér ez a siker egyik alapfeltétele.

Ha egy étlagos ember megtanul prioritdsokat kitlizni, és megtanul fontos feladatokat gyorsan
elvégezni, hamar le fogja korozni az ebben jaratlan zsenit, aki pedig a tervek szovogetésében €s az
elvi hattér feltérképezésében brillirozik.

Van egy mondds Amerikdban, miszerint ha minden reggel azzal inditod, hogy megeszel egy €10
békat, azzal a megnyugtaté érzéssel ajindékozod meg magad, hogy ez volt az adott nap legrosszabb
eseménye. Ennél rosszabb mar nem is lehet.

A "béka" tehat mindenkinek a legnagyobb és legfontosabb feladata, amit hajlamos lenne tovébb
halogatni, ha most r6gton nem teszel valamit az tigy érdekében. Az a feladat is "béka", amelyiknek
minden feladat koziil a legnagyobb pozitiv kihatdsa van az életedre vagy munkdadra, ha megteszed.
A mondas folytatdsa ugy szol, hogy "ha nem tudsz két békat megenni egyszerre, kezdd a
rondabbikkal."

Az idégazdélkodds nyelvére leforditva ez ugy sz6l, hogy ha két fontos feladat van eldtted, mindig a
nagyobbal, a nehezebbel, a fontosabbal kezdj foglalkozni. Szoktasd rd magad arra, hogy mindig
azonnal nekildtsz a feladatoknak, és addig foglalkozol veliik, amig el nem végezted Oket.

Tekints tgy erre, mint egy "vizsgdra." Kezeld személyes kihivasként. Allj ellent a konnyebb
feladattal val6 kezdés kisértésének. Allandéan emlékeztesd magad arra, hogy a nap legfontosabb
dontése mindig arr6l szdl, hogy mivel foglalkozol azonnal, és mi az, amit késébbre halasztasz,
illetve el sem végzel.

A békaevéssel kapcsolatban a mondds ugy tartja, hogy "ha mar meg kell enned egy €16 békat,
legjobb, ha nem iilsz til sokdig eldtte."

A nagy teljesitmény és a személyes hatékonysdg kulcsa, hogy képesek legylink mindig minden
kortilmények kozott a legnehezebb és legfontosabb feladattal kezdeni. Valjék nalad rutinna a
"békaevés." Minden reggel egy békaval kezdd a napot. Es ha mér eszed, ne gondolkozz til sokat
rajta.

Szamos tanulmany kimutatta, hogy a legjobban megfizetett és a ranglétran leggyorsabban emelkedd
emberek mind-mind rendelkeznek egy tulajdonsdggal, amit Ugy hivnak, hogy
"cselekvésorientdltsag". Minden cselekvésiiket athatja ez a szemlélet. A sikeres és hatékony
emberek azok, akik mindig rogton a fontos feladatokkal kezdenek foglalkozni, és addig nem
hagyjéak ezt abba, amig be nem fejezték az adott feladatot.

Mai vildgunkban, kiilonosen az iizleti vildgban, azért neveznek ki embereket, hogy bizonyos
eredményeket tegyenek le az asztalra. Azért kapsz fizetést, hogy értékes hozzajaruldsoddal szolgald
az egyesitett Eurdpat.

A szervezetek legnagyobb problémdja manapsig a "teljesitésképtelenség." Sokan Osszekeverik a
"csindlni" és a "megcsindlni" fogalmat. Ezek az emberek édllanddéan csak beszélnek teenddikrol.
Végtelen hosszisagira nyudlt megbeszéléseken ismertetik egymadssal fantasztikusabbnal
fantasztikusabb terveiket. De ha jobban megnézed a dolgot, a legtébb terv el sem jut a
végrehajtasig.

Sikereid kilencvenot szdzalékban attdl fiiggnek, hogy milyen szokdsokat alakitasz ki magadban. A
prioritasok kitlizésének szokdsa, a halogatds lekiizdésének szokdsa, és a legnehezebb feladattal vald
kezdés szokdsa komoly testi és lelki jartassdgot igényel. Mivel szokdsokrél van sz6, tudnod kell,
hogy a tobbi szokdshoz hasonléan megfeleld gyakorlassal ezek a szokdsok is elsajatithatok.



Ha eleget gyakorlod a megfeleld viselkedési mintdkat €s a dolgokhoz valé megfelelo hozzaallast,
azok végiil a tudatalattid részévé fognak valni. Szokdsokkd, melyeket rutinszerien alkalmazol az
adott helyzetben.

Az ember elméje Ggy van megszerkesztve, hogy a feladatok teljesitése oromérzést kelt benne. Ez
mind elménkre, mind érzelmeinkre igaz. Ha elvégzel egy tennival6t, 6romot érzel. GyOztesnek
érzed magad.

Béarmilyen nagysdgu és fontossdgi feladatr6l van sz6, ha teljesitetted, teli leszel energiaval,
lelkesedéssel és onbecsiiléssel. Minél fontosabb feladatrél van sz6, anndl jobban érzed majd magad.
Tobb lesz az 6nbecsiilésed, és a vildgra is egészen masként nézel.

A fontos feladatok teljesitése egy endorfin nevii vegyiilet termelddését véltja ki az agyban. Ez az a
vegyiilet, ami természetes "mamort" kelt az emberben. Ettol kreativabbnak érzed magad, és tele
leszel onbizalommal. Az ember képes "pozitiv fiiggdséget" kifejleszteni magaban az endorfinnal
kapcsolatban. Ilyenkor dlland6an arra vagysz, hogy ujra és ujra atéld a vegyiilet altal keltett
tisztanlatds, onbizalom és hozzaértés érzését. Te is kifejlesztheted magadban ezt a "fiiggdséget,"
aminek kovetkeztében egyre gyakrabban kapod majd rajta magadat, hogy szinte gondolkodas nélkiil
vagsz bele egyre fontosabb projektekbe és feladatokba. Azaz j6 értelemben sikerfiiggd leszel.

Ugy élhetsz csodalatos életet, tgy épithetsz sikeres karriert, tigy érezheted magad fantasztikusan a
borodben, ha kialakitod magadban a fontos teendok elvégzésének szokdsat. Ha mar megszoktad,
hogy mindig a fontos feladatokkal kezdesz, és addig dolgozol rajtuk, amig be nem fejezted Oket,
egy 1d6 utdn mar nem is tudsz majd masként dolgozni. Egyre inkabb az esik majd nehezedre, hogy
valamit halogass ahelyett, hogy befejeznéd.

Mindig jusson eszedbe az egyszeri muzsikus torténete, akit New York egyik utcdjan megkérdezett
valaki, hogy miként jut el a Carnegie Hall-ba, a vilag egyik leghiresebb koncerttermébe. A zenész
ranézett az illetére, majd igy szolt: "Gyakorlédssal, oregem. Sok-sok gyakorldssal."

Barmilyen jartassag elsajatitdsanak titka a gyakorlas. Szerencsére agyunk az izmainkhoz hasonléan
anndl jobban fejlédik, minél tobbet haszndljuk. Gyakorldssal barmilyen viselkedésforméat
elsajatithatsz, és barmilyen szokdsra szert tehetsz, melyet sziikkségesnek vagy kivanatosnak tartasz.
Az Osszpontositds €s a koncentrdlds szokasdnak kialakitisdhoz — melyek egyébként tanulhat6
dolgok — harom kulcsfontossdgu tulajdonsigra van sziikséged.

Eldszor is, matdl fogva hatdrozd el, hogy minden feladatot befejezel, barmirdl is legyen szé.
Maisodszorra, szoktasd rd magad, hogy az éltalad elsajatitani kivant viselkedésformakat,
modszereket Ujra és udjra gyakorolni fogod egészen addig, amig tokélyre nem fejleszted az
alkalmazasukat. Végiil pedig a szokdsok gyakorldsdban 1égy kovetkezetes és kitart6. Addig ne add
fel, amig az adott szokds nem valik visszavonhatatlanul a személyiséged részévé.

Van egy mddszer, amivel jelentésen felgyorsithatod annak folyamatit, hogy személyes
hatékonysagodat és eredményességedet tekintve elérd az éltalad kitlizott szintet. Folyamatosan a rad
var6 eldnyokre €s jutalmakra kell gondolnod, melyek akkor varnak rdd, ha kelléen cselekvés-
orientdlt leszel, ha elég gyorsan fogsz cselekedni, és mindig képes leszel arra az egyetlen dologra
osszpontositani, amivel éppen foglalkozol. Ugy tekints magadra, mint aki képes fontos feladatok
gyors és pontos végrehajtasara, méghozza rendszeresen.

A sajat magadrdl alkotott képnek igen nagy hatdsa van viselkedésedre. Vizualizald magad
olyannak, amilyen a jovOben szeretnél lenni. Az 6nmagadrdl alkotott kép alapvetden meghatirozza
tevékenységed sikerét és eredményességét. Ahogy Jim Cathcart, Amerika egyik legjobb eldadéja
mondta, "az az ember leszel, akit latsz."

Ne feledd, tényleg végtelen mennyiségii képességet, jartassagot €s szokdast tudsz elsajatitani.

1. Teritsd meg az asztalt!

Van egy tulajdonsdg, amivel az embernek feltétlen rendelkeznie kell, ha nyerni akar. Ez pedig nem
mads, mint az a képesség, hogy célunkat pontosan meg tudjuk hatarozni, hogy tudjuk, mit akarunk,
és égetd vagyat érezziink a megvaldsitasara.

Napoleon Hill



Miel6tt nekiiilnél, hogy megedd a "békadat", eldszor azt kell eldontened, hogy életed egyes
teriiletein mit is akarsz elérni. A személyes eredményesség eldfeltétele, hogy céljaidat vildgosan
megfogalmazd. Egyesek csak azért képesek sokkal tobb munkdt gyorsabban elvégezni, mert
minden pillanatban ott lebeg el6ttiik a cél, melyet sosem tévesztenek szem eldl.

Minél vilagosabban megfogalmazod, hogy mit akarsz, €s mit kell tenned, hogy elérd, annal
konnyebb lesz leszoknod a halogatasrol, lenyelned a békat, és befejezned az adott feladatot.

Az emberek leggyakrabban azért halogatjdk a cselekvést és azért érzik, hogy nem motivalja dket
semmi, mert csupan kodos elképzeléssel rendelkeznek teenddinkrdl. Nem tudjdk pontosan, mit
milyen sorrendben és miért kell megtenniiik. Az ilyen helyzet ellen csak egyféleképpen
védekezhetiink: ha megprobaljuk elkeriilni.

Azaz minden helyzetben megprobalunk a lehetd legtisztdbban latni, és a lehetd legvilagosabb
célokat megfogalmazni.

Ime egy j6 kis sikerszabdly: gondolkozz papiron!

A felndtteknek csupdn harom szdzaléka vet papirra pontosan megfogalmazott célokat. Pedig ezek
az emberek Otszor, sOt, gyakran tizszer annyit képesek elérni, mint az ugyanolyan vagy jobb
képzettségli €s jobb képességli embertdrsaik, akik sosem vették a faradsdgot, hogy leirjak, mit is
akarnak.

A célkitlizés és cél elérés bizonyitottan miikkodd, hat 1€pésbdl 4ll6 moddszerét az aldbbiakban
ismertetem. Barmelyiket megléped, szdmithatsz rd, hogy két-haromszorosira ndé majd a
teljesitményed ahhoz képest, amennyit a modszer haszndlata el6tt el tudtidl végezni. A tréning
programjaimon résztvevok példaul néhiny év, sot, honap leforgdsa alatt voltak képesek igen
jelentds bevétel-novekedést elérni hatlépéses mdédszerem alkalmazdsaval.

Elsé 1épés: Pontosan tiizd ki a célod. Dontsd el, mit akarsz! Vagy donts magad, vagy iilj le a
fonokoddel, és vele beszéld at a céljaidat. Addig beszéljetek céljaidrdl, amig kristalytisztdn nem
latod, mit varnak téled, és milyen prioritist élvez egy-egy feladatod. Elképesztd, mennyien
dolgoznak nap mint nap alacsony hozamu feladatokon, mert sosem volt még ilyen beszélgetésiik a
fonokiikkel.

Szabdly: az 1d6 egyik legrosszabb felhaszndldsi mddja, ha olyan dolgot csindlunk kival6éan, amit
nem is kellene csindlni.

Stephen Covey a kovetkezOképpen fogalmaz: "Mieldtt nekidllsz felmészni a siker 1étrdjan, ne
felejtsd el megnézni, hogy vajon a megfeleld épiiletnek tdmasztottad-e neki."

Masodik 1épés: ird le! Gondolkozz papiron. Amikor az ember leirja a céljait, a célok egyszeriben
kikristdlyosodnak, és megfoghatékka valnak. Létrehozol valamit, amit barmikor a kezedbe foghatsz
és olvasgathatsz. Ha nem irod le céljaidat, akkor a célok csupan kivansdgként, vagydlomként élnek
benned. Nincs benniik energia. A le nem irt célok zavartsighoz, kodosséghez, eltijolédashoz és
végsd soron szamos hibdhoz vezetnek.

Harmadik 1€pés: Tuzz ki hataridoket! A hataridé nélkiili célok és dontések sosem siirgetik az
embert. Nincs igazi kezdetiik, de végiik sem. Ha egy feladathoz nem kapunk vagy nem tiiziink ki
pontos hatariddt, ne csoddlkozzunk, ha alig végziink el valamit, de azt a keveset is csak hosszas
halogatasok utdn tessziik meg.

Negyedik 1épés: Készits listdit mindazokrél a teenddkrdl, amelyeket céljaid elérése érdekében
eldrelathat6an meg kell tenned! Amint 0j teendOk jutnak eszedbe, ird Oket a listdhoz. Addig bOvitsd
a listat, amig végiil minden fontos dolog rajta lesz. Ilyen mdédon vizudlisan is megjelenik majd
eldtted a célod eléréséhez sziikséges 1épések sorozata. Ez olyan, mintha egy térképen bejeldlnéd az
utvonalat, amit végig kell jarnod. Ez a moédszer hihetetlen mértékben megnoveli annak esélyét,
hogy elérd a célodat.

Otodik 1épés: Prioritdsok és sorrendiség szempontjdbdl nézd it a listat, és készits beldle cselekvési
tervet! Eloszor a szerint nézd meg a teendOket, hogy mi az, ami azonnali intézkedést igényel, és
melyiket halaszthatod késébbre. Azt is vizsgdld meg, hogy mely teenddk elvégzéséhez sziikséges
mas teendok elvégzése, ami bizonyos mértékig megkoti a tervben szerepld feladatok sorrendjét.



Ami még taldn ennél is jobb, készits folyamatabrit. Meg fogsz lepddni, mennyivel konnyebb elérni
a célodat, ha kis 1épésekre bontod fel dket.

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

Hatodik 1épés: Azonnal kezdd el cselekvési terved végrehajtasat! Tégy valamit. Barmit. Egy
kovetkezetesen végrehajtott atlagos terv sokkal tobbet ér, mint egy brilidns terv, amely sosem
valosul meg. Barmiféle sikert illetéen a végrehajtas minden.

Hetedik 1épés: Hatarozd el, hogy minden egyes nap teszel valamit, ami legfébb célod irdnydba
mozdit téged! Ez a tevékenység véljék napi rutinod részévé. Minden nap olvass el bizonyos szamu
oldalt a szdmodra fontos témdakbdl. Minden nap hiv fel egy bizonyos szamau iigyfelet. Minden nap
sportolj valamennyit. Minden nap tanulj meg valahdny sz6t az altalad beszélt idegen nyelven.
Amint ezek a szokdsok rutinod részévé valnak, soha de soha ne add fel dket. Ne teljen el egyetlen
nap sem anélkiil, hogy végrehajtottad volna az aznapra eldirt tevékenység-adagot.

Haladj! Ha egyszer elindultdl, ne 4allj meg. Soha! Ez az elhatdrozds, ez a fegyelmezettség
generécidd legproduktivabb és legsikeresebb képviseldi kozé emel majd téged.

A vildgosan, frdsban megfogalmazott célok fantasztikusan hatnak gondolkoddsunkra. Motivaljék,
feltoltik az embert. Kreativva tesznek, rejtett energidkat szabaditanak fel, segitenek a halogatés
szokdasanak lekiizdésében, hogy csak néhany pozitivumot emlitsek a sok koziil.

A cél az eredmény kazdnjanak fiitbanyaga. Minél nagyobbak és vildgosabbak a céljaid, annél
izgatottabban varod majd, hogy elérd 6ket. Minél tobbet gondolsz rajuk, anndl nagyobb belsd
hajtéer6 €s vagy mozgat majd a megvaldsitasuk irdnydban.

Minden nap gondolkozz el céljaidrél. Minden nap nézd at a céljaidrodl és az elérésiikhoz sziikséges
teendokrol késziilt listat. Minden reggel, amikor dolgozni kezdesz, az adott pillanatban legfontosabb
cél eléréséhez sziikséges legfontosabb dolognak &llj neki.

Nyeld le a békét!

Végy egy iires papirlapot, és sorold fel azt a tiz célt, amit a rakovetkezd évben szeretnél elérni. Ugy
fogalmazd meg Oket, mintha mar abban az évben jarndl, azaz mar elérted volna ezeket a célokat.
Fogalmazz jelen idében, pozitivan, és egyes szdm elsd személyben. Igy fogadtatod el azokat a
tudatalattiddal.

[rhatod példdul a kovetkez6t: "Ebben az évben X dollart keresek”, vagy "ebben az évben Y
kilogramm lesz a stilyom", vagy "ebben az évben ilyen és ilyen autét vezetek."

Azutdn menj vissza tizcélos listddhoz, és valaszd ki azt a célt, amelynek elérése a legnagyobb
pozitiv hatdst gyakorolnd életedre. Barmirdl is legyen szo, ird le egy kiilon lapra, és rendelj hozza
pontos hataridét. Ezutan készits cselekvési tervet, és vagj bele a terv megvaldsitdsaba még ma. Ettdl
kezdve minden nap tégy valamit az iigy érdekében. Ismétlem, minden egyes nap!

2. Mindennap tervezz elére!

A tervezés a jovOt elérehozza a jelenbe, hogy valamit tudj tenni az érdekében.
Alan Lakein

Biztosan szdzszor hallottad mar a régi kérdést: "Hogyan eszel meg egy elefantot?" A vélasz
természetesen: "Falatonként."

Es vajon hogyan eszel meg egy nagy, ronda, dagadt békat? Ugyantigy. Falatonként. A nagy célt
szépen feldarabolod kisebb 1épésekre, majd nekidllsz az elsnek. Aztan pedig folytatod, amig
készen nem vagy az egésszel.

A halogatds szokdsdnak lekiizdésében rendelkezésre all6 legerdsebb fegyver az elméd, azaz hogy
képes vagy gondolkodni, tervezni és donteni. Egész életedet alapvetden meghatdrozza, hogy
mennyire j6l tudsz célokat kitlizni, tervezni, és a tervednek megfeleléen cselekedni. A gondolkodas
és tervezés mar onmagéban is hatalmas szellemi energidkat szabadit fel, 6sztonzi kreativitidsunkat,
és egyben testi energidinkat is.

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



Az a képesség, hogy még cselekvés elott képes vagy jol tervezni, altalanos hozzaértésed mércéje.
Minél jobb a terved, anndl konnyebben fogsz megszabadulni a halogatas szokasatol, és vagsz bele a
cselekvésbe. Tehdt anndl konnyebben nyeled majd le a békat.

Munkahelyi céljaid kozott az egyik legfontosabb kell, hogy legyen a befektetett szellemi, érzelmi és
fizikai energia megtériilése, méghozza a lehetd legnagyobb haszonnal. Szerencsére a tervezés nem
csupdn idot vesz el, hanem id6t is takarit meg. Minden tervezéssel toltott id0 ugyanis atlagban 6t
perccel roviditi a végrehajtds idéigényét. Ha tehat csupdn tiz-tizenot percet forditasz napi teenddid
megtervezésére, legaldbb 100-120 percnyi felesleges id6-pocsékolastdl mented meg magad aznap.
Lehet, hogy te is hallottdl a "6 P" torvényrol, amely igy sz6l: "Proper Prior Planning Prevents Poor
Performance" (A torvény magyarul valahogy igy szol: "tisztességes eldzetes tervezéssel
megeldzhetjiik a rossz teljesitményt.")

Ahhoz képest, hogy mennyit segit hatékonysdgunk és teljesitményiik javitdsdban a tervezés,
igencsak kevesen terveznek minden nap. Pedig a tervezés nem egy tilzottan bonyolult dolog. Csak
egy darab papir és toll kell hozza. A legfejlettebb palm top, menedzserkalkulator, szamitégépes
program vagy filofax is ugyanarra az elvre épiil: eldszor le kell iilndd, és irnod kell egy listit
tennival6idbol.

Mindig listdkkal dolgozz. Ha ujabb tennival6 jut eszedbe, rogton ird hozza a listdhoz, mieldtt
belevagnal. Hatékonysdgodat mintegy 25%-al novelheted, ha minden nap kizdrélag az dltalad
Osszedllitott listan szerepld tevékenységekkel foglalkozol.

Listddat még el6z6 nap éallitsd Ossze, miutdn végeztél az aznapra tervezett munkdval. Mindent,
amivel aznap nem sikeriilt végezned, irj hozza a kovetkez0 napra tervezett teendokhoz. Ha el6z6
nap készited el a listat, tudatalattid egész éjjel dolgozni fog rajta. Felkelés utdn gyakran lesznek jo
otleteid, és meglatasaid, melyek segitségével sokszor még gyorsabban és még hatékonyabban
végezheted el az aznapra tervezett munkét, mint gondoltad.

Minél tobb 1dot toltesz irott listak készitésével, anndl hatékonyabb és eredményesebb leszel életed
minden teriiletén.

Kiilonféle célok eléréséhez mds-mds listdra van sziikség. De mindig legyen egy alaplistad, amire
mindent rdirsz, ami csak az eszedbe jut. Ezen a listan lesz minden 6tlet, minden 4j teendd és feladat,
ami eszedbe jut. Az alaplista témadk szerinti csoportositdsdbol sziiletnek majd az al-listdk.

Misodik 1€pésben készits egy havi listat, amit a ho végén készitesz el a kovetkez0 hénapra. Erre
minden, az adott honapra vonatkoz6 tennival6t vezess 4t az alaplistarol.

Harmadik 1épésben a havi listat bontsd le heti listdkra, melyekben az egész hetet eldre tervezed. Ez
az a lista, amit dlland6an véltoztatgatni fogsz a hét sordn.

Meglatod, nagy hasznodra lesz szdmodra ez a szisztematikus idétervezés. Sokan beszamoltak mar
nekem arr6l, hogy a hét végén a kovetkezd hét megtervezésére forditott idé milyen nagymértékben
novelte hatékonysdgukat, €s gyakorlatilag megvaltoztatta az életiiket.

A heti listdbol végiil napi listdkat kell készitened, amelyekben felsorolod, hogy aznapra mi
mindennel szeretnél elkésziilni.

Ahogy telik a nap, a listdn mindig pipdald ki, amit mér befejeztél, igy vizudlis visszajelzése is lesz
teljesitményednek, ami sikerérzést generdl benned, ami motivél a tovdbb haladdsra. Onbecsiilésed
és onbizalmad is ndni fog, a lathat6 és érzékelhetd haladéds pedig segitségedre lesz, hogy leszokj a
halogatdsrol.

Ha barmilyen projekten dolgozol, mindig azzal kezdd, hogy listat készitesz a projekt sordn varhat6
teendokbol. A listdra a kezdetektdl a projekt legvégéig keriiljon fel minden. A tennivaldkat ez utidn
témanként, prioritdsonként €és célszertiségi sorrend szerint rendezd. Rajzolj folyamatdbrat beldliik,
hogy vizudlisan is eldtted legyen, mit kell tenned. Azutdn pedig kezdj el dolgozni az egyiken. Meg
fogsz lepddni, milyen sokat el tudsz érni ilyen médon.

Amint a listdkban felsorolt feladatokon dolgozol, egyre energikusabbnak és hatékonyabbnak l4tod
majd magad. Erezni fogod, hogy jobban kézben tartod az életedet. Természetes motivéciot érzel
majd magadban arra, hogy még tobbet tégy. Jobban és kreativabban fogsz gondolkodni, és jobb
meglatasaid lesznek, aminek kovetkeztében még gyorsabban fogsz dolgozni.



A személyes hatékonysdg egyik legfontosabb szabdlya a 10/90 szabdly. Ez kimondja, hogy idéd
elsé tiz szézaléka, amit tervezéssel és tennivaldid végiggondoldsdaval és iitemezésével toltesz, a
munkara forditott idéd 90 szdzalékat képes szdmodra megtakaritani.

Ha minden nap eldre tervezel, sokkal konnyebbnek fogod taldlni a dolgok elengedését magadtol. A
munka gyorsabban és akaddlytalanabbul halad, mint valaha. Ha csak egyszer kiprobalod a szabaly
alkalmazasat, meg fogod latni, milyen igaz. Ha minden napot eldre tervezel, sokkal konnyebben fog
menni minden. Gyorsabban fogsz dolgozni, mint valaha. Lendiiletesebb leszel, és ugy érzed majd,
hogy kompetensebb vagy, mint régen. Ha igy dolgozol, elébb-utébb eljutsz oddig, hogy sz6 szerint
megaéllithatatlan leszel.

Nyeld le a békat!

Mitdl kezdve minden napodat, hetedet és honapodat eldre tervezd meg! Vegyél egy jegyzettombot
vagy egy papirlapot, és készits egy listit az elkdvetkezendd huszonnégy 6raban rad varé teenddkrol.
Ha 4j dolog jut eszedbe, ird hozza Oket. Nagy feladatokat is irj a listdhoz. Nagy, tobb teendot
igénylo feladatokat is, melyek a jovdd szempontjabdl fontosak szdmodra.

Ha kész a lista, prioritds és sorrendiség szerint rendezz minden f6 célkitiizést, projektet és feladatot.
Kezdd a végén, €s sorban haladj eldrefelé.

Gondolkozz papiron! Mindig a listddb6l dolgozz. Meg fogsz lepddni, mennyivel produktivabb
leszel naprol napra, és végiil milyen konnyll lesz majd lenyelned a békét.

3. Alkalmazd a 80/20-as szabalyt életed minden teriiletén!

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

A 80/20-as szabdly az id0 és életit menedzsment legfontosabb szabdlya. A szakirodalom Pareto
elvként is emlegeti ezt a torvényszerliséget. A név Vilfredo Pareto, egy olasz kdzgazddsz nevébdl
szarmazik, aki el0szor fogalmazta meg a jelenséget Pareto megfigyelte, hogy a tarsadalom tagjai
természetes uton alkotnak két csoportosuldst. A befolydsos réteg, amely a tdrsadalomnak nem tobb
mint hisz szdzalékat alkotja, rendelkezik a tarsadalomban jelen levé pénz és befolyds nagy
részével. Az emberek nyolcvan szdzalékat ezzel szemben atlagemberek alkotjdk, akik sem pénz,
sem befolyas tekintetében nem jelentds tagjai a tarsadalomnak.

Pareto késObb arra is r4jott, hogy ez a torvényszeriiség gyakorlatilag minden gazdasigi
tevékenységben jelen van. Ez a szabdly példdul kimondja, hogy tevékenységeid hisz szdzaléka
hozza eredményeid nyolcvan szdzalékdt, vevdid husz szdzaléka hozza forgalmad nyolcvan
szazalékat, termékeid vagy szolgéltatasaid hisz szdzaléka hozza profitod nyolcvan szdzalékat, az
altalad végzett tevékenységek husz szdzalékdbol szarmaztathaté az 4ltalad teremtett értékek
nyolcvan szdzaléka, és igy tovabb. Ebbdl az is kovetkezik, hogy ha megnézed a tennival6idbdl
késziilt tizes listat, kettd beldliik legalabb annyit hoz szamodra, ha nem tobbet, mint a tobbi nyolc.
Ime egy érdekes felfedezés. Tegyiik fel, hogy a felsorolt feladatok mindegyike ugyanannyi idét
igényel. Egy vagy kettd koziiliikk azonban 6t vagy tizszer annyi eredményt hoz, mint a tobbi.

Az is gyakran el6fordul, hogy egyetlen feladatnak 6nmagédban tobb hozama van, mint a tobbi tiznek
egyiittvéve. Ez a feladat a béka, amit el6szor kell lenyelned.

Szerinted vajon melyik feladatot halogatjdk legnagyobb valdsziniiséggel az emberek? Eltaldltad.
Sajnos pont ezt a tiz vagy husz szdzalékot, ami pedig a legtobb hozammal kecsegtetne, ha
elvégeznék. Az emberek tehdt elfoglaljdk magukat a lényegtelen nyolcvan vagy kilencven
szazalékkal, és el sem gondolkoznak azon, hogy igy csupdn a varhat6 hozam tiz vagy hisz
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 elobb beszéltem.
Ok azok, akik a legkisebb hozami feladatokkal foglalkoznak éjt nappall téve, az igazan fontosakat
azonban élland6an halogatjdk. Pedig sokszor karrierjiik vagy cégiik jovoje fiigg a fontos feladatok
elvégzésétol.
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Altaldban a fontos feladatok a legbonyolultabbak és legnehezebbek. A hozamuk viszont
hihetetleniil magas. Ebbdl kifolydlag idedlis esetben addig nem is szabadna foglalkoznod a
feladatok nyolcvan-kilencven szdzalékdval, amig ezeket a fontos feladatokat el nem végezted.
Miel6tt dolgozni kezdesz, mindig tedd fel magadnak a kérdést: "Vajon az adott feladat
tevékenységeim fontos husz szdzalékaba tartozik-e, vagy a lényegtelen nyolcvanba?"

Szabdly: Allj ellen a kisértésnek, hogy el8szor a lényegtelen dolgokkal foglalkozz!

Mindig gondolj arra, hogy barhogyan is cselekszel, ha elég sokszor megismétled ugyanazt a
cselekvést, az eldbb-utébb szokdssd valik, amit igen nehéz megvaltoztatni. Ha a napodat
rendszeresen ugy kezded, hogy eldszor az alacsony hozamu, 1ényegtelen feladatokkal foglalkozol,
rovid idon beliil szokdsoddd vélik ez a fajta gondolkozdsmoéd. Ez pedig nem tartozik a tdl jo
szokasok kozé.

A fontos feladatok megoldasanak legnehezebb 1épése éltalaban az, hogy egyaltalan nekikezdjiink.
Ha egyszer nekikezdtél, elobb-utobb tgyis természetes médon motivélttd fogsz vélni arra, hogy
folytasd a munkat. Részben példaul azért, mert elménk Ggy van megszerkesztve, hogy kiillondsen
szeret dltala fontosnak tartott feladatokon dolgozni. A mi feladatunk tehdt csupdn annyi, hogy
folyamatosan szolgaltatunk valamit elménknek, amivel eljatszadozhat.

Mir az is motivalja az embert, ha azon gondolkozik, hogy miként fog elkezdeni és befejezni egy
fontos dolgot. A fontos dolgok iddigénye nem ritkdn ugyanannyi, mint a lényegtelen dolgoké. A
kiillonbség csupdn abban van, hogy mennyi biiszkeséget érzel a feladat elvégzése utan. A fontos
feladat elvégzésekor érzett biiszkeség és elégedettség Osszehasonlithatatlanul tobb, mint amit egy
lényegtelen feladat elvégzésekor érzel.

Ha jobban belegondolsz, az iddgazdidlkodds nem mads, mint etogazddlkodds. A torténések
sorrendjének ellendrzésiink alatt tartdsa. Az idogazdalkodas azt hivatott szabdlyozni, hogy mit
teszel a kovetkezd 1épésben. 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 tennivalok listdjaban.

A hatékony és eredményes emberek szokdsukkd teszik, hogy eldszor a fontos dolgokkal
foglalkozzanak. Még ha nincs is hozza kedviik, lenyelik a békat, barmirdl legyen is sz6. Ennek
eredményeként sokkal de sokkal tobbre képesek, mint az atlagember. So6t, sokkal boldogabbak is.
Ezért jobb, ha te is ugy cselekszel, ahogy ezek az emberek.

Nyeld le a békat!

Készits listat, amelyben felsorolod életed minden fontos céljat, tevékenységét, projektjét, és
dolgokat, amikben felel@sséggel tartozol. Nézd végig a felsoroldst, és gondold végig, mely tételek
tartozhatnak bele vajon a legfontosabb tiz vagy hisz szdzalékba. Azaz mely feladatok elvégzése
jelentené a hozam nyolcvan-kilencven szdzalékat.

Még ma hatarozd el, hogy egyre tobb idot forditasz erre a néhany kiemelten fontos teriiletre, és
egyre kevesebb dolgot fecsérelsz a 1ényegtelen dolgokra.

4. Vedd figyelembe a kiovetkezményeket!

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

A nagy gondolkod¢6 egyik ismertetdjele, hogy képes ardnylag nagy pontossaggal megjésolni annak
varhaté kovetkezményét, hogy valamit megcsindl vagy nem csindl meg. Barmilyen tevékenység
potencidlis kovetkezménye az egyik legfontosabb szempont annak eldontésekor, hogy egy bizonyos
dolog mennyire fontos szdmodra vagy céged szdmadra. Egy tevékenység fontossagatdl fligg ugyanis,
hogy az lesz-e a kovetkezd béka, amit lenyelsz, vagy sem.

Dr Edward Banfield, a Harvard Egyetem professzora tobb mint otvenévi kutatds utdn arra a
kovetkeztetésre jutott, hogy a "hosszutdvad perspektiva" a szocidlis és gazdasigi felemelkedés
legpontosabb mutatéja az Egyesiilt Allamokban. Azaz a hosszi tdvd gondolkoddsra valé képesség
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fontosabb, mint a csalddi héttér, a képzettség, a faji hovatartozas, az intelligencia, a kapcsolatok,
vagy barmi mads, amivel az emberek indokolni szoktdk egyesek gyors felemelkedését.

Az 1dOsikhoz valdé hozzadllasod, azaz, hogy milyen messzire tekintesz eldre, alapvetOen
meghatdrozza viselkedésedet és vélasztiasaidat. Azok az emberek, akik életiikrol és karrierjiikrol
hosszu tdvon gondolkoznak, sokkal jobban gazdalkodnak az idejiikkel, és bolcsebben vélasztjak
meg azokat a dolgokat, amikkel foglalkoznak, mint a tobbi ember, akik nem sokat gondolkoznak a
jovojiikrol.

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

A sikeres emberek vildgos jovéképpel rendelkeznek. Ok mindig 6t, tiz, hisz évre elSre
gondolkoznak. Dontéseiket is ezt figyelembe véve hozzak. Ugyelnek arra, hogy a jelenben érzett
sziikségletek és vagyak alapjan hozott dontések jovore vonatkozd terveikkel is Osszhangban
legyenek.

Ha ugy dolgozol, hogy kozben tudod, mi az, ami igazdn fontos szdmodra hosszud tdvon, rovidtivra
vonatkozé dontéseid is jobbak lesznek. Jobban el tudod majd donteni, mi az, ami fontos, és mi az,
ami nem.

Definici6 szerint az a fontos dolog, aminek tobb jelentds hosszu tdvd hatdsa is lehet. Ennek
megfeleléen az a nem fontos dolog, aminek csak egy vagy néhany, nem tul 1ényeges hosszu tavi
kovetkezménye van. Miel6tt barmibe belevagsz, elobb mindig tedd fel magadnak a kérdést: "Mik
ennek a feladatnak a hosszu tava kovetkezményei?"

Szabdly: Jelenben végzett cselekvéseinket nagyban meghatdrozzdk, vagy legaldbbis nagyban
befolyésoljdk jovore vonatkozé szdndékaink.

Minél vildgosabban latod magad el6tt jovore vonatkozd szandékaidat, azok anndl jobban fogjék
befolyésolni azt, hogy mit teszel most. Vilagos hosszi tava elképzelésekkel konnyebb a jelenben
aszerint értékelni egy tevékenységet, hogy az mennyiben vag egybe jovOre vonatkoz6 terveiddel.
Altaldban azok a sikeres emberek, akik hajlandéak le mondani rovid tavd elényokért és képesek
akar dldozatot is hozni rovid tdvon annak érdekében, hogy hosszi tdvon nagyobb eldnyokben
legyen résziik. A sikertelen emberek ezzel szemben mindig inkabb a rovid tiva oromoket és
azonnali megtériilést részesitik eldnyben a hosszu tavi megtériiléssel szemben.

Dennis Waitley, a neves motivécids eléadd igy fogalmazott! "a sikertelenek mindig azt csindljék,
ami oldja benniik a fesziiltséget, a sikeresek viszont azzal foglalkoznak, amivel célokat érnek el."
Igy példaul kordbban jarnak munkaba, rendszeresen olvasnak a szakteriiletiikrl sz6l6 irodalmat,
jartassaguk elmélyitése érdekében rendszeresen jarnak tanfolyamokra, és munkdjukban a nagy
hozamu tevékenységekre 6sszpontositanak. Ha az ember utolsé pillanatban esik be a munkahelyére,
reggel djsagot olvas és szokdsos kavéjat a tobbiekkel cseverészve fogyasztja el, rovid tdvon lehet,
hogy jobban fogja magét érezni. Hosszu tava hatdsa viszont garantalt: hidba varod az eldléptetést,
és egyre kevesebb elégedettséget érzel majd munkaddal kapcsolatban.

Ha egy tevékenységnek vagy feladatnak nagy pozitiv hozama van, tekintsd els6 szdmiu
feladatodnak, hogy végezz vele, és azonnal fogj hozza. Ha valamit azért kell elvégezned, mert nagy
karokat okozol azzal, ha nem végzed el, szintén tekintsd els6 szamu feladatodnak, hogy végezz
vele. Barmi is legyen a béka, mindig elséként nyeld le.

A motivaciohoz sziikség van motivumra, azaz 6sztonzdre. Minél nagyobb pozitiv hatdssal kecsegtet
egy tevékenység vagy viselkedés, amint sikeriil vildgosan megfogalmaznod ezt a hatdst, rogton
sokkal motivéaltabbnak fogod érezni magad. Ez pedig abban segit, hogy megszabadulj a halogatas
szokdsatol, és rogton nekildss a feladatnak.

Munka kozben probélj minél jobban 0sszpontositani. Mindig a nagy hozami illetve nem teljesités
esetén nagy karokat okoz6 feladatokra osszpontosits.

Idénk mindig gyorsabban fogy, mint kellene. Ez ellen semmit sem tehetiink, kivéve, hogy a lehetd
legésszertibben prébaljuk kihaszndlni azt, amennyi a rendelkezésiinkre 4ll. Az, hogy hova jutunk ez
alatt az 1d6 alatt, nagyban fiigg att6l, hogy mennyi id6t toltottél rovid tava cselekedeteid hosszu
tavi kovetkezményeinek mérlegelésével.
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Ha rendszeresen végiggondolod, hogy dontéseidnek, valasztasaidnak és viselkedésednek milyen
kovetkezményei lehetnek a jovoben, nagy eséllyel helyesen fogod megvalasztani munkahelyi és
maganéletbeli prioritdsaidat. Azaz a megfeleld dolgokra fogsz fokuszélni.

Nyeld le a békat!

Rendszeresen nézd it a feladataidbdl, tevékenységeidbdl és projektjeidbdl késziilt listat. Allandéan
tedd fel magadnak a kérdést: "Melyik projektnek vagy tevékenységnek lenne a legnagyobb pozitiv
hatdsa életemre, ha sikeriilne idében befejeznem?"

Barmirdl is lenne sz0, tlizd ki célul, hogy azonnal elkezdesz dolgozni rajta. MegvalGsitdsara készits
cselekvési tervet, és vagj bele. Mindig Goethe csoddlatos szavai jussanak eszedbe: "Kezdd el, és
elméd langra kap, folytasd, és meglesz a feladat."

5. Folyamatosan alkalmazd az ABCDE moédszert!

A siker elso torvénye a fokuszalds. Fokuszalni annyit tesz, hogy minden energiat eltéritiink, hogy
egyetlen irdnyba hassanak, majd kozvetleniil abba a pontba haladunk anélkiil, hogy jobbra-balra
tekintenénk.

William Mathews

Minél tobbet foglalkozol tervezéssel és prioritdsok kitlizésével, mieldtt belevagsz egy feladatba,
anndl fontosabb dolgokkal fogsz foglalkozni, és anndl gyorsabban végzel veliikk. Minél nagyobb
hozamu és szdmodra minél fontosabb az adott tevékenység, anndl motivaltabbnak fogod magad
érezni arra, hogy lekiizdd a halogatast, €s nekikezdj a munkénak.

Az ABCDE mddszer prioritdsok kitlizését segiti eld. Barki barmikor haszndlhatja, mert roppant
egyszertl. Eredményessége pedig garantalt.

A mddszer titka egyszeriiségében rejlik. Miikodése a kovetkezoképpen néz ki. El0szor is elkészited
a kovetkez0 nap tennivaldinak listdjat, természetesen papiron.

Ha készen vagy, minden tennival6 elé A, B, C, D vagy E betiit irsz, az aldbbi szabdlynak
megfelelden.

Az "A" olyan feladat, ami nagyon fontos. Ezt minden mads feladat el6tt el kell végezned, egyébként
sulyos negativ kovetkezményekre kell szdmitanod. "A" lehet példaul egy fontos ligyfél felkeresése,
vagy egy fonokodnek késziild hataridds jelentés befejezése. Ezek a békaid.

Ha tobb mint egy "A" feladatod van, rendezd fontossagi sorrendbe Oket: 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 okozol nagy problémat, ha torténetesen
mégsem teszel semmit az iigyben. A "B" feladatok életiink ebihalai. A nem tdl nagy probléma
jelentheti néhany ember elégedetlenségét vagy kényelmetlenségét, de korantsem akkora gond, mint
ha mondjuk egy "A" feladattal nem foglalkoznal.

Ilyen példdul ha nem hivsz vissza valakit, aki nem tudl fontos lizenetet hagyott szdmodra, vagy nem
nézed 4t azonnal az e-mailjeidet.

"B" témdval soha ne foglalkozz, amig vannak elvégzetlen "A" feladataid. Soha ne kezdj ebihalat
enni, amig ott il a nagy kovér béka, és arra var, hogy lenyeld.

A "C" feladatokat j6 lenne ugyan elvégezni, de semmi kovetkezménye sincs, ha nem foglalkozol
veliik. Ide tartozik felhivni baratainkat, munkatarsunkkal ebédelni, vagy maganiigyeinkkel
foglalkozni munkaid0 alatt. Az ilyesfajta tevékenységnek semmi hatdsa sincs munkahelyi életedre.
A "D" feladatok olyan témak, melyeket delegdlhatsz masoknak. A szabdly szerint mindent célszer(i
delegdlnod, amit mdsok meg tudnak tenni, mert igy tobb id6d marad az "A" feladatokra.

Végiil az "E" olyan feladatokat jelent, amelyeket gy ahogy van, elfelejthetsz. Azaz ha nem
foglalkozol veliik, akkor sem torténik semmi. Lehet, hogy ide olyan feladatok is tartoznak, amik
annak idején még fontosak voltak, de azéta mar aktualitisukat vesztették. Eldfordul, hogy "E"
feladatokkal tovébbra is foglalkozni fogsz, pusztidn kedvtelésbdl vagy szokdsbdl.
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Miutin az ABCDE mddszer segitségével kategorizaltad médsnapi teendodidet, szoktasd magad r4,
hogy masnap mindig az "A-1" téméaval kezded, és addig foglalkozol vele, amig el nem késziilsz. Az
ABCDE mddszer eredményes alkalmazdsanak titka, hogy mindig az "A-1" feladattal kezdd a napot,
és addig ne kezdj bele masba, amig nem végeztél az el6zével. Ha hajlamos vagy arra, hogy
elkalandozzon a figyelmed, fogd munkédra az akarater6det. A legnagyobb békdt jobb egyben
lenyelni.

Teenddid elemzése és az "A-1" feladat helyes kivélasztdsa az ugrédeszka, amin dobbantva nagy
eredményekhez, nagyobb 6nbizalomhoz és onbecsiiléshez, valamint biiszkeséghez juthatsz.

Ha sikeriil elsajatitanod az "A-1" feladatra val6 fokuszalds szokdsat, azaz megszokod, hogy a békat
egyben nyeld le, sokkal tobbre leszel képes ugyanannyi id6 alatt, mint a koriilotted levok akér
ketten-hdrman 6sszevéve.

Nyeld le a békat!

Vedd eld a tennival6idrol késziilt listat, és minden egyes tételt sorolj A, B, C, D és E kategoridkba.
Ezutan vélaszd ki az "A-1"-et, és fogj hozza. Most rogton! Szoktasd rd magad, hogy semmi mashoz
nem kezdesz hozz4, amig készen nem vagy az "A-1"-gyel.

Minden nap alkalmazd az ABCDE mddszert, méghozza minden alkalommal, amikor egy listaba
lehet gytijteni a tennivalokat. Ha rdszoktatod magad, hogy mindig prioritdsokat tiizz ki, és mindig a
legnagyobb prioritdssal rendelkezd feladatnak l4ss neki, tobbé nem kell aggédnod a jovod miatt.

6. Osszpontosits a kulcsfontossagii eredményeket hozé teriiletekre!

Ha minden fizikai és szellemi energidnkat egy dologra Osszpontositjuk, problémamegold6
energidink hihetetlen mértékben megsokszorozddnak.
Norman Vincent Peale

"Miért fizetnek engem?" Karriered sorédn ez az egyik legfontosabb kérdés, amit célszerti minden nap
feltenned magadnak.

A legtobb ember nem biztos abban, hogy mire kapja a fizetését. Ha nem tudod egészen pontosan,
hogy miért fizetnek, és milyen eredményeket varnak el téled azok, akik felvettek téged, nincs mihez
viszonyitanod a teljesitményedet. Akkor viszont hogy képzeled, hogy majd "a lehetd legtobbet
hozod a cégnek", amiért majd szépen eldléptetnek téged?

Gondolj csak bele. Azért vettek fel téged, hogy bizonyos eredményeket érj el a cég szdmadra.
Fizetésed az a kompenzacid, amit ezekért az eredményekért, azaz egy bizonyos minOségli és
mennyiségli munka elvégzésének ellentételezéseként kapsz. A cég azért értékeli munkadat, mert
munkatdrsaiddal egyiitt olyan értéket termeltek szamara, amiért a cég vevdi illetve partnerei készek
fizetni.

Altaldban véve elmondhaté, hogy minden munkakoért lebonthatunk nem tSbb mint &t-hét
kulcsfontossagu feladatkorre. Ezen feladatkorokhoz bizonyos mennyiségi vagy mindségi elvarasok
tartoznak, melyeket teljesitened kell, ha esik, ha fij, mert csak igy tudsz maximadlisan hozzdjarulni
céged lizletmenetéhez.

Ezeket a kulcsfontossagu feladatkoroket tgy kell elképzelni, mint a test életfontossagi mitkodési
funkciéit. Ezek biztositjak, hogy megfeleld vérnyomadsszinten, pulzusszdmmal, keringéssel és
agyhullaim-tevékenységgel mukodik a szervezeted. Ha barmelyik funkcié nem miikodik
megfeleléen, meghalunk. Hasonl6an, ha munkdnk kulcsfontossagi teriiletein nem teljesitiink
megfelelden, szadmithatunk ra, hogy az elsé adandé alkalommal megvalnak majd t6liink.

A menedzseri tevékenység kulcsfontossdgu teriiletei példaul a tervezés, szervezés, alkalmazottak
kivalasztdsa, delegdlds, alkalmazottak munkdjanak feliigyelete, mérés és feletteseinknek valo
beszdmolés. Egy menedzsernek e teriileteken kell bizonyos elvardsoknak megfelelnie.

Ahhoz, hogy helyt tudj allni munkakorodben, rendelkezned kell bizonyos jartassiagokkal és
tudéssal. Az ezzel kapcsolatos elvarasok dllanddan valtoznak. Bizonyos "alapvetd képességekkel"
eleve rendelkezned kell ahhoz, hogy el tudd latni a munkakorodet, de a kulcsfontossigu
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feladatkorokben hozott eredményeid hatarozzak meg, hogy sikerre vagy kudarcra szamithatsz
munkddban.

A kulcsfontossdgu feladatkorok azok a feladatok, amelyeket mindenképpen teljesitened kell egy
bizonyos szinten. A cégnél ezért te vagy egy személyben felel6s. Ha te nem végzed el ezeket a
feladatokat, a feladat egész egyszerlien nem lesz elvégezve. Munkdd eredménye, azaz outputja
munkatarsaid munkdjahoz sziikséges, azaz az 6 munkdjuk inputjaként funkcional.

Munkahelyi eredményességed kiindulopontja tehat kulcsfontossdgu feladatkoreid beazonositdsa.
Erdemes példdul a fénokodet is megkérdezni ezzel kapcsolatban. Készits listat a feleldsségi
korodbe tartozd tevékenységekrdl, azaz munkdd outputjairdl. Ezt a listit azutdn egyeztesd a
feletteseiddel, a munkatarsaiddal és a beosztottjaiddal, hogy mindenki tisztdban legyen azzal, mi
tartozik hozzad, és mi nem.

Vegyiik példaul egy értékesitési ligynok esetét. Az 6 munkakorének kulcsfontossagu feladatai kozé
tartozik a potencidlis ligyfelek felkutatdsa és uj iigyfelek szerzése. Az lizlet megkotése (mds széval
zéarasa) is ilyen feladat, hiszen a megkotott iizlet a cég mas munkatéarsainak is feladatot jelent. E16
kell allitani, illetve szallitani kell a terméket vagy szolgaltatdst, szdmlédzni kell, és a tobbi.

Egy cégtulajdonos vagy cégvezetd szamdara egy iizletmenethez sziikséges bankhitel letargyaldsa és
megszerzése, a megfelel6 munkatarsak felvétele és a hatékony delegdlés jelentik a kulcsfontossdgu
feladatok egy részét. Egy recepcios titkarnd feladatai kozé olyan dolgok tartoznak, mint levelek
gépelése, felvenni a telefont, majd a lehetd leggyorsabban odakapcsolni a hivé felet az adott iigyben
illetékes munkatarshoz. Az alkalmazottak azon képessége, hogy ezeket a feladatokat milyen
gyorsan és jOl teljesitik, nagyban meghatarozza, hogy mennyi fizetést fognak kapni és milyen
gyorsan haladnak majd felfelé a véllalati ranglétran.

Ha meghatdroztad munkakoérdd kulcsfontossdgu feladatkoreit, a kovetkezd 1€pés Onmagad
értékelése. Ha egytdl tizig terjedd skaldn kellene osztdlyozni magadat az adott teriileteken, mit
adndl magadnak? Melyek az erdsségeid és gyengeségeid? Hol teljesitesz kiemelkedden, és hol
teljesitesz atlagon alul?

Szabaly: A leggyengébben teljesitett kulcsfontossagu feladatkor fogja meghatarozni, hogy milyen
mértékben tudod kihaszndlni egyéb jartassagaidat és képességeidet.

A szabaly kimondja, hogy még ha hat feladatkorben kivaloan teljesitesz is, ha a hetedikben gyenge
vagy, ez a gyengeség minden mds teriileten vissza fog hatni teljesitményedre. Ez lesz
teljesitményed "szlik keresztmetszete", azaz eredményességed legfObb akadalya. Szamithatsz r4,
hogy ez szamos alkalommal lesz fesziiltség okozdja, €s egyre jobban idegesit majd téged.

A menedzserek munkdjdnak egyik kulcsfontossagu teriilete a delegdlds. Ez a jartassag teszi
lehetové, hogy a menedzser irdnyitani tudjon, és eredményeket tudjon elérni masok munkdjanak
felhasznalasdval. Az a menedzser, aki nem tud hatékonyan delegdlni, hidba rendelkezik kivalo
jartassdggal mads teriileteken, a megfeleld delegdlds hidnydban nem fogja tudni maximélisan
kihasznalni ezeket a képességeket. A delegdldsban val6 jartassdg végiil tehat oda vezethet, hogy az
illeté nem fog tudni megfelelden helytallni a munkajaban.

A munkahelyi halogatds és késedelmes teljesités legfobb oka az, hogy az emberek hajlamosak
halogatni a munkét azokon a teriileteken, amelyeken kordbban gyengén teljesitettek. Ahelyett, hogy
kitznének egy célt és cselekvési tervet készitenének az adott teriileten valo felzarkézasra, a legtobb
ember hajlamos ugy, ahogy van, elkeriilni az adott teriiletet. Ez természetesen semmi jéra sem
vezet, sOt. A helyzet ettdl csak egyre rosszabb lesz.

A dolgok masik oldala is hasonléképpen miikddik. Minél jobbak vagyunk egy bizonyos teriileten,
anndl motivaltabbnak érezziik magunkat arra, hogy teljesitsiink, és anndl kevésbé fogunk halogatni.
Sot, abban lesziink motivéltak, hogy minél hamarabb elvégezziik az adott feladatot.
Mindnydjunknak vannak erdsségei és gyengeségei. Tartézkodj az Onigazolastdl és a
racionalizalastol. Ne keress mentséget gyengeségeidre! Inkdbb pontosan fogalmazd meg, mely
teriiletek ezek, és tlizd ki célul, hogy jobbd valsz benniik, majd dolgozd ki az ehhez sziikséges
cselekvési tervet. Gondolj bele! Lehet, hogy csupdn egyetlen teriileten kell jartassdgodon javitani
ahhoz, hogy maximalis teljesitményt tudj elérni a munkadban.
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Mindig tedd fel magadnak a kévetkezd kérdést: "Mi az az egyetlen jartassdg, amelyet elsajatitva és
kiemelkedden hasznélva a lehetd legnagyobb pozitiv hatdst gyakorolndm a karrieremre?"

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

Kérdezz meg masokat is. Beszé€lj a fonokoddel, munkatarsaiddal, bardtaiddal és csalddoddal. Barmi
is a valasz, taldld meg, és ha megvan, kezd el fejleszteni képességeidet az adott teriileten.

Az lzleti €letben sziikséges jartassdgok szerencsére tanulhaték. Ha valaki kiemelkedd egy adott
teriileten, ez azt jelenti, hogy mas teriileten is képes kiemelkedd teljesitményre, amennyiben ugy
dont, hogy ez az, amit el akar érni.

A halogatds lekiizdésének és munkatemponk fokozdsdanak egyik legjobb moddja az, ha
kulcsfontossagu feladatkoreidben kiemelkedden teljesitesz. Ez a karrierépités egyik legfontosabb
szabdlya.

Nyeld le a békat!

Azonositsd be munkad kulcsfontossdgu feladatkoreit, irdsban fogalmazd meg, hogy pontosan mik
azok a kulcsfontossagu elvardsok ezeken a teriileteken ahhoz, hogy teljesitményedet kivéalénak
értékeljék. Minden ilyen feladatkorben egytdl tizig terjedd skdlan osztilyozd magad: pontozd a
teljesitményedet és a jartassdgodat. Vélaszd ki azt a jartassagot, amelyikben kivalova vélva a lehetd
legnagyobb pozitiv hatast tudod gyakorolni a karrieredre.

Ulj le a fénokoddel, és neki is mutasd meg a listddat. Kérj t6le dszinte visszajelzést és értékelést.
Csak akkor javithatsz sajat képességeiden és teljesitményeden, ha nyitott vagy mdsok konstruktiv
javaslataira. A dolgot munkatarsaiddal €s beosztottaiddal is beszéld meg, sot, hazastarsaddal is
értekezz az iigyben.

Tedd szokdsodda ezt a fajta elemzést. Karriered sordn rendszeresen elemezd magad ebbdl a
szempontbdl. Soha ne hagyd abba a fejlodésre valé torekvést.

7. Fogadd el az Eroéltetett Eredményesség Torvényét!

A fokuszélas a legigazabb, hamisitatlan formdjaban azt a képességet jelenti, hogy elménket egyetlen
egy dologra dsszpontositjuk.
Komar

Az Eréltetett Eredményesség Torvénye kimondja: "Soha nincs elég idonk, hogy mindent
elvégezziink. A legfontosabb dologra azonban mindig van elég idd."

Masként fogalmazva egyetlen nap alatt nem eheted meg a t6 Osszes ebihaldt és békajat, de
lenyelheted a legnagyobb és legronddbb békat. Az biztos, hogy elég lesz arra az adott napra.

Ha torténetesen kifutsz az id6bdl, és silyos kovetkezményekkel jar, ha nem fejezel be egy adott
feladatot, valahogy mindig jut id0 a befejezésére. Még ha ez az utolsé pillanatban torténik is. Kordn
kezdesz, késdig maradsz, és Osztonzésképpen dllanddan a negativ kovetkezményekre emlékezteted
magad.

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

Egy atlagos alkalmazott terhelhetoségének koriilbeliil 110-130 szazalékan dolgozik. Az elvégzendd
munka mennyisége pedig egyre csak nd. Mindnydjunk asztala tele van még el nem olvasott, de
elolvasdsra varé iratokkal. Egy nemrégiben végzett vizsgdlat szerint egy atlagos felsdvezetd
koriilbeliil 3-400 6ra hatranyban van az olvasast illetéen.

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

Sokan azt mondjdk, hogy jobban tudnak dolgozni a hatdridé nyomadsa alatt. Sajnos szdmos
tanulmany bizonyitja ennek ellenkezdjét.
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Hatéaridok egyébként is sokszor nem azért nyomasztanak benniinket, mert valoban révidek, hanem
azért, mert addig halogatjuk a munka elvégzését, hogy végiil alig marad idoénk rad. Ilyen
stresszhelyzetben az ember hajlamos arra, hogy tobbet hibdzzon, emiatt viszont sokszor tobbszor is
kénytelen ugyanazt a feladatot elvégezni. Amikor alkalmazottak tdlzottan szoros hataridoknek
kénytelenek megfelelni, a nagy sietség eredménye gyakran az, hogy nem csupdn hibat hibéra
halmoznak, de a feladat elvégzésére es6 munkaerdkoltség novekedése hosszi tdvon esetleg még
veszteséget is okozhat a cégnek. Ha a nagy kapkoddsban hibét ejtiink, és ezért vissza kell térniink
ugyanarra a feladatra, a feladat elvégzésének ideje végiil hosszabb lesz, mintha kicsit kényelmesebb
tempoban dolgozunk rajta.

Amennyiben legfontosabb feladataiddal szeretnél mindig elkésziilni hatdridére, ebben az aldbbi
harom kérdés lesz segitségedre. Melyik tevékenységeim koziill az, amelyik a legtobb értéket
termeli?

Ezek a legkovérebb békak. Ha ezeket eszed meg, azzal a lehetd legnagyobb mértékben jarulhatsz
hozza céged, csalddod, vagy éppen sajat €leted sikeréhez.

Ez a kérdések egyik legfontosabbika. Tevékenységeid koziill melyek a legértékesebbek? Eldszor te
magad gondolkozz el ezen a kérdésen. Aztin kérdezd meg a fonokodet, majd beszélj réla
munkatarsaiddal és beosztottjaiddal. Csaladoddal és barataiddal is beszélgess el a témar6l. Ahogy a
filmfelvevd lencséjét is ugy kell fokuszalnunk, hogy a felvett kép éles legyen, célszeri munka
kozben ugyanilyen élesen latni azt, hogy mely tevékenységeid hozzdk a legtobbet céged, csalddod
vagy magad szamara.

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

Ezt a kérdést el0szor Peter Drucker, a menedzsment elismert amerikai szakértdje tette fel. Ez a
személyes hatékonysdg témakorében feltehetd egyik legjobb kérdés. Mi az, amire képes vagy,
illetve amire csak te vagy képes, amit ha jol végzel, mindjart mds lesz a helyzet?

Ez olyan dologra vonatkozik, amire csak te egyediil vagy képes. Ha te nem végzed el az adott
feladatot, senki sem fogja helyetted elvégezni. Ha azonban elvégzed, ezzel jelentOs véltozast tudsz
eldidézni az adott iigyben, illetdleg karrieredben, vagy életedben. Nos, a te életedben mi ez a
tevékenység? Mi a te munkahelyi békad?

Barmikor tennéd is fel a kérdést, mindig kell, hogy legyen rd egy konkrét vilasz. A te feladatod
csak annyi, hogy vildgosan megfogalmazod a vdlaszt, majd rogton az adott tevékenységgel kezdesz
foglalkozni, még miel6tt barmi masba belefognal.

A harmadik kérdés pedig a kovetkezOképpen szdl: "Mi jelen pillanatban idOm felhasznaldsanak
legértékesebb modja?" Azaz "ebben az idOpillanatban melyik békdm a legnagyobb?"

Ez az iddgazdidlkodéds alapkérdése. Segitségével lekiizdhetjiik a halogatist, és kiemelkedden
hatékonny4 vélhatunk a munkédban. Erre a kérdésre mindig kell, hogy tudj valaszolni. Ujra és tjra
tedd fel magadnak, és dlland6an keresd az adott idopillanatra érvényes valaszt. Barmi is legyen az.
A listan elsoként szerepld feladatokkal foglalkozz eldszor. Azzal, ami madsodik, egyéltalin ne
foglalkozz. Goethe szavait idézve "Sosem szabad, hogy a 1ényegtelen dolgok a lényeges dolgoktol
vegyék el az idot."

Minél pontosabb vélaszokat sikeriil taldlnod a fenti harom kérdésre, anndl konnyebben fogod tudni
feladataidat prioritdsi sorrendbe 4llitani, anndl egyszeribbé valik majd szdmodra a halogatés
lekiizdése illetve a legértékesebb hozamu feladat kivalasztédsa.

Nyeld le a békat!

A sikerhez vezetd gondolkoddsmdéd leghatékonyabb Osszetevdje a prioritdsok megallapitdsdnak
képessége. Minden nap szakits arra id6t, hogy néhdny percig csendben iilve gondolkozz. Ilyenkor
probdlj meg lazitani, és stressz nélkiil gondold végig a munkddat és az daltalad elvégzendo
feladatokat.

Az ilyen maganyos gondolkozasra forditott id0 majdnem minden esetben csodalatos meglatasokkal
és otletekkel fog megajandékozni téged, melyek segitségével gyakran jelentdsen csokkentheted az
egy-egy feladat elvégzésére forditott idot. Olyan otlet is eszedbe juthat ilyenkor, amit6l megvaltozik
az életed vagy a karriered.
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8. Késziilj fel gondosan, mielott barminek is nekifogsz!

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

Ha le akarod kiizdeni a halogatdst, és gyorsabban szeretnél végezni a teenddiddel, legjobb, ha
mindent, amire sziikséged lehet, j6 elére odakészitesz magadhoz. Ha igy felkésziilsz, olyan leszel,
mint egy kibiztositott pisztoly, vagy egy felhuzott {j. Elég egy aprocska mentdlis 16kés, rogton el
tudsz kezdeni foglalkozni a legnagyobb hozamu feladattal.

A felkésziilést ugy is elképzelheted, mint amikor vacsorit f6zol, és eloszor minden hozzavalot
0sszekészitesz magad el6tt a munkaasztalon. Ez éppen egy béka-vacsora lesz.

Az elOkésziilet elso 1épése asztalod letakaritdsa. Semmi sem lehet el6tted, csak amire az adott
feladat elvégzéséhez sziikséged lehet. Ha kell, minden mast rakj a padlora, vagy a mogotted levo
asztalra. Ha polcod van, akkor arra. Minden informéci6t, beszamol6t, adatot, papirt majd a
sziikséges munkaeszkozoket gylijts 0ssze. Mindent ugy helyezz el magad koriil, hogy fel se kelljen
allnod munka kozben.

Miel6tt nekilatsz a feladatnak, még egy dolgot ellendrizz. Nézd meg, hogy van-e elegendd
irépapirod, szamitogépes floppy lemezed, megvannak-e az esetleg sziikséges felhaszndloi jelszavak,
e-mail cimek, vagy barmi més, amire sziikséged lehet munka kozben.

Ugy helyezz el magad koriil mindent, hogy a leheté legkényelmesebben tudj dolgozni. Arra is
tigyelj, hogy ne csak praktikus, de sz€p is legyen, ahol dolgozol. A kényelem nagyon fontos, amikor
az ember hosszu ordkat kénytelen végigdolgozni egy irdasztalndl. Az is fontos, hogy egészség
szempontjabol megfeleld széket védlassz magadnak, amelyik egyenesen tartja a hatadat, és csak
annyira magas, hogy labadat még teli talppal a foldre tudd helyezni iilés kdzben.

Az igazdn hatékony emberek mindig szakitanak id6t munkakornyezetik megtervezésére. Ok
altaldban élvezik is az ezzel valé foglalatoskodast. Minél vildgosabb és tetszetOsebb az ember
munkakornyezete, anndl konnyebben 1lat neki a feladatnak. A halogatds lekiizdésének (azaz a
békaevés) egyik legjobb mddszere a munkara valé eldzetes felkésziilés. Ha mindent el0készitesz, és
egy bizonyos sorrendben magad koré rendezel, sokkal konnyebb lesz nekildtnod a munkanak.
Elszomoritd, hogy csak azért, mert emberek nem teszik meg ezt az elso 1€pést, azaz nem készitenek
eld minden sziikséges dolgot a munkdjukhoz, hany konyv marad megiratlanul iréja fejében,
mennyien hagyjdk abba tanulmédnyukat diploméjuk megirdsa helyett, és hidny olyan dolgot nem
csindlnak meg emberek, amitdl biztos, hogy egész életiik megvaltozna.

Los Angelesbe egész Amerikdbol érkeznek irdk, akiknek &lma, hogy majd éppen az O
forgatokonyviikbol késziil el a legijabb hollywoodi sikerfilm. Odakoltéznek, éjt nappalld téve
dolgoznak mindenféle alantasndl alantasabb munkakorokben, €s kozben egyfolytdban arrél
almodoznak, hogy forgatékonyviiket megveszi majd az egyik mend stidio.

A Los Angeles Times napilap nemrégiben kikiildte egyik tuddsitéjat a Wilshire Boulevard-ra, hogy
gyalogosokat kérdezzen meg a kovetkezordl. "Nos, mi van a forgatokonyvével?" Négybdl harom
gyalogos igy vélaszolt: "Majdnem kész vagyok vele!"

Sajnos a "majdnem kész vagyok vele" minden valdszinliséggel azt jelentette, hogy "még el sem
kezdtem." Ne hagyd, hogy veled is ez torténjen.

Ha leiilsz, és minden sziikséges dolgot bekészitesz magadnak, testbeszéded is a kezdésre kész
allapotot sugdrozza. Ulj fel egyenesen, enyhén elére dSlve a székedben, és viselkedj magabiztosan,
mint aki tudatdban van sajat hatékonysdganak és eredményességének. Viselkedj ugy, mint egy
sikeres ember. Aztin fogd a listadat, vdlaszd ki rajta az elsd feladatot, majd kezdj neki. Ha
nekidlltdl, addig ne hagyd abba a munkat, amig nem végeztél a feladattal.
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Nyeld le a békat!

Nézz koriil a munkahelyeden és otthon. Nézd meg az ir6asztalaidat. Tedd fel magadnak a kovetkezd
kérdést: "Vajon milyen az az ember, aki ilyen kdrnyezetben dolgozik?"

Minél vilagosabb és rendezettebb a munkakornyezeted, annél pozitivabbnak, produktivabbnak és
onbizalommal telinek érzed magad. Hatdrozd el, hogy még ma letakaritod az iréasztalaidon
halmoz6dé kupacokat, és rendet raksz, hogy hatékonynak, eredményesnek érezd magad, aki kész a
munkdra, barmikor is {iljon le dolgozni.

9. Végezd el a hazi feladatodat!

A siker egyediili eszkdze, hogy tobb és jobb szolgéltatast nydjtunk, mint amit elvdrnak tdliink,
barmirdl is legyen szo.
Og Mandino

Hazi feladatod elvégzése személyes hatékonysdgod érdekében megtartandd torvények egyik
legfontosabbika. Tanuld meg mindazt, ami ahhoz sziikséges, hogy munkadat a lehetd legkivalobban
végezhesd. Minél rutinosabb leszel egy bizonyos fajta béka megevésében, anndl konnyebb lesz vele
elbannod, ha utadba keriil.

A halogatds és késedelmes teljesités legfObb oka az, hogy az emberek tugy érzik, nincsenek
felkésziilve a feladatra. Lehet, hogy csak az onbizalmuk hidnyzik, de az is lehet, hogy valéban
nincsenek kellden felkésziilve. Ha gyengének érzed magad valamiben, az gyakran elég ahhoz, hogy
egyaltalan bele se vagj a feladatba.

Ezért célszerll jartassdgaidat allanddan fejleszteni kulcsfontossagu feladatkoreidben. Ne feledd,
barmilyen j6 vagy ma valamiben, tuddsod pillanatok alatt elavulttd valhat, ha nem tartasz 1€pést a
valtozasokkal. Pat Riley, a kosdrlabdaedz6 igy fogalmazott: "Ha nem javulsz, egyre gyengébb
leszel."

Az id6gazdédlkoddsi technikdk koziil a leghasznosabb lényege az, hogy kulcsfontossdgu
feladatainkban javitjuk eredményességiinket. Id6t legeredményesebben tgy takarithatunk meg, ha
személyes €s szakmai fejlodésre toreksziink. Minél jobba valsz kulcsfontossdgu feladataidban,
annal motivaltabb leszel, hogy nekildss ezeknek a feladatoknak. Energiaszinted €s lelkesedésed is
anndl jobban tud segiteni a megolddsban. Ha tudod, hogy j6 vagy egy bizonyos munkateriileten,
konnyebben leszoksz a halogatasrol is.

Egyetlen informicié vagy egyetlen jartassdg is képes jelentdsen befolydsolni munkavégzd
képességedet. Mérd fel, melyek munkad legfontosabb teriiletei, és készits tervet azon jartassagaid
fejlesztésére, amikre sziikséged van ahhoz, hogy e teriileteken kiemelkedden teljesits.

Szabaly: a siker el6feltétele a folyamatos tanulds, barmely teriiletrdl is van sz6

Ne hagyd, hogy egy gyengeség vagy egy képesség hidnya legyen sikertelenséged oka. Az iizleti
életben minden tanulhaté. Amit mdsok megtanultak, te is meg tudod tanulni.

Emlékszem, amikor az els6 konyvemet irtam, nagyon sokszor elkedvetlenedtem, mert még csak
harom ujjal gépeltem. Rengeteg idomet elvette a megfeleld betiik megtaldldsa a billentytizeten.
Hamar rdjottem, hogy egy haromszaz oldalas konyv megirdsdhoz igenis meg kell tanulnom vakon
gépelni, egyébként sosem fogok végezni vele.

Elmentem hét egy konyvesboltba, és vettem egy gépirdst oktaté programot. Mindennap harminc-
negyven percet gyakoroltam harom hénapon keresztiil. A harmadik hénap végére percenként mar
negyven-0tven szavas sebességgel tudtam gépelni. Ezzel a jartassdggal felvértezve voltam képes
az6ta vagy egy tucat konyvet megirni, melyeket a vildg szamos orszdgaban kiadtak.

Szerencsére minden jartassdgot, amire egy iizletembernek sziiksége van ahhoz, hogy eredményes és
hatékony legyen, meg lehet tanulni. Lehet, hogy meg kell tanulnod vakon gépelni. Lehet, hogy
szamitogépes szakértdvé kell valnod. Lehet, hogy targyaldstechnikai guru vagy "barmit béarkinek
eladd" tigynok kell, hogy legyen beldled. De az is lehet, hogy nyilvdnos beszédben vagy irdsban
kell képezned magad. Barmirdl is van sz, biztos, hogy képes vagy elsajititani, ha elhatdrozod,
hogy sziikséged van rd, és megteszed a sziikséges 1épéseket.

-19-



Minden nap legaldbb egy orat szanj szakirodalom olvasasara. Kelj fel kicsit kordbban, és harminc-
hatvan percet szdnj olyan folydirat vagy konyv olvasdsdra, amelyben informéciéhoz jutsz munkad
hatékonysdganak noveléséhez.

Ha a munkdad kulcsfontossagu teriileteire szemindriumokbdl vagy kurzusokbdl tudsz felkésziilni,
menj el mindegyikre. Jarj el a szakmai rendezvényekre, iizleti taldlkozokra és konferencidkra.
Mindig iilj az elsé sorokba, és mindenrdl készits jegyzetet. Ha a programok anyagit meg lehet
vasérolni audio- vagy videokazettdn, netdn konyvben, ezekbdl mindig vésarolj. Tiizd ki célul, hogy
teriileted egyik leghozzaértébb szakértdjévé képzed ki magad.

Végezetiil pedig ne feledkezz meg az utazéssal toltott 1d6 kihaszndlasar6l sem: autédban mindig
hallgass onfejlesztd programokat. Egy dtlagos autétulajdonos évente 500-1000 orat tolt vezetéssel.
Miért ne forditsd ezt az idGt tanuldsra? Mar azzal is nagy elonyre tehetsz szert a tobbi szakmabelivel
szemben, ha oktat6 kazettdkat vagy CD-t hallgatsz, amig vezetsz.

Minél tobbet tanulsz és tudsz, anndl tobb Onbizalom és motivaltsag lesz benned munkédddal
kapcsolatban. Minél jobba vélsz, anndl tobbre leszel képes.

Minél tobbet tanulsz, anndl tobbet tudsz megtanulni. Hasonl6an ahhoz, ahogy izmaidat fejleszted
tornagyakorlatokkal, mentélis izmaidat is fejlesztheted mentdlis gyakorlatokkal. A kiilonbség talan
annyi, hogy agyi kapacitdsunk fejleszthetdsége majdhogynem végtelen. Illetve majdnem az: annyira
fejleszthetd, amennyire mi azt fejleszthetonek hissziik.

Nyeld le a békat!

Még ma hatédrozd el, hogy létrehozol egy egyszemélyes "Onképzd kort", amelynek életed végéig
tagja maradsz. Azaz mostantdl kezdve é€leted végéig fejleszted képességeidet a szakteriileteden. A
szakembereknek ugyanis 0rokké tanulniuk kell.

Melyek azok a jartassagok, amelyek a legnagyobb segitségedre vannak a gyorsabb és jobb
eredmények elérésében? Melyek azok az alapvetd képességek, amelyekkel rendelkezned kell, ha te
akarsz lenni szakmad egyik kiemelkedd képviseldje? Barmelyek legyenek ezek, tlizz ki egy célt,
készits tervet, és kezdd el fejleszteni magadat ezeken a teriileteken. Hatarozd el, hogy te leszel a
legjobb abban, amit csindlsz.

10. A tehetség mint a hatastobbszorozés eszkoze

Tedd a dolgod. De ne csak annyit, amennyit kérnek téled. Tégy mindig egy kicsivel tobbet. Csak
ugy, rdadédsul. Mert ez a kevéske tobbet hoz majd neked, mint az dsszes tobbi.
Dean Briggs

Fantasztikus vagy! Tudom, hogy bizonyos dolgokban tehetséges vagy, és vannak egészen
kiilonleges adottsagaid. M4s vagy, mint barki mds a f6ldon. Vannak békdk, amelyek képesek téged
sajat generacidd egyik legfontosabb képvisel§jévé tenni. Ezek egy részét mar most képes vagy
megenni, mds résziikre viszont kicsit még ra kell még edzened.

Vannak bizonyos dolgok, amelyek kiilonlegesen értékessé tesznek téged magad és masok szamaéra.
Ezek egy részére mar most képes vagy, mas résziiket viszont el tudod sajititani. A te feladatod
csupdn annyi, hogy megtaldlod ezeket a teriileteket, és fejleszted magad benniik.

A cashflow szempontjabdl példdul az egyik legfontosabb ilyen képesség a "képesség a
pénzkeresetre". Mit is jelent ez? Azt, hogy dolgozol, és ezért évente tobb tizezer dollart viszel haza
csupan azért, mert tuddsodat és jartassigodat e cél elérésére alkalmazod. Bizonyos békdkat te
hamarabb nyelsz le, mint masok.

Micért is fontos ez? Azért, mert ha valami uton-médon elvesztesz mindent, ami a tied — elveszted a
vagyonodat, a hdzadat, a megtakaritdsaidat, — a képesség birtokdban egy bizonyos idon beliil képes
leszel visszaszerezni, amit elvesztettél. SOt, lehet, hogy még annél tobbet is.

Id6rol idore készits leltart kiillonleges adottsagaidrol és képességeidrdl. Mi az, amiben kiilonosen jo
vagy? Miben vagy j6? Mi az, ami masoknak nehézséget okoz, te viszont konnyedén €s jol képes
vagy ra? Ha visszatekintesz a karrieredre, mi volt az a képesség vagy jartassag, aminek leginkdbb
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koszonhetted a sikeredet mind az életedben, mind a munkddban? Eddig melyek voltak azok a
legnagyobb és legcstinydbb békak, amiket sikeriilt lenyelned?

Az ember elméje ligy van megszerkesztve, hogy azt a tevékenységet élvezi a legjobban, amiben
igazan j6. Mi az, amit leginkdbb élvezel a munkddban? Melyek azok a békdk, amelyek lenyelése
akar még élvezetet is okoz szamodra? Az ugyanis, ha élvezel valamit, azt jelenti, hogy kivételes
adottsdgokkal rendelkezel az adott teriileten, amelyek fejlesztésével mindenképp érdemes
foglalkoznod.

Eletiink egyik nagy kihivdsa, hogy vajon megtaldljuk-e azt a teriiletet, amivel igazdn szeretiink
foglalkozni, és képesek vagyunk-e kiemelkedden jok lenni benne.

Gondold végig, mi mindennel foglalkozol nap, mint nap. Mi az, amiért altaldban sok dicséretet és
elismerést szoktdl kapni? Mi az, amivel legnagyobb mértékben vagy képes novelni masok
munkahelyi teljesitményét és sajat eredményeidet?

Mindig azok az emberek lesznek sikeresek, akik nem sajndljdk az id6t, hogy elgondolkozzanak,
vajon miben is jok és mit élveznek leginkabb. Ok ugyanis tudjék, hogy mi az, ami igazén szamit,
ezért munk4juk sorédn arra a bizonyos teriiletre fokuszalnak.

Ez rad is igaz. Mindig azon kulcsfontossagu feladatok elvégzésére Osszpontositsd energididat és
képességeidet, amelyekben kiilonleges adottsdgaid lehetdvé teszik, hogy mindenki mésndl nagyobb
mértékben jarulj hozza az tigy sikeréhez. Mindenre persze te sem vagy képes, de ha csak arra a
néhidny dologra Osszpontositasz, amiben tényleg nagy vagy, biztos, hogy jelentds lesz a
hozz4ajaruldsod.

Nyeld le a békat!

Allandéan tedd fel magadnak a kivetkezd kérdéseket: "Miben vagyok igazén j6? Mit élvezek
legjobban a munkdmban? Multbéli sikereimet mely adottsag(ai)mnak készonhetem leginkabb? Mi
lenne az a munka, amit legszivesebben csindlnék, ha barmit valaszthatnék?"

Ha lotton nyernél, vagy barmi mas médon hatalmas pénzhez jutndl, ezért megtehetnéd, hogy tobbé
nem a pénzért dolgozol, milyen munkat véllalndl? Ha kiemelkedden j6 szeretnél lenni ezen a
bizonyos teriileten, mibdl és hogyan kellene felkésziilnod? Barmi is a valaszod, még ma kezdd el a
felkésziilést.

11. Mi a te problémas teriileted?

Minden gondolatodat az éppen eldtted levd feladatodra Osszpontositsd. A nap sugarai sem
lobbantanak semmit sem langra, amig nem gytijtjilk 0ssze Oket egy lencsével.
Alexander Graham Bell

Mi fog vissza téged a cselekvésben? Mi hatdrozza meg, hogy milyen sebességgel éred el céljaidat?
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 hoz6 békakat? Miért
nem értél még célba?

Ezek bizony fontos kérdések, melyekre nem is olyan konnyii vélaszolni. Pedig valaszunk a
személyes hatékonysdg és eredményesség szempontjabol kulcsfontossdgi. Barmirdl is van szo,
mindig van valami, ami miatt nem tudjuk egy bizonyos sebességnél gyorsabban vagy egy bizonyos
mindségnél jobban teljesiteni az adott feladatot. Ez a valami a behatdrolé tényezd vagy problémaés
teriilet. Barmilyen feladatrdl van szo, soha ne kezdj neki, mieldtt fel nem mérted volna, hogy mik
lehetnek az adott feladatban a behatdrolé tényezék. Ha megtaldltad, minden energiddat
Osszpontositsd ezek kikiiszobolésére.

Akarmekkora feladatrdl is van sz6, gyakorlatilag mindig van egy tényez6, amely behatérolja, hogy
milyen gyorsan lehet elvégezni az adott munkat. Mi ez a tényez6? Minden gondolatodat
Osszpontositsd erre a kulcsfontossagu teriiletre. Ily médon hasznalhatod idédet és adottsdgaidat a
legeredményesebben.
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Ez a tényez0 lehet egy személy, akinek segitsége vagy dontése nélkiill nem tudsz tovdbblépni, de
lehet elengedhetetleniil sziikséges erdforrds, céged egyik részlegének felkésziiletlensége, vagy
barmi mds, ami az adott feladat szempontjabdl kulcsfontossagu, egy biztos: minden feladat
megoldasakor van egy behatdrold tényezd. A kérdés csak az, hogy mi. A te feladatod pedig nem
mads, mint hogy megtalald.

Egy iizleti vallalkozds célja példaul ligyfelek felkutatisa és megtartdsa. Ha megfeleld szamu
tigyfelet sikeriil taldlni, a cég nyereséges lesz, és hosszutdvon miikodoképes lesz.

Minden {izleti véllalkozdsban Ilétezik egy behatdarolé tényezd, vagy sziik keresztmetszet, ami
meghatdrozza, hogy a vallalkozas milyen gyorsan fogja elérni céljat. Ez lehet a cég marketingje, az
értékesitési tevékenység, de lehet maga az értékesitési személyzet is. A mukodési koltségek, a
termelési mddszerek is jelenthetnek sziik keresztmetszetet. A cég cashflow-janak szintje, illetve
koltségei is lehetnek behatarold tényezok. Az 6sszes behatdrold tényezd koziil azonban mindig van
egy, ami nagyobb mértékben hatirozza meg, milyen gyorsan éri el a cég ndvekedési és
nyereségességi céljait, mint barmely mas tényez6. Ez az a bizonyos behatdrold tényezd, amit
keresniink kell. A mi cégiinknél vajon mi ez?

Barmilyen folyamatot tekintve meg tudjuk allapitani ezt a behatdrol6 tényezo6t. Ha erre a tényezore
Osszpontositunk, nagyobb véltozdsokat tudunk eldidézni, méghozza rovidebb idd alatt, mintha
barmi méssal foglalkoznank.

A 80/20-as szabdly a sajat €leted illetve munkad behatdrolo tényezdire is alkalmazhat6. Ez annyit
tesz, hogy a téged érintd behatarol6 tényezok nyolcvan szdzaléka beliilrdl szarmazik, azaz kizardlag
toled fligg. Masként fogalmazva nem kiils0 akadalyokrdl van szé. Mit értek azon, hogy benned
van? Azt, hogy képességeiddel, jartassigaiddal, szokdsaiddal, fegyelmezettségeddel, vagy
hozzaértéseddel kapcsolatos. A behatdrolé6 tényezoknek csupdn hisz szdzaléka hozhat6
Osszefiiggésbe rajtad vagy cégeden kiviil al16 koriilményekkel.

Kulcsfontossagu behatarolé tényezdink elsé pillantdsra gyakran kicsinek €és jelentéktelennek
tiinhetnek. Néha csak ugy tudod felfedezni Oket, ha 1€pésrdl 1€pésre leirsz egy-egy dltalad elvégzett
munkafolyamatot, majd gondos elemzésnek veted ala ezeket a 1épéseket. Lehet, hogy csupén arrél
van sz0, hogy iigyfeleink egy része negativan érzékel valamit, vagy kifogdsokkal él, ezért lassul le
az értékesitési folyamat. Mas esetben egy termékvonal vagy szolgaltatdsi csomag forgalménak
novekedését az akadadlyozza, hogy az adott termék vagy szolgaltatds nem nyujt kielégité megoldast
egy bizonyos problémara.

Oszintén vizsgdld meg céged helyzetét. Fénokodet, munkatdrsaidat, embereidet is vizsgdld meg
ebbdl a szempontbdl. Vajon nem veliik kapcsolatos-e ez a bizonyos kulcsfontossagu behatdrold
tényezd, ami behuzott kézifékként akaddlyozza cégedet céljainak elérésében?

Sajit életeddel kapcsolatban is célszerli elvégezni ezt a vizsgdlatot. Ehhez azonban igazan
Oszintének kell lenned magaddal. Vajon mi az a behatdrol6 tényezd, ami akadédlyoz téged személyes
céljaid elérésében?

A sikeres emberek mindig ugy kezdik a behatarol6 tényezok elemzését, hogy felteszik maguknak a
kovetkezd kérdést: "Mi az a velem kapcsolatos dolog, ami hétrdltatja a haladdst?" A sikeres
emberek ugyanis szdz szdzalékig felel0sséget vallalnak a problémaékért, és mind azok okat, mind a
megoldasuk kulcsat magukban keresik.

Azt javaslom, te is rendszeresen gondolkozz el azon, hogy vajon mi hatirozza meg annak
sebességét, hogy elérd az dltalad kivant eredményt. A behatdrol6 tényezd definicidjatdl fiigg, hogy
milyen stratégiat kell alkalmaznunk a kikiiszoboléséhez. Ha nem megfeleléen allapitjuk meg a
behatdrolé tényezd mibenlétét, vagy az 4ltalunk behatarolé tényezoként definidlt sziik
keresztmetszet valdjdban nem is a folyamat legsziitkebb keresztmetszete, a megoldast keresve
konnyen rossz irdnyba indulhatunk. El6fordulhat példaul, hogy problémat oldunk meg ugyan, de
nem azt, amelyik iigyiink szempontjabdl a leglényegesebb.

Egyik tigyfelem, egy nagy vilagcég, jelentds visszaesést tapasztalt értékesitési forgalmaban. A cég
felsdvezetdi gy gondoltdk, hogy az értékesités menedzsmentjével €s az értékesitésben dolgozdkkal
van a gond. Ebbdl kiindulva hatalmas pénzeket koltottek a menedzsment atszervezésére és az
értékesitési személyzet atképzésére.
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Késobb persze kideriilt, hogy a forgalom visszaeséséért nem is Ok voltak feleldsek, hanem a
fokonyveld, aki egy véletlen szamitasi hibat tovabbgorgetve versenytarsaikhoz képest til magasra
poziciondlta a cég termékeinek arat. Miutdn a cég atalakitotta a termékkel kapcsolatos drpolitikajat,
forgalma egyszeriben megugrott, és rovid idon beliil elérte a korabbi szintet.

Arra azonban késziilj fel, hogy amint egy szlik keresztmetszetet vagy behatarold tényezot sikeriil
eltavolitanod a folyamatbdl, mogotte rogton ott fog varni rdd egy madsik. Ha példaul szeretnél
idében beérni a munkahelyedre, vagy szeretnél sikeres karriert épiteni, mindig lesznek behatirol6
tényezok, melyek akadalyozni fognak téged célod elérésében. A te feladatod ilyen esetben nem
mads, mint megtaldlni azt a bizonyos behatédrol6 tényez6t, majd minden energiddat arra fékuszalni,
hogy a lehetd leggyorsabban kiiktasd a folyamatbdl.

Ha ilyen kulcsfontossdgi behatdrol6 tényezok kiiktatdsaval kezded a napodat, meglédtod, tele leszel
energiaval. Ez az érzés egyfolytdban arra 6sztondz majd, hogy addig ne hagyd abba a munkat, amig
nem végeztél az adott feladattal. Persze mindig, minden folyamatban van sziik keresztmetszet. Ez a
szlik keresztmetszet pedig nem mads, mint a nagy béka, amit az adott helyzetben le kell nyelned.

Nyeld le a békat!

Gondold végig az életedet! Ma mi a legfontosabb célod? Mi az az egyetlen cél, aminek az elérése a
legnagyobb pozitiv eredményt hoznd szamodra? Karriereddel kapcsolatban mi az, amit ha elérnél,
az hozna a legnagyobb pozitiv eredményt szdmodra a munkdban?

Ha sikeriilt megfogalmaznod ezeket a célokat, tedd fel magadnak a kovetkezd kérdést: "Mi
hatdrozza meg annak a sebességét, hogy ezt a célt elérjem? Miért nem értem még el ezt a célt? Mi
tart vissza t0le?" Barmi is a védlaszod ezekre a kérdésekre, azonnal cselekedj az adott vadlasznak
megfelelden. Tégy valamit. Barmit. Csak kezdj neki!

12. Hordd el a hegyet! Kovenként, szép sorjaban.

Viszonylag behatarolt energidval rendelkezd egyének fantasztikus dolgokra képesek, ha 1épésrol
1épésre megfelelden és faradhatatlanul 6sszpontositjdk energidikat.
Samuel Smiles

A jo6l ismert mondas szerint "Sok kicsi sokra megy."

A halogatas lekiizdésének egyik legjobb mddszere ugy sz6l, hogy ne a hatalmas kasahegynek latszo
feladatra Osszpontositsunk, hanem mindig csak a megoldas irdnyaba vezetd 1épések egyikére.
Méghozz4 arra, amelyikkel éppen foglalkozunk. A nagy békat falatonként a legkonnyebb lenyelni.
Konfuciusz igy irt annak idején: "Az ezermérfoldes utazds egyetlen 1épéssel kezdddik." Ez a
filozofia segitségiinkre lehet a halogatds lekiizdésében, €s munkatempdnk felgyorsitdsdban
egyarant.

Sok évvel ezel6tt valami miatt at kellett autéznom a Szahara sivatagon, a Tanezroufton. Ez mar a
modern Algéridban volt, ahonnan a francia gyarmatositok mér réges-rég kivonultak, hitrahagyva
egy csomo lepusztult és haszndlaton kiviil keriilt benzinkutat.

A sivatag dtszelése otszdz mérfoldes utat jelentett, aminek sordn sem vizhez, sem élelmiszerhez
nem tudunk hozzajutni. Még egy fiiszalat vagy legyet sem lattunk Gt kozben. Amerre csak néztiink,
sdrga homokot lattunk. Ugy nézett ki az egész, mint egy végelathatatlan sarga autéparkold.

Az altalunk kivdlasztott tvonalon ez iddig mar tobb mint ezerhdromszdzan odavesztek. Az utat
gyakran teljesen beteritette a futbhomok, aminek kovetkeztében éjjel sokan elvesztették az utirdnyt.
A tereptargyak hidnyat a francidk gy probaltdk pétolni, hogy az it mentén végig, koriilbeliil 6t
kilométerenként, kétszdz darab husz literes haszndlaton kiviili fekete olajos hordét helyeztek el. Az
ember ezek mentén haladva tudta tartani az Gtiranyt.

Napkozben ez elegendd is volt, hiszen az ember egyszerre mindig két olajoshordét latott: azt,
amelyiket elhagyta, és azt, amelyik felé kozeledett.
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Vezetés kdzben csak annyi volt a dolgunk, hogy ne tévessziik szem eldl az aktudlis olajoshordot, és
abba az irdnyba vezessiink, ahol az volt. Igy szeltiik 4t a vildg egyik legnagyobb és legveszélyesebb
sivatagjat.

A nagy célokkal ugyanez a helyzet. Az ember hihetetlen dolgokra képes, ha fegyelmezetten mindig
csak arra a feladatra vagy feladatrészletre Osszpontosit, amivel éppen foglalkozik. Feladatod
ilyenkor csupdn annyi, hogy elérd a kovetkezd hordét. Azaz elérd az éppen eldtted lebegd részcélt.
Amint ezt elérted, mér latni fogod a kovetkezd célt, ahovd majd el kell jutnod.

Ahhoz, hogy képes 1égy igazan nagy dolgokra, biznod kell abban, hogy mindig képes leszel tisztan
latni az éppen aktudlis feladatot. Soha ne feledd: "ugorj — €s akkor majd latod a halét".

Minden nagyszert €let €s sikeres karrier ugy épiil fel, hogy

az ember szép sorjaban elvégzi az ahhoz sziikséges feladatokat.

Egyszerre csak egyet, és amint készen van vele, johet a kovetkezd.

Az anyagi fiiggetlenséget példaul csak ugy érhetjik el, ha minden hdénapban félretesziink
valamennyit, és e j6 szokdsunkat kellden hosszu ideig megtartjuk. Az egészséggel és fittséggel
kapcsolatos sikerek is hasonldképpen érheték el. Ha minden nap csupdn annyit tesziink, hogy
csokkentjiik ételadagjainkat, és egy kicsit tobbet torndzunk, elébb-utébb latni fogjuk a kiillonbséget.

Nyeld le a békat!

A halogatas lekiizdésének és a kiemelked6 eredmények elérésének ugyanaz a titka: 1€pésrol 1€pésre
kell megoldani az utunkba keriilé feladatokat, méghozza mindig az adott dologra 6sszpontositva,
amivel épp foglalkozunk.

Vilassz ki egy tetszdleges célt, témat vagy projektet, amelyben gyakran kapod rajta magad
halogatdson. Most azonnal tedd meg az elsd 1épést a megoldas felé. Néha nincs is tobbre sziikség,
mint arra, hogy egyszer végre leiiljiink, és sorra vegyiik az édltalunk elvégzendd részfeladatokat.
Mert ha egyszer minden részfeladatot Osszeirtunk, nem marad mas hatra, mint egyenként
végigmenni a listdn, és sz&p sorjdban megoldani az adott részfeladatokat. Meg fogsz lepddni,
mekkora eredményekre leszel igy képes.

13. Gyakorolj nyomast sajat magadra!

A siker eldfeltétele, hogy fizikai és szellemi energidinkat folyamatosan képesek legyiink egyetlen
probléma megoldaséra dsszpontositani anélkiil, hogy belefaradnank.
Thomas Edison

A vilag tele van emberekkel, akik Olbe tett kézzel varjak a "nagy motivator" felbukkandsat. Ezek az
emberek dllandéan azt varjdk, hogy majd jon valaki, aki addig-addig Osztonzi Oket, hogy
valtozzanak, mig végiil elérik a sajat maguk 4ltal kivanatosnak itélt allapotot. Barmirdl is legyen
sz0. Ezzel csupén az a gond, hogy nincsenek "nagy motivatorok".

Olyan ez, mint amikor ott dllunk az utcén, €s varjuk a buszt, ami sosem fog arra jonni, mert nem is
arra vezet az utvonala. Ha az ember nem vdllal felelosséget sajét életéért, eléfordulhat, hogy orokké
parkolopalyan marad. Sosem fogja elérni céljait. A legtobben sajnos igy is tesznek.

Az embereknek csupén két szazaléka képes teljes mértékben feliigyelet nélkiil cselekedni. Ezeket az
embereket nevezziik vezetd tipusoknak. A te célod az, hogy kozéjiik tartozz.

Ezért meg kell tanulnod nyomdst gyakorolnod sajat magadra. Ne varj tobbé a "nagy motivatorra"!
Magadnak kell megvélasztanod, melyik nagy békét nyeled le. Es utdna neked kell ket lenyelned,
méghozza fontossagi sorrendben.

Munkédat és viselkedésedet illetden mindig tedd magasabbra a mércét, mint a koriilotted levok.
Hivd ki versenyre sajdt magadat. Kelj egy kicsit késébb, dolgozz kicsit keményebben, maradj kicsit
tovabb, mint kordbban. Mindig menj a dolgok elébe, és 1égy tobbet, mint amiért megfizetnek.
Onbecsiilésedet, amely személyiséged magja, egy Nathaniel Hrandon nevii pszicholégus a
kovetkezOképpen hatdrozza meg: "hirneved, amely sajat magadrdl van benned".
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Mindennel, amiben sikeres vagy sikertelen vagy, sajat hirnevedet épited. Szerencsére mindig jo
érzéssel tolt el benniinket, ha egy dolog érdekében minden téliink telhetét megtesziink. Ehhez
persze az kell, hogy tobbet tegyiink meg, mint egy dtlagember.

Képzeld el, hogy holnap reggel izenetet kapsz, hogy még aznap délutdn egy egész honapra el kell
utaznod. Mi lenne az a feladat, amit mindenképp meg kellene oldanod még indulas el6tt? Barmi is
az, most rogton vagj bele.

Képzeld el, hogy egy nyaralast nyertél teljes elldtdssal. A "kupon" bevéltdsanak azonban
elofeltétele, hogy masnap reggel el kell utaznod. Mit kellene feltétleniil befejezned, mieldtt
elutazol? Barmi is az, most rogton vagj bele!

A sikeres emberek dllandéan nyomadst gyakorolnak onmagukra, hogy a lehetd legmagasabb szinten
teljesitsenek. A sikertelenek ezzel szemben kiilsd nyomadsra cselekszenek. Mdasok adjak nekik az
utasitdsokat, masok értékelik a teljesitményiiket, és siirgetik meg Oket sziikség szerint.

A halogatas lekiizdésének egyik legjobb mddszere a kovetkezd triikk: legsiirgetobb feladatainkat
ugy prébaljuk meg elvégezni, mintha egy egyhdénapos vakacié elotti utolsé napon kellene Oket
mindenképpen befejezni. Ha nyomadst gyakorolsz sajat magadra, 1épésrdl 1épésre fel tudod épiteni
magadban a gyors cselekvés szokdsat. Tobb fontos dologra jut majd idéd, és mindenki masnal
gyorsabban fogsz dolgozni. Teljesitményed is megnd majd, és fantasztikusan fogod magad érezni.
Igy lehet az embernek 16pésrol 1épésre raszokni a gyors munkéra. Ez a szokds pedig meglétod,
életed minden teriiletén segitségedre lesz.

Nyeld le a békat!

Minden feladatra és al-feladatra tiizz ki hatdridoket és al-hataridoket. Fejlessz ki magad szdmadra
egy "kényszeritd rendszert.". Mindig te tedd fel magadnak a lécet, és soha ne térj el az 4ltalad
egyszer meghatarozott szinttdl vagy hataridotol.

Mieldtt egy-egy fontos projektbe belevagnal, mindig ird le az adott feladat minden részlépését. Ez
utdn probald felbecsiilni egy-egy ilyen részfeladat iddigényét. Napi €s heti idobeosztasodat ennek
megfelelden alakitsd ki, azaz kiilonits el idoblokkokat kizarolag ezekre a részfeladatokra.

14. Maximalizald személyes energiaidat!

Gytjtsd 6ssze minden eréforrdsodat, vonultasd fel minden tehetségedet, rendezd minden energiddat,
és Osszpontositsd minden kapacitdsodat annak érdekében, hogy legaldbb egy erdfeszitésed teriiletén
mesterré valj.

John Haggai

A személyes eredmények és a hatékonysdg alapanyaga fizikai, szellemi és érzelmi energidid
Osszessége. A boldogsag és a hatékony cselekvés egyik elofeltétele, hogy képesek legyilink
megOrizni, €s sziikség esetén Ujratermelni energiaszintiinket. Testiink olyan, mint egy gép, melynek
fltdanyagai az étel, az ital, és a pihenés. Ez a gép flitbanyagaibol energiat termel, amelyet életiink
és munkank fontos céljainak megvaldsitdsara forditunk. Ha pihentek vagyunk, kétszer, haromszor,
sOt, néha 6tszor annyit képesek vagyunk elvégezni, mintha faradtak lennénk.

Az 6kolszabaly ugy szol, hogy produktivitdsunk nyolc vagy kilencérdnyi munka utén biztos, hogy
csokkenni fog. Ezért noha el6fordul, hogy kénytelenek vagyunk éjjelbe nyildan tilérazni, munkank
hatékonysaga ilyenkor idovel fokozatosan csokken. Minél faradtabbak vagyunk, annal tobb hibat
kovetiink el. Ez igy megy egészen addig, amig eljutunk a végkimeriilésig, amikor mar képtelenek
vagyunk tovibb dolgozni.

Mindenki a nap bizonyos szakaszaiban a leghatékonyabb. Ndlad melyek ezek a napszakok? Ha
tudod, mindig tervezd ugy a napodat, hogy az igazan fontos feladatokkal ezekben az idészakokban
foglalkozz.
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A legtobb embernél ez az iddszak reggelre esik. Ehhez persze az is sziikséges, hogy éjszaka jol
kipihenje magit. Vannak azonban, akik délutidn hatékonyabbak. Sét, olyanok is, akiknek a
kreativitdsa este vagy késd éjjel éri el a csucspontjat.

A halogatds oka sokszor az, hogy faradtnak, kimeriiltnek érezziilk magunkat. Ilyenkor sem
energiank, sem lelkesedésiink nem elegendd az adott feladat megoldasdhoz. Olyanok vagyunk, mint
egy auté hideg motorja egy hideg téli napon. Az ember ilyenkor hidba inditézik, a motor csak nem
akar beindulni.

Ha ugy érzed, hogy tdl faradt vagy, netdn ugy érzed, hogy hirtelen azt sem tudod, mihez kezdj
hozz4, mert semmire sincs elég iddd, 4llj meg egy pillanatra, és mondd magadnak: "Mindent, amit
lehet, megteszek. Tobbet igysem tudok tenni, mint amire képes vagyok."

Ilyenkor néha az a leghatékonyabb iddbefektetés, ha koran hazamész, gyorsan lefekszel aludni, és
jol kipihened magad madsnapra. Egy nyolc-tiz 6rds alvéstdl teljesen feltoltddsz, igy masnap két-
haromszor annyi munkét el tudsz majd végezni, mintha fent maradtal volna. Munkad mindsége is
sokszor nagysagrendekkel jobb lesz, mint el6z6 nap volt.

Kutatdk szerint az dtlag amerikai soha nem alszik annyit, amennyire az éltala elvégzett munkdval
ardnyban sziiksége lenne. Ennek kovetkeztében Amerikaiak milliéi dolgoznak teljes szellemi
kddben nap mint nap.

A legokosabb, ha az ember esténként nem a televizié eldtt iildogél, hanem minden este tizkor dgyba
bujik. Néha csupan annyival meg tudod véltoztatni az életed, ha minden éjjel egy 6rdval tovabb
alszol.

Ime egy szabdly. Minden héten tarts egy nap "szellemi bojtot"! Legyen az szombat vagy vasarnap,
mindegy. Ilyenkor tegyél félre mindent, ami szellemi eréfeszitést igényel téled. Ne foglalkozz
irodai iigyekkel, ne olvass leveleket. Egyaltalan, ne végezz semmiféle szellemi munkat. Ehelyett
menj el moziba, sétdlj az erdOben, sportolj, vagy foglalkozz barmivel, ami nem megerdltetd
gondolkodds szempontjdbol. "A valtozds is van olyan jo, mint a pihenés" — tartja a mond4s.
Minden évben rendszeresen menj el szabadsagra. Ezek kozt legyenek hosszu hétvégék, de egy-két
hetes nagyobb vakécidk is. Ilyenkor prébald meg magad tudatosan feltdlteni szellemi energidval.
Az ember hihetetlen dolgokra képes, amikor visszatér egy-egy ilyen pihenésrol.

Amennyiben hét kozben sikeriil minden este kordn lefekiidnod, hétvégén kialudnod magad, és egy
egész napot "szellemi bojtoléssel” tolteni, biztosra veheted, hogy szellemi energidid hamarosan
megsokszorozodnak. Az igy kapott f6l0s energia segitségedre lesz a halogatas lekiizdésében.
Mindamellett, hogy iigyelsz energiaszinted fenntartisira, a megfeleld tdpldlkozasra is fordits
figyelmet. A napot kezdd magas fehérjetartalmu €s alacsony zsir- és szénhidrattartalmu reggelivel.
Ebédre egyél salatat hallal vagy csirkével. Tartézkodj a cukor, a finomliszt tartalmu tésztafélék és
péksiitemények, valamint a desszertek fogyasztasatél. Uditditalokat, édességet és siiteményeket se
fogyassz lehetéség szerint. Etkezz gy, mint a vildgklasszis atlétak verseny el6tt. Mert minden
egyes munkanapod valahol olyan, mintha versenyre késziilnél.

Ha egészségesen és sovanyan tdpldlkozol, rendszeresen sportolsz, és sokat pihensz, egyre tobb
munkat tudsz majd gyorsan és jol elvégezni. Ettd] pedig egyre elégedettebbnek érzed majd magad.
Minél jobban érzed magad munkakezdéskor, annél kevesebbet fogsz halogatni, és annal buzgébban
varod majd, hogy befejezz egy-egy feladatot, és végre nekikezd) a kovetkezOnek. Az eredményes
munkdhoz elengedhetetlen a magas energiaszint. De ugyanerre van sziikségiink ahhoz is, hogy
boldogabbak és sikeresebbek legyiink életiink minden teriiletén.

Nyeld le a békat!

Mérd fel, hogy most dtlagosan milyen energiaszinten élsz. Milyen egészséggel kapcsolatos
szokdsaid vannak? Még ma hatdrozd el, hogy javitani fogsz egészségeden és teszel valamit
energiaszinted novelése érdekében. Ehhez a kovetkez0 kérdésekre kell vélaszt taldlnod:

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

2. Mi az, aminek gyakorldsaban inkdbb mérsékelnem kellene magamat?

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

4. Mi az, ami negativan befolyésolja egészségemet, ezért most rogton célszerli lenne felhagynom
vele?
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Barmi legyen is a vélaszod a fenti kérdésekre, most rogton tedd meg a sziikséges 1épéseket.

15. Osztonozd magad cselekvésre!

A nagy kalandok és gy6zelmek ellendllhatatlan ize és a kreativ cselekvés olyan dolgok, melyekben
az ember kiilonos élvezetet talal.
Antoine de Saint-Exupery

Ahhoz, hogy magadhoz képest a legkiemelkedébben teljesits, sajat drukkereddé kell valnod. Rutint
kell szerezned sajat magad 6sztonzésében és batoritdsaban, hogy mindig a legjobb formadat hozd.
Erzelmeid kilencvendt szdzalékdt — legyen szé akdr pozitiv, akdr negativ érzelmekrél —
meghatdrozza, hogy miként sz6lsz sajat magadhoz. Nem az szamit, hogy mi torténik veled, hanem
az, hogy miként értelmezed a veled torténd eseményeket. Ez hatdrozza meg, hogy jol vagy rosszul
érzed magad. Az események benned €10 képének milyensége tud csak 0©sztondzni vagy
elkedvetleniteni téged. Energiaszinted is szoros Osszefiiggésben van azzal, hogy miként nézel a
vilagra.

Ahhoz, hogy dllandéan a motivéltsag allapotdban tudj maradni, el kell hatdroznod, hogy mostantdl
kezdve barmi torténjék is, optimistan fogsz tekinteni a vildgra. Minden szora, cselekedetre, emberek
reakcidira €s a téged koriilvevd helyzetre pozitivan kell reagdlnod. Nem szabad, hogy az
elkeriilhetetlen nehézségek €s problémak negativan befolydsoljdk a hangulatodat vagy az
érzelmeidet.

Onbecsiilésed szintje, azaz annak szintje, hogy mennyire szereted és becsiilod onmagad, alapvetden
meghatdrozza, hogy mennyire érzed 0sztondzve magad, illetdleg mennyire leszel kitartd egy-egy
feladat megolddsaban. Ha dllanddan azt mondogatod, hogy "szeretem magam! szeretem magam!",
végiil hinni fogsz benne, és kiemelked¢ 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 torténik veled az
életben. Mindig maradj lendiiletes és viddm. Egy ismert mondds szerint soha ne beszélj senkinek a
problémadidrél, mert az emberek nyolcvan szdzalékdat nem érdeklik a te problémdid, a hisz
szézaléka pedig titokban még oriil is nekik.

Rengeteg kutatds bebizonyitotta, hogy az "optimizmus" az egyik legfontosabb emberi tulajdonsag a
sikerhez elengedhetetlen kvalitdsok kozott. Ugy tiinik, hogy az optimistiknak van hirom
viselkedési szokdsuk, amit ismétléssel €s gyakorldssal te is el tudsz sajatitani.

Eldszor is: az optimista ember minden helyzetben a jot probédlja megldtni. Mindegy, mi nem
mukodik vagy nem sikeriil, az optimista mindig a j6 oldalat keresi a torténéseknek. Nem meglepd,
hogy elébb-utébb mindig meg is taldljdk azt?

Misodszor, az optimistdk minden nehézségbdl vagy problémébdl tanulni akarnak. Az akadalyok
szerintiik nem akaddlyoznak, hanem oktatnak benniinket. Csak meg kell tanulnunk levonni beldliik
a megfeleld tanulsdgokat.

Harmadszor, az optimistdk minden problémara megoldast keresnek. Ahelyett, hogy allandéan
masokat hibaztatnanak vagy panaszkodndnak, minden energidjukat cselekvésre forditjak. Mindig a
jovore gondolnak €s a jovordl beszélnek. Ha kérdezed Oket, mindig inkabb arrdl beszélnek, hogy
merre tartanak, nem pedig arrdl, hogy honnan jonnek.

Ha céljaidat és dlmaidat allandéan vizualizdlod, és pozitivan tekintesz a vildgra, sokkal
magabiztosabbnak és kreativabbnak érzed majd magad. Ugy érzed majd, hogy te tartod kezedben a
gyeplot, és megvan a dolgok irdnyitdsahoz sziikséges hatalmad.

Minél pozitivabban nézel a vildgra, és minél motivaltabbnak érzed magad, anndl tiirelmetlenebbiil
varod, hogy hozzdkezdhess az adott feladathoz, és addig foglalkozz vele, amig be nem fejezted.
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Nyeld le a békat!

Gyakorolj ellendrzést gondolataid felett! Ne feledd, azzd vélsz, amire leggyakrabban gondolsz.
Ezért annyira fontos, hogy mindig inkdbb azokrdl a dolgokrdl beszélj, amiket el akarsz érni,
ahelyett, hogy az dltalad elkeriilendé dolgokrdl beszél;.

Mindig pozitivan tekints a vildgra, és véllalj teljes felel0sséget sajat sorsodért. Ne kritizélj, és ne
hibaztass masokat. Hatdrozd el, hogy mostantdl kezdve mindig inkdbb fejlodésre torekszel
kifogdsok gyartasa helyett. Gondolataidat és energididat az eldtted levo célokra Osszpontositsd.
Azokkal a dolgokkal foglalkozz, amelyek jobba teszik az életedet, a tobbit pedig tedd félre.

16. Gyakorold a kreativ halogatas fogasat!

Minden nap szakits idot egy-egy nagy feladat elvégzésére. Napi munkatervedet mindig elOre
készitsd el. Vdalassz ki néhany kisebb iigyet, amiket mindenképpen elfogsz intézni még reggel.
Ezutan 4llj neki a nagy feladatoknak, és addig foglalkozz veliik, amig be nem fejezted Oket.
Boardroom Reports

A kreativ halogatds a személyes eredményességnoveld technikdk egyik leghasznosabbika. Mar
kordbban megallapodtunk abban, hogy sosincs elég idonk mindent befejezni, amit arra a bizonyos
napra terveztiink. Valamit mindig el kell halasztanunk. Célszeri példaul az aranylag kicsi és nem
tdl ronda békat késobbre hagyni. El6szor a legnagyobb és legestinyabb békat edd meg. A magas és
a kiemelkedd teljesitményli emberek kozott nem az a legfobb kiillonbség, hogy az egyik szokott
halogatni, a masik pedig nem. A legfébb kiilonbség abban van, hogy az illetd mit szokott leginkdbb
halogatni. Mivel egyes iigyeket mindenképp el kell halasztanod, hatdrozd el, hogy matdl csak a
legalacsonyabb hozami, illetve legkevésbé 1ényeges ligyeket halogatod. Hatarozd el, hogy ezeket
vagy halogatod, vagy delegdlod, vagy pedig egész egyszerlien nem foglalkozol veliik. Ezek az
tigyek ugyanis nem érik meg, hogy veliik foglalkozz, mert nincs akkora hozamuk sajat jovod vagy
karriered szempontjabol. Szabadulj hat meg ezekt6l az ebihalakt6l, €s mostantdl fokuszdlj a
békakra.

Hogyan? Ahhoz, hogy kivélaszd, mik a legfontosabb prioritdsaid, prioritdsokat kell felallitanod. A
magas prioritds olyasvalami, amivel sokat és gyorsan kell foglalkoznod. Az alacsony prioritds ezzel
szemben olyasvalami, amivel keveset kell foglalkoznod, és a dolog nem igazan siirgos.

Szabaly: Iddddel és életeddel olyan mértékben vagy képes gazddlkodni, amilyen mértékben képes
vagy leépiteni a Iényegtelen dolgokkal valé foglalatoskodast.

A "nem" ezért az id0gazdalkodés egyik kulcsszava. Barmire, aminek hozama joval kisebb, mint a
belé fektetett id6 és energia, mondj nemet. Ha jobban belegondolsz, neked sincs folosleges iddd.
Vagy ahogy régiesen mondjak, "tele van irva a tdncrended". Ahhoz, hogy valami tjdonsigra 1déd
legyen, eldszor valami régi dolgot kell abbahagynod. Ahhoz, hogy valamivel tobbet tégy, valamirdl
le kell mondanod.

A kreativ halogatds szokdsa jol atgondolt és érdekeidet teljes mértékben figyelembe vevd dontés
eredménye kell, hogy legyen. Lényege pedig az, hogy mit nem fogsz megtenni.

A legtobb ember tudat alatt halogat, anélkiil, hogy tudatosan atgondolnd, mirdl is van sz6, ezért
hajlamosak a nagy, nehéz, fontos és nagy értéket termeld feladatokat. Azokat, amelyek pedig
kiemelkedden fontosak életiik €s karrierjiik szempontjabol. Te semmiképp se essél ebbe a csapdaba.
A te dolgod csupdn annyi, hogy az alacsony hozadéku feladatokat addig halogatod, amig csak lehet,
hogy tobb id6d maradjon az igazdn fontos dolgokra, amelyek dontd fontossdguak lehetnek életed
vagy karriered szempontjabol.

Allandéan vizsgdld feliil tevékenységeidet és felelésségi koreidet. Hagyd ki az idépocsékold
tevékenységeket, és azokat, amelyektdl minden kiilondsebb veszteség nélkiill megszabadulhatsz. Ezt
a tisztogatast folyamatosan kell végezned, mert napjaink dllandéan tele vannak id6t rabld
lényegtelen feladatokkal.
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Egyik baratom nagy golfos hirében allt, amig egyediil élt. Hetente harom-négy alkalommal is lejart
golfozni, minden alkalommal legaldbb hdarom-négy orara.

Aztan egyszer ugy dontott, és vallalkozni kezdett. Kozben meghdzasodott, és felesége sziilt neki két
szép gyermeket. O viszont mit sem viltoztatott golfozdsi szokdsain. Még mindig hiaromnégy
alkalommal lejart hetente, mint régen. Otthon és a munkdban azonban egyre tobbszor keriilt
stresszhelyzetbe, amig végiil rdjott, hogy ennek oka nem mads, mint az, hogy tdl sokat jar golfozni.
A dolgok akkor kezdtek rendbe jonni, amikor golfedzéseinek nagy részét lemondta.

Eleted minden teriiletén végezz tevékenység-ellendérzést. Mérd fel, hogy mi az, ami fontos, és mi az,
ami nem. Nézz kevesebb tévét, tolts tobb 1dOt a csalddoddal, olvasdssal, sporttal, vagy barmivel,
amitdl gazdagabb lesz az életed.

Melyek azok a feladatok, amelyeket nyugodtan delegdlhatndl, vagy megoldatlanul hagyhatndl
barmilyen komoly kovetkezmény nélkiil? Napodat kezdd az alacsony prioritdsi dolgok kreativ
halogatasaval. Azaz dontsd el, hogy mivel nem fogsz foglalkozni aznap.

Nyeld le a békat!

Gyakorold a "zéré alapi gondolkozds" médszerét életed minden teriiletén. Allandéan tedd fel
magadnak a kérdést, hogy "ha nem ott tartanék, ahol tartok, és mindazt tudndm, amit ma tudok,
vajon ma is eljutnék ugyanide?"

Minden személyes illetve munkahelyi tevékenységedet vedd szemiigyre. Ertékeld Gket mai
helyzetedhez viszonyitva. Ha egy feladattal kapcsolatban védlaszod az, hogy ma nem kezdenél bele,
ha azt tudndd, amit ma tudsz, nagy val6szinliséggel a kreativan halogatandé dolgok listdjara irhatod
az ugyet.

17. Elészor mindig a legbonyolultabb feladattal foglalkozz!

Minél id6sebb leszek, anndl biztosabb vagyok abban, hogy az emberek kozotti kiilonbség leginkdbb
a benniik rejlé energidk kiilonbségébdl adodik. Ettdl mas — erdtlen az egyik és hatalmas a mésik,
kiemelkedo az egyik és jelentéktelen a masik.

Arrdl a fajta energiarél — egyfajta legyOzhetetlen elszantsagrol — beszélek, amely a célt kitlizve
addig hajt benniinket, amig vagy gy0ziink, vagy meghalunk a célért.

Sir Thomas Fowell Buxton

Eredményesen lekiizdhetjiik a halogatést és felgyorsithatjuk munkatempoénkat csupan annyival, ha
mindig a nagy és nehéz feladatnak kezdiink neki els6ként. Azaz a legnagyobb és legcstinyabb békat
nyeljiik le elsOként. Az onmenedzselési technikdk koziil ez az egyik legnehezebben megtanulhatd,
de sikerességiink szempontjabdl ennek van az egyik legnagyobb jelentdsége.

Ezt a szokast a kovetkezo 1épések gyakorldsaval sajatithatod el:

Minden hétvégéd vagy munkanapod végén készits listat azokrol a feladatokrol, amiket mindenképp
el kell, hogy végezz a rakovetkezd napon. A listara alkalmazd az ABCDE mddszert, és a 80/20
szabalyt.

Vilaszd ki az A-1-et, azaz azt a feladatot, amit ha nem végzel el, a legsulyosabb kdvetkezményekre
szamithatsz.

Szedj 0ssze mindent az {réasztalodra, amire csak sziikséged lehet az A-1 elvégzése soran. Készits ki
mindent, hogy masnap reggel mar csak le kelljen iilnod dolgozni.

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

Szoktasd magad gyors cselekvésre. Reggel gyorsan kelj fel, késziilj el, és miutdn beértél a
munkahelyedre, rogton allj neki ezzel a feladattal foglalkozni. Semmi madst ne tégy, amig be nem
fejezted.

Huszonegy napon it minden nap cselekedj a fent leirtak szerint, amig végiil szokdsodda valik majd
ez a fajta cselekvés. Onfegyelemmel nem egészen egy hénap alatt megduplidzod majd a
teljesitményedet.
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A legtobb ember épp ellenkezOjét teszi, amikor reggel beér a munkahelyére. A legfontosabb
feladattal val6 kezdés abban is segitségedre lesz, hogy lekiizdd a halogatéast. A jovodért ettdl kezdve
mar tényleg te magad leszel felel0s.

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

Amikor igy kezded a napot, jobb érzés lesz a tiikorbe nézni. Munkdddal kapcsolatban is jobb
érzéseid lesznek, mint maskor. Hatékonyabbnak érzed magad, ugy érzed, hogy tényleg te iranyi tod
az eseményeket, sOt, egész €leted irdnyitdsa a kezedben van. Minden rajtad mulik.

Ezért érdemes rdszoktatni magunkat arra, hogy a legnehezebb feladattal kezdjiik a munkdt. Es amig
be nem fejezted a kitlizott feladatot vagy részfeladatot, ne nézz vissza. Ha igy szervezed a
munkdadat, meglatod, generaciéd legproduktivabb emberei kozott fognak szamon tartani.

Nyeld le a békat!

Tekints magadra ugy, mint "fejlesztés alatt" 1évo projektre. Kotelezd el magadat a magas
produktivitds szokdsanak kifejlesztése mellett. Erre a szokdsra viszont csak rendszeres gyakorldssal
tehetsz szert.

Van egy kifejezés, amit mindenképpen érdemes megjegyezned: "Csak ma!" Ne aggddj azon, hogy
életre sz6l6an megvaltozz. Ha jol hangzik a dolog, el6szor csindld "csak ma."

Mondd magadnak, hogy "csak ma, tervezni fogok, késziilni fogok, és mindenek elott elvégzem a
szdmomra legnehezebbnek tlind feladatot." Meg fogsz lepddni, milyen fantasztikus véltozdsokat tud
hozni egy-egy ilyen elhatdrozas.

18. Szeleteld és vagd kockakra a feladatot!

A szokas kezdete olyan, mint egy hihetetleniil vékony fondl. Minden alkalommal, amikor e szokas
szerint cseleksziink, egy-egy Ujabb szal csatlakozik a fondlhoz, tovabb erdsitve azt.

A végén olyan erds lesz az Osszekottetés, hogy cselekvésiink és gondolataink elszakithatatlanul
kapcsoldédnak majd egymashoz.

Orison Swett Marden

A nagy és fontos feladatokat azért szokta az ember halogatni, mert els6 ranézésre til nagynak és
behatdrolhatatlannak tiinnek. Olyanok, mint egy hatalmas megkozelithetetlen kdsahegy.

A nagy feladatok feldaraboldsanak egyik gyakran alkalmazott mdédszere a "szaldmi taktika." Ennek
lényege, hogy a feladatot apré részletekre bontjuk, és egyszerre csak egy részlettel — azaz egy
szelettel — foglalkozunk egészen addig, amig el nem értiik a kivanatos eredményt. Ha az altalam
sokat emlegetett béka-anal6giandl maradok, akkor ez a béka darabonként valé elfogyasztasat
jelenti.

Az ember pszichéje olyan, hogy konnyebben kezd bele ardnylag kis feladatokba, mint nagy
projektekbe. Nem ritka, hogy ha mar elvégeztiink egy részfeladatot, a kovetkez6t mar sokkal
konnyebben kezdjiik el. Mondhatndm tgy is, hogy "megjon az étvagyunk a szaldmira." Igy aztin
1épésrdl 1€pésre haladva egyszer csak azon kapod majd magad, hogy végeztél az egész munkaval.
Mindenkiben van egy "befejezésre val6 hajlam". Ez egy siirgetd érzés, hogy valamit befejezziink.
Ezt nevezhetnénk akdar "be fejezési kényszernek" is. Emiatt akkor vagyunk boldogabbak, és akkor
érezziik magunkat energikusnak, ha be is fejezziik azt, amivel egyszer elkezdtiink foglalkozni.
Béarmirdl is legyen sz6. Ahhoz, hogy kielégitsiik ezt a tudatalattinkban levd kényszert, minden
altalunk elkezdett projektet vagy feladatot fejezziink be, végezziik el, illetleg zarjunk le, ha
torténetesen nem tudjuk vagy nem akarjuk befejezni. A 1ényeg a dolog lezardsa. A befejezés vagy
lezards érzése 0sztondz benniinket a kovetkezd feladat elkezdésére, mig végiil egyszer majd
eljutunk az egész munka befejezéséig. A lezards ugyanis serkenti az agy endorfin-termelését. Ez az
a vegyiilet, amir6l kordbban mar széltam, és ami olyan j6 érzéseket kelt benniink.
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Minél nagyobb a feladat, amit sikeriil befejezned, anndl mémorosabbnak fogod magad érezni.
Minél nagyobb békat sikeriil lenyelned, anndl tobb energidval toltddsz fel tdle.

Amikor az ember nekikezd valaminek, €s sikeriil a dolgot befejeznie, a kovetkezd feladat elkezdése
mar kevesebb energidjdba keriil majd, hiszen az el6z6 dolog teljesitésekor feltoltédott energidval.
Az ember ily médon 1épésrdl 1€pésre feltorndzhatja az energiaszintjét, ami ki fog tartani egészen a
nagy feladat befejezéséig. Egy-egy nagy feladat befejezése olyan elégedettséggel és 6rommel tolti
el az embert, ami felér a siker egyéb pozitiv hatdsaival.

Onmagunk motivdldsdnak van egy mdsik mddszere is. Ezt dgy nevezhetjiik, hogy "ementali
modszer". Ennek az a 1ényege, hogy a nagy feladatot gy tekintjiilk, mint egy nagy tomb ementéli
sajtot. Ugy kezdiink neki, hogy a sajtban levd lukakhoz hasonléan lukakat vagunk bele, mig végiil
elfogy az egész feladat.

Az ementdli médszer 1ényege a kovetkezd. El kell hatdroznunk, hogy rendszeres idokozonként egy
bizonyos iddtartamot csak ennek az egy feladatnak a megoldasédra szanunk. Lehet ez 6t vagy tiz
perc, aminek leteltével félretessziik az adott témat, €s massal kezdiink el foglalkozni. A békét ezzel
a modszerrel is falatonként kell lenyelniink. A kovetkezd falatot azonban nem feltétleniil rogtén az
el6z0 utan nyeljiik le.

Ez a mddszer hasonl6 okok miatt hatékony, mint a szaldmi-taktika. Ha az ember egyszer belevag a
munkdba, lendiiletet kap, és az eredményesség és a teljesités jo érzése keriti hatalméba.
Energiaszintje megnd, és izgatott lesz. Belsd 0sztonzést érez, amely arra serkenti, hogy ne hagyja
abba a munkat, amig teljesen el nem késziilt vele.

Prébdld ki mindkét modszert. Ha van olyan feladatod, ami els6 rénézésre elhordhatatlan
kasahegynek tiinik, prébald ki rajta a lent bemutatott mddszereket. Meg fogsz lepddni, mennyit
segitenek ezek a mddszerek a halogatas lekiizdésében.

Rengeteg bardtombdl és ismerdsombdl lett ismert szerzd, amikor végre az "egyszerre egy oldal"
modszerrel irni kezdtek, ezek az emberek csupan annyit tettek, hogy megfogadtdk, minden nap
megirnak egy oldalt. Ha nem is egy oldalt, legalabb egy bekezdést. Egészen addig, amig be nem
fejezték a konyviiket. Ha 0k meg tudtdk ezt tenni, te is képes vagy ra.

Nyeld le a békat!

Most azonnal alkalmazd az eldbbiekben ismertetett modszereket. Végy egy nagy, Osszetett és tobb
tevékenységbol 4llo feladatot, amit eddig é&llandéan csak halogattdl, és oldd meg vagy
"szalamitaktikat", vagy az "ementdli médszert" alkalmazva.

A sikeres és boldog emberek egyik kozos vondsa a cselekvés-orientdltsdg. Amikor ezek az emberek
hallanak egy jo oOtletet, rogton cselekszenek. Azonnal tudni akarjdk, hogy az otlet valéban
segitségiikre van-e, vagy sem. Te se halogasd a cselekvést. Még ma kezdd el, amit el kell kezdened.

19. Kiilonits el nagy idéblokkokat!

"Semmi sem tolt fel tobb energidval, mint minden energidnk Osszpontositidsa egy vagy néhany
célra."
Nido Qubein

Ahhoz, hogy nagy idoblokkokat tudjunk elkiiloniteni, meg kell tanulnunk a nagyobb feladatokon
eldre beosztott iddintervallumokban dolgozni. A legtobb ilyen feladat megolddsa ardnylag nagy
megszakitds nélkiili idoblokk elkiilonitését igényli. Ezeket az idoblokkokat lehetdség szerint meg
kell probalnunk azokra a napszakokra iddziteni, amikor amugy is produktivabbak vagyunk. Az,
hogy milyen jol tudjuk ezeket iddziteni, nagyban meghatdarozza munkahelyi sikereinket és
boldoguldasunkat az életben.

A sikeres értékesitési ligynokok minden nap a napnak egy bizonyos szakat kizdr6lag telefonhivasok
bonyolitdsara kiilonitik el. Ilyenkor reménybeli tigyfeleket hivnak fel egymads utdn. Ahelyett, hogy
halogatndk ezt a feladatot, amit egyébként az iigynokok legtobbje nem szivesen tesz, a sikeres
tigynokok szigordak magukkal. Elhatarozzak példaul, hogy egy 6ran & — mondjuk déleldtt tiz és
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tizenegy Ora kozott — hideghivasokat fognak bonyolitani, barmi torténjék is koriilottiikk. Ezt aztdn
be is tartjak.

Cégvezetdk és menedzserek is rendszeresen felhivjak iigyfeleiket. Ok arra hasznaljik ezeket az
elkiilonitett idéblokkokat, hogy visszajelzést kapjanak legfontosabb tigyfeleiktdl és partnereiktdl, és
megtudjdk, hogy az ligyfelek elégedettek-e a cég termékeivel vagy szolgaltatdsaival. Vannak, akik a
napi harminc-hatvan perc elkiilonitett idot testmozgéssal toltik, masok pedig konyvet olvasnak
minden este lefekvés eldtt. Ezzel a modszerrel egyébként egészen sok konyvet ki lehet olvasni, ha
az ember valéban minden nap betartja az onmaganak tett igéretét, €s nem alszik el id6 eldtt.

Ezt a két modszert akkor tudjuk sikerrel alkalmazni, ha minden napunkat eldre tervezziik, és ebben
a tervben mindig szerepel az a bizonyos elkiilonitett idoblokk.

Jegyezz be magaddal "munkamegbeszélést", és szoktasd rd magad, hogy ezeket mindig tartsd is be.
Kiilonits el harminc, hatvan, vagy kilencven perces idéblokkokat fontos feladatok végrehajtasara.
Nagy produktivitisi emberek naponta tobb ilyen 1ddblokkot is elkiilonitenek bizonyos
tevékenységekre. Ok gyakorlatilag ezen idéblokkok koré szervezik a napjukat, azaz a koztiik levo
1dot toltik ki mds tevékenységekkel. Ezért egyre produktivabbd vélnak, mig végiil akar két vagy
haromszor, sot, esetleg akar 6tszor tobb feladatot is képesek elvégezni, mint egy atlagember.

Ehhez persze kell egy hatdridonapld, amiben a napok 6rdkra, sot, ennél rovidebb idGtartamokra is
beoszthatok. Ezt vezetve mindig lathatod, hol tudsz esetleg atcsoportositassal idoblokkokat
elkiiloniteni fontos feladataid szdmara.

Egy-egy ilyen idéblokk alatt minden zavaré tényezot iktass ki magad koriil. Kapcsold ki a
telefonodat, €s dolgozz megallas nélkiil. A kordnkelés és az otthoni munka — még miel0tt
bemegylink munkahelyiinkre két olyan szokds, amely hihetetlen mértékben noveli
eredményességedet. Otthon, ahol j6 esetben senki sem zavar, gyakran haromszor annyi munkat is el
tudunk végezni, mint az iroddnkban, ahol dllandé nylizsgés kozepette bizony gyakran nem konnyt
barmire is koncentralnunk.

Ha példaul munkadbdl kifolydlag sokat utazol repiilén, a repiiléssel toltott idot jol ki tudod
hasznélni, ha eldre tervezel. Ilyenkor a gép felszallasatol az érkezésig eltelt 1d6 egészét tekintheted
az elobb emlitett idoblokknak. Az ember egy-egy ilyen repiilétiton meglepden sok munkat el tud
végezni.

A nagy teljesitmény €s produktivitds titka az, hogy az ember minden percével gazdalkodik. Minden
perc szamit. Ne csak az utazasi id6t haszndld ki, hanem azt az id6t is, amig a csatlakozésra varsz.
Ezek az ugynevezett "ajandék idok." Ezek kivdléan felhaszndlhatok nagy feladatok kisebb
részfeladatainak megolddsara.

Ne feledd, a piramisokat is kovenként épitették fel. A nagy emberek sem egy csapdsra valtak
naggya. A sikeres karrierek mogott is sok kis 1épés huzddik. Az idégazdalkodasban a te feladatod
az, hogy tudatosan és kreativan torekedj idoblokkok elkiilonitésére, melyeket kulcsfontossagu
feladatok megoldadsédra hasznélsz fel.

Nyeld le a békat!

Folyamatosan keresd a mddjat ardnylag nagy idoblokkok elkiilonitésének. Ha kell,
idOmegtakaritassal, illetoleg feladatok dtcsoportositisaval. Ezeket az idéblokkokat a hosszu tdvon
legnagyobb jelentdséggel bird feladatok megolddsara hasznald fel.

Dolgozz tgy, mintha minden mésodperc szdmitana. Munka kézben ne hagyd, hogy figyelmed
elkalandozzon. Ennek elkeriilésére legjobb, ha jo eldre felkésziilsz, €s mindent Osszekészitesz,
amire sziikséged lehet. Es ami a legfontosabb, osszpontosits a legfontosabbra: az 4ltalad elérni
kivant eredményre. Arra az eredményre, amelynek eléréséért kizardlag te vagy a felelds.
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20. Fejlessz ki magadban egy siirgosségi érzéket!

Ne véarakozz! Az 1d0 sosem "alkalmas" szdz szdzalékig a cselekvésre. Indulj onnan, ahol éppen
allsz. Dolgozz azokkal az eszkozokkel, amelyek éppen rendelkezésedre dllnak. Majd ugyis akadnak
jobb eszk6zok munka kozben.

Napoleon Hill

A nagy eredményeket felmutaté emberek egyik legfeltiin6bb ismertetdjegye a "cselekvés-orientalt”
hozzaallas.

A nagy eredményeket felmutaté emberek nem sajndljdk az id6t a gondolkoddsra, a tervezésre és a
prioritdsok megdllapitdsdra. Utdna azonban rogton cselekedni kezdenek. Hatdrozottan €s gyorsan.
Munkéjukat nyugodt folyamatossdggal végzik, megszakitds nélkiil. Igy mialatt az dtlagos dolgozé
munkatdrsaival szocializalodik, alacsony hozamu tevékenységekkel foglalkozik, vagy ehhez
hasonldkkal pazarolja az idejét, ezek az emberek ugyanannyi id6 alatt hihetetlen mennyiségii
munkdt képesek elvégezni minden kiilondsebb kapkodas nélkiil.

Ha nagy hozamu feladatokkal foglalkozol folyamatosan és er6sen dsszpontositva a feladatra, elobb-
utébb te is eléred azt a hihetetlen érzést jelentd tudatdllapotot, amit "flow"-nak hivnak. Majdnem
mindnydjan tapasztaltuk mar ezt az érzést életiink sordn. A kiemelkedden sikeres emberek az
atlagosndl gyakrabban tapasztaljdk a "flow" magaval ragadé érzését.

Ebben a tudatdllapotban — ami egyébként az emberi cselekvés és produktivitds legmagasabb
allapota — valami egészen hihetetlen torténik az ember elméjével és érzelmeivel.

Ilyenkor hirtelen megmamorosodsz, €s minden vilagos és érthetd lesz szamodra. Minden er6lkodés
nélkiil is pontosan cselekszel. Boldognak €s energikusnak érzed magad. Hihetetlen nyugalom szall
rad, és ugy érzed, minden korabbit meghaladéan hatékony vagy abban, amivel foglalkozol.

A flow allapotdban, melyet egyébként mar évszazadok 6ta megfigyelt az emberiség, csak nem tudta
teljes egészében megfejteni a mibenlétét, valoban egy emelkedett tudatdllapotban dolgozik az
agyunk. Tisztdbban latunk, kreativabbak vagyunk, és hozzaértébben cseleksziink. Ilyenkor
érzékenyebbé is valunk a kiilvildg apr6 jeleire, és jobban érzékeljiik a valdosidgot. Ebben a
tudatdllapotban  fantasztikus meglatasaink lehetnek, és intuicionkra is nyugodtabban
hagyatkozhatunk. Ugy is mondhatnam, hogy ilyenkor szinte eggyé véalunk a koriilsttink levé
vildggal €és az emberekkel. Minden rezdiilésiiket érezziik, mint amikor a pok a haléja kozepén iilve
mindent érez, ami a hélgjaban torténik. Ebben a tudatdllapotban sziiletnek é&ltaldban a
legfantasztikusabb gondolatok, otletek, meglatdsok, amelyek mentén haladva még gyorsabban
eljuthatsz az altalad elképzelt célhoz.

Kérdés, hogy miként juttathatjuk magunkat ebbe a flow-nak nevezett emelkedett tudatdllapotba.
Eldszor is ki kell fejleszteniink magunkban a siirgdsség érzékét. Ez egy belsO hajtéerd, amely arra
sarkall benniinket, hogy minél gyorsabban elkezdjiink és befejezziink egy munkit. Ez a
tirelmetlenség motivdlja az embert, amikor energidi esetleg fogytdn vannak. Ez az érzés
olyasvalami, mintha magaddal versenyeznél.

A megrogzott siirgdsségi érzék elfogultta teszi az embert, méghozza a cselekvés irdnt. Akiben ez
munkal, az inkdbb cselekszik, mint besz€l réla. Fokuszaban is inkdbb az dltala azonnal megtehetd
1épések allnak. Azon, hogy most rogton mit lehet tenni a hosszu tdvi eredmény elérése érdekében.
A gyors tempd és a siker mindig kéz a kézben jar. A gyors tempd szokdsanak kialakitdsa ott
kezdddik, hogy az ember rogton cselekedni kezd, és ott folytatddik, hogy a cselekvést nem hagyja
abba.

Ha cselekvés-orientdlt emberré vélsz, munkédra foghatod a siker "momentum torvényét". Ez
kimondja, hogy noha egy-egy dolog elinditdsa sokszor hatalmas energidkat emészt fel, a mozgas
fenntartdsa a tehetetlenség torvénye miatt mar sokkal energiatakarékosabb feladat.

Ebben az a j6, hogy minél gyorsabban mozogsz, anndl nagyobb a mozgdsi energidd. Minél
gyorsabban cselekszel, anndl tobb feladat megolddsara vagy képes, anndl tobb tapasztalatot szerzel,
és tobbet tanulsz. Azaz minél gyorsabban cselekszel, anndl hozzaértobb leszel a szakteriileteden.
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Ha kifejleszted magadban a siirgdsség érzékét, biztos lehetsz abban is, hogy karriered exponencialis
titemben emelkedik majd. Minél gyorsabban dolgozol, és tobb munkat végzel, anndl nagyobb lesz
az Onbecsiilésed, onbizalmad, és anndl biiszkébb leszel magadra.

A siirgdsség érzékének kifejlesztésére tobb mddszer is van.

Az egyik legegyszerlibb €s leghatékonyabb a kovetkezd: munka kozben alland6an ismételgesd a
kovetkezot. "Csindld most! Csindld most! Csindld most!"

Ha ugy érzed, hogy lassulsz vagy munkatarsaiddal folytatott beszélgetések és alacsony hozamu
beszélgetések elvonjak a figyelmedet a f6 feladattol, sz6lj ra magadra: "Gyeriink vissza dolgozni!"
Ismételgesd magadban, amig sz6t nem fogadtal, és vissza nem mentél dolgozni.

A karrierépitésben semmi sem segit majd jobban, mint az, hogy olyan ember hirében éllsz, aki
gyorsan €s jol megold minden fontos feladatot. Ez a hirnév szakteriileted legelismertebbjei kozé fog
emelni téged.

Nyeld le a békat!

Még ma fogadd meg, hogy kifejleszted magadban a siirgdsség érzékét. Méghozza mindenben, amit
csindlsz. Vélassz ki egy teriiletet, ahol hajlamos vagy a halogatdsra. Hatdrozd el, hogy el0szor ezen
a teriileten fejleszted ki magadban a gyors cselekvés szokdsat.

Ha lehetéséget vagy problémat észlelsz, azonnal cselekedj. Ha feladatot adnak neked, gyorsan
végezd el, és rogton szdmolj be errdl felettesednek. Eleted minden fontos teriiletén gyorsan
cselekedj. Meg fogsz lepddni, mennyivel jobban érzed majd magad, és mennyivel tobbre vagy
képes.

21. Egyszerre csak egy dologgal foglalkozz!

Az igazi hatalom titka a kovetkezd.

Allandé gyakorldssal sajatitsd el az er6forrdsaiddal valé takarékoskodaést.
Egy adott pillanatban egy adott pontra kell fékuszalnod erdidet.

James Allen

Nyeld le a békét! A tervezés, a prioritdsok feldllitasa és a szervezés, mind-mind erre az egyetlen
koncepcidra épiil.

A hatékony cselekvés és a személyes hatékonysag egyik kulcsa, hogy képes legyél kivalasztani a
legfontosabb feladatot, képes legyél nekildtni, és fokuszaltan cselekedni, amig el nem jutottdl a
megoldashoz. Az emberiség minden nagy eredményét hosszu, faradsiagos és megfelelen
Osszpontositott munka elézte meg.

A feladatok egyediil valé kezelésének egyik eldfeltétele az, hogy amint nekildttdl a feladatnak,
folyamatosan dolgozz rajta. Ne hagyd, hogy figyelmed elkalandozzon vagy félbeszakitsanak,
egészen addig, amig teljesen el nem késziilté]l. Munka kozben dallandéan siirgesd magad. Ha
félbeszakitanak, vagy elkalandozik a figyelmed, fegyelmezd magad: "Gyeriink vissza dolgozni!"
Ezt addig ismételgesd, amig el nem megy a kedved attdl, hogy méssal foglalkozz.

Ha raszoktatod magad az Osszpontositdsra, az adott feladat megoldasahoz sziikséges idot akar 6tven
széazalékkal is csokkent heted.

A szakirodalom szerint, ha az ember hajlamos megszakitdsokkal dolgozni, azaz nekildtni egy
feladatnak, abbahagyni a munkat, majd ismét visszatérni hozza, ezzel akdr 6tszdz szdzalékkal is
novelheti a feladat megoldasahoz sziikséges 1dot.

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. Ezutin "be kell inditani a
gépezetet", azaz lendiiletet kell vennie a feladatmegolddshoz. Ahhoz, hogy ismét produktivan
tudjon dolgozni.

Ha viszont azzal az elhatdrozéssal allsz neki a munkdnak, hogy nem hagyod abba, amig kész nem
vagy, ezzel energiat, lelkesedést és motivacidt €bresztesz sajat magadban.
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A munka folyamdn pedig egyre jobba valsz, egyre produktivabb leszel. Gyorsabban és
hatékonyabban fogsz dolgozni. Igazsdg szerint amint eldontdtted, hogy mi az els¢ szamu
legfontosabb feladatod, minden mds, amivel foglalkozol idOpocsékolds lesz. Sajat prioritdsaid
értelmében ugyanis az elsd szdmu legfontosabb feladatndl semmi sem lehet értékesebb és
fontosabb. Minél inkdbb képes vagy magad fegyelmezni, és minél inkdabb képes vagy megallés
nélkiil egyetlen feladatra fokuszalni, annél gyorsabban haladsz elére a "hatékonyséagi gorbén", azaz
rovidebb id0 alatt egyre tobb munkat végzel el, egyre jobb mindségben.

Minden alkalommal, amikor abbahagyod a munkét, visszakeriilsz a gérbe kordbbi szakaszédba, ahol
a feladatokat még bonyolultabb €s iddigényesebb megoldani.

Elbert Hubbard ugy hatdrozta meg az onfegyelmet, hogy "az a képesség, hogy amikor sziikség van,
azt tedd, amit tenned kell, fiiggetleniil attdl, hogy van-e hozza kedved vagy nincs."

Ha barmely teriileten sikeres akarsz lenni, hihetetlen mennyiségli onfegyelemre lesz sziikséged.
Onfegyelem, onirdnyitds, és 6nkontroll a nagy teljesitmény és az erds jellem épitokovei.

A nagy prioritasu feladattal kezdj, és addig ne foglalkozz madssal, amig szdz szdzalékig el nem
késziiltél vele. Ha sikeriil mindenkor igy cselekedned, biiszke lehetsz jellemedre, akaraterddre és
eltokéltségedre.

A kitartds nem mds, mint onfegyelem cselekvés kozben.

Szerencsére minél gyakrabban fegyelmezed magadat egy fontos feladat kozben, anndl jobban
szereted és tiszteled magadat, anndl inkdbb megné az Snbecsiilésed. Es minél jobban szereted és
tiszteled onmagadat, annél konnyebb lesz fegyelmezni magadat.

Ha a legfontosabb feladatodra Osszpontositasz, €s addig nem foglalkozol madssal, amig szaz
szazalékig el nem késziiltél, tulajdonképpen sajat jellemedet épited. Egyre kiemelkeddbb jellem
leszel.

Erésebb, hozzaértdbb, magabiztosabb, boldogabb ember leszel. Egyre inkdbb ugy érzed, hogy
megvan a cselekvéshez sziikséges hatalmad, és produktiv vagy mindenben, amihez hozzafogsz. A
végére ugy fogod magad érezni, hogy szinte barmilyen célt képes vagy Kkitlizni és elérni, azaz
kezedbe veszed sorsod irdnyitdsit. Ha sikeriil ilyen mdédon bekeriilnod a személyes hatékonysig-
novekedés emelkedd spirdljaba, tobbé nem kell aggddnod,

hogy mit hoz a jov0.

Ehhez azonban az kell, hogy mindig meg tudd hatdrozni, melyik feladat a legfontosabb, azaz
melyiknek van a legnagyobb hozama vagy legsulyosabb kovetkezménye. Ezt tudnod kell minden
iddpillanatban. Ha pedig megvan, "le kell nyelned" a békat.

Nyeld le a békat!

Azonnal cselekedj! Hatdrozd el még ma, hogy kivdlasztod a szdmodra jelen pillanatban
legfontosabb feladatot vagy projektet, és azonnal dolgozni kezdesz rajta.

Amint foglalkozni kezdesz vele, addig ne hagyd abba a munkét, amig teljes egészében el nem
késziiltél vele. Tekints erre Ggy, mint egy vizsgdra, amelyen abbdl vizsgdzol, hogy képes vagy-e
meghozni a dontést egy feladat befejezésérdl, majd tartani tudod-e magad elhatarozasodhoz. Ezért
ha egyszer belefogtdl egy munkdba, ne hagyd, hogy barmi eltéritsen tdle.

Osszefoglalas: az épitokovek Osszerakasa

A boldogsdghoz, az elégedettséghez, a sikerhez, valamint a személyes hatalom és hatékonysag
felemel érzéséhez vezetd uton csak akkor indulhatsz el, ha rdaszoktatod magad, hogy minden nap
egy nagy békdaval kezded a munkat.

Szerencsére ez a szokas tanulhatd, csak gyakorolni kell. Ha sikeriil magad rdszoktatni, hogy mindig
a legfontosabb feladatnak allj neki el6szor, biztos lehetsz benne, hogy eldbb-utébb sikeres leszel.
Ime réviden a huszonegy médszer, melyek segitségével lekiizdheted a halogatést és felgyorsithatod
munkatempddat. Ezeket a szabdlyokat és torvényeket rendszeresen olvasgasd. Addig olvasgasd
oket, amig beépiilnek a tudatodba, €s minden cselekedetedet ezek nem irdnyitjak automatikusan.
Akkor, de csak akkor, tobbé nem kell aggédnod majd a jovod miatt.
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1. Teritsd meg az asztalt! Pontosan dontsd el, hogy mit akarsz. Célodat kristalytisztan kell latnod
magad eldtt. Céljaidat és célkitlizéseidet mindig ird le, mielStt barmit is tennél.

2. Mindennap tervezz eldre! Gondolkozz papiron! Minden tervezéssel toltott 1d0 ugyanis dtlagban
ot perccel roviditi a végrehajtas iddigényét.

3. Alkalmazd a 80/20-as szabalyt életed minden teriiletén! Tevékenységeid husz szazaléka hozza
eredményeid nyolcvan szdzalékat. Ezért erdfeszitéseid nyolcvan szdzalékat Osszpontositsd erre a
hisz szdzalékra.

4. Vedd figyelembe a kovetkezményeket! Azok a legfontosabb feladatok és prioritdsok, melyeknek
kiemelked6en nagy kovetkezménye lehet munkdd és életed szempontjabdl - akar negativ, akar
pozitiv irdnyban. Ezek a feladatok minden masnal fontosabbak, kezeld 6ket ennek megfelelden.

5. Folyamatosan alkalmazd az ABCDE moddszert! Miel6tt nekildtsz a listddon levd feladatok
megoldasanak, néhdny percet szdnj a feladatok prioritds szerinti rendezésére. Ennél azt is vedd
figyelembe, hogy mekkora hozama van az adott fel adat elvégzésének. Mindig a legfontosabb
feladataidnak 14ss neki.

6. Osszpontosits a kulcsfontossagt eredményeket hozé teriiletekre! Hatdrozd meg, mely feladatok
elvégzése sziikséges ahhoz, hogy munkad kiemelkedd szinvonald legyen. Ezeken dolgozz egész
nap.

7. Fogadd el az Erdltetett Eredményesség Torvényét! Soha nem fogsz rdérni, hogy minden
feladatoddal végezz. A legfontosabb feladatokra azonban mindig van elég 1d6. Melyek ezek?

8. Késziilj fel gondosan, mieldtt barminek is nekifogsz! Ha

megfelelden felkésziilsz, sosem fogsz gyengén teljesiteni.

9. Végezd el a hazi feladatodat! Minél tobbet tudsz és nagyobb jartassidggal rendelkezel
kulcsfontossagu feladatkoreidet illetden, anndl gyorsabban fogsz nekildtni a munkdnak, és anndl
gyorsabban végzel is vele.

10. A tehetség mint a hatastobbszorozés eszkoze. Mi az, amiben mar most nagyon jo vagy? Mi az,
amiben jO lehetnél? Lass neki szivvel-lélekkel ezeknek a dolgoknak, és végezd Oket a lehetd
legkivalobban.

11. Mi a te problémas teriileted? Mi az a behatdrol6 tényezd — ez lehet, hogy rajtad malik, de lehet,
hogy rajtad kiviil 4116 dologrél van sz6 —, amely meghatdrozza legfontosabb céljaid elérésének
sebességét? Ha megtaléltad, azonnal kezdj el dolgozni a probléma kikiiszobolésén.

12. Hordd el a hegyet! Kovenként, sz€p sorjaban. Sok kicsi sokra megy alapon a legnagyobb és
legosszetettebb feladatot is el0bb-utébb meg fogod tudni oldani.

13. Gyakorolj nyomdst sajat magadra! Képzeld el, hogy egy honap miilva el kell utaznod, és addig
minden fontos tigyet le kell zarnod.

14. Maximalizdld személyes energididat! Elemezd munkateljesitményedet, és taldld meg azokat a
napszakokat, amikor mind mentélisan, mind testileg a legfrissebbnek érzed magad! Legfontosabb
feladataidat célszerli ezekre az iddszakokra szervezni. Mindig aludd ki magad, hogy madsnap
csucsteljesitményt nyujthass!

15. Osztonézd magad cselekvésre! Légy a sajat drukkered. Minden helyzetben a j6t keresd. A
probléma helyett mindig a megoldasra 6sszpontosits! Szemléleted optimista, hozzadllasod pedig
konstruktiv legyen!

16. Gyakorold a kreativ halogatds fogdsat! Mindenre sosem lesz elég idéd. Meg kell tanulnod
halogatni az alacsony hozamu feladatokat, hogy maradjon elég id6d az igazan fontos dolgokra.

17. Elészoér mindig a legbonyolultabb feladattal foglalkozz! Kezdd ezzel a napot. Azt a feladatot
valaszd, aminek vdérhatéan legnagyobb a hozama mind sajit magad, mind pedig munkdd
szempontjabol. Hatdrozd el, hogy addig nem éllsz fel az asztaltdl, amig le nem zartad az {igyet.

18. Szeleteld és vagd kockdkra a feladatot! A nagy €s Osszetett feladatokbdl csindlj katondkat, amik
elég kicsik ahhoz, hogy egyszerre bekapd 6ket. Kezdésnek pedig lass neki az elso falatnak.

19. Kiilonits el nagy idoblokkokat! Napjaidat ezek koré a nagy idoblokkok koré szervezd, amelyek
soran mindig egy-egy fontos feladatra 6sszpontositasz.

20. Fejlessz ki magadban egy siirgdsségi érzéket! Szokd meg, hogy a fontos dolgokban gyorsan
cselekszel. Tégy rdla, hogy gyorsan €s jol dolgoz6 ember hirében allj.
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21. Egyszerre csak egy dologgal foglalkozz! Tlzz ki vildgos célokat, és azonnal allj neki a
legfontosabb feladatnak. Dolgozz rajta, amig el nem késziiltél. Ez a nagy teljesitmény és a
személyes produktivitds maximalizdlasdnak legfontosabb eszkoze.

Még ma hatdrozd el, hogy ezeket a torvényeket minden nap alkalmazod egészen addig, amig
rutinnd valik az alkalmazdsuk. Egészen addig gyakorolnod kell dket, amig mdasként mar nem is
tudsz majd viselkedni. Akkor majd meglitod, hogy jovdd épitésében senki sem allithat majd meg.
A hatdr pedig a csillagos ég lesz. Csak kezdd el! Nyeld le a békét!
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