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A HATEKONY IDOGAZDALKODAS KULCSA

Barcsak tobb drabdl alina egy nap... Ha kicsit tobb idém lenne, akkor... Ismerdsek ezek a mondatkezdetek?
Az emberek jelent6s része sokszor ugy érzi, hogy hidba minden er6feszitése, sosincs elég ideje arra, hogy
nap végére minden feladatat befejezze és emiatt sokszor feszlté valik.

Jelen dokumentummal a HATEKONY IDOGAZDALKODAS KULCSANAK megtaldldsahoz szeretnék
segitséget nyujtani Szamodra, melynek sordn az alabbi eszk6zoket mutatom be részletesen:

1. Atervezés és a priorizalas fontossaga (Id. 2. oldal);

A feladatlista (Id. 3. oldal);

Napi rutin és rend(szer) kialakitasa (Id. 5. oldal);

Delegalas és 6nmenedzselés (Id. 7. oldal);

Az id6rablo tényez6k legy6zése (Id. 9. oldal);

Erdekérvényesités, de masok igényeit is szem el6tt tartva (Id. 13. oldal);
A stressz megelGzése és kezelése (Id. 15. oldal).
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»A rossz hir, hogy repiil az id6. A j6 hir, hogy te vagy a piléta.” (Michael Altschuler)

1. A TERVEZES ES A PRIORIZALAS FONTOSSAGA

Ahhoz, hogy a célhoz vezeté uton végig tudjunk haladni, az el6ttiink allé6 feladatokat minél
hatékonyabban el tudjuk végezni, fontos, hogy

¢ pontosan lassuk milyen teendékkel kell szembenézniink;

» megtervezzik milyen sorrendben allunk neki a feladatok megvaldsitasanak;

tudjuk ehhez mennyi id6re lesz szlikségiink;

mérlegelnink kell azt is, hogy mi az, ami fontos és/vagy siirgés feladat és mi az, ami raér vagy
egyaltalan nem érdemes vele foglalkozunk.
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A j6 tervezés:

segit a kijelolt Uton maradni;

tdmogatja a hatékonyabb munkavégzést;

javitja a koltséghatékonysagot;

sok felesleges stresszt6l megkimél, ami az atgondolatlansagbdl, ad hoc feladatellatasbdl ered.
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Priorizalnal, de hogyan alljal neki?

Az elvégzend§ feladatok fontossagi sorrendjét és idSbeli litemezését segit attekinteni az Eisenhower-
matrix, melynek segitségével rangsorolhatjuk a rank varé feladatokat.

NEM SURGOS

SURGOS

FONTOS Végezd el ezt a feladatot most! Tervezd be ezt a feladatot!

NEM FONTOS Delegald masra ezt a feladatot! Torold ezt a feladatot!
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Fontos, siirgds feladatok:

+»» ezekkel a feladatokkal érdemes mindig kezdeni;
% ide tartoznak a kozeli hataridds feladatok;
+»+ olyan feladatok is itt taldlhatdak, melyek elvégzése nélkil nem tudunk mas feladatoknak nekiallni.

Fontos, nem siirg6s feladatok:

+»+ idedlis esetben itt van a legtobb feladat, hiszen fontos feladatokat tartalmaz, azonban ezek elvégzésére
kell6 id6 all rendelkezésre, igy kevésbé nyomasztd ezek megvaldsitdsa, mint a fontos, slirg6s
feladatoké;

+» fontos szem el6tt tartani azonban, hogy ezekkel a feladatokkal is folyamatosan haladnunk kell,
kiilonben ezek a teenddk is kdnnyen atkerlilhetnek a fontos, stirg6s feladatok kozé.

Siirg6s, nem fontos feladatok:

+» azitt lévs feladatok végrehajtasa altalaban egyszer(i(bb), rutinszer(i tevékenységekbdl all, igy ezeket
nyugodtan delegaljuk madsra, aki meg tud birkdzni vele - a feladatvégzés betanitasara és a végrehaijtds
ellenérzésére érdemes figyelmet szentelni -, igy tobb idénk jut az el6z6 két kategéridban szerepld
feladataink elvégzésére.

Nem siirg6s, nem fontos feladatok:

++ ide tartoznak a teljesen felesleges, id6rablé tevékenységek (pl. cél nélkili telefonnyomkodas stb.).

»Az id6hiany valdjaban a fontossagi sorrend hianya.” (Timothy Ferriss)

Most, hogy az Eisenhower-matrix miikodését attekintettiik, javaslom, hogy ird 6ssze a feladataidat, és
helyezd el a matrixban.

2. A FELADATLISTA

A feladatok Osszeirasa és az az Eisenhower-matrixban torténd elhelyezése utan a kovetkezd feladat a
feladatlista 0Osszedllitdsa a fontos és siirgés, valamint a fontos, de nem siirgés feladatok
figyelembevételével. A siirg6s, de nem fontos feladatokat nyugodt szivvel bizd ra masra, arra figyelj csak
oda, hogy ha szlikséges, az atvevG személy tanulja meg, hogy kell jol, hatékonyan elvégezni az adott
feladatot, illetve id6nként ellenérizd/ellenGriztesd a megvaldsitasat. A se nem siirgls, se nem fontos
feladatokat pedig lehet&ség szerint hanyagold a jov6ben, sok id6t tudsz megspdrolni vele!

»,Nem az a baj, hogy kevés id6 all a rendelkezésiinkre, hanem f6képp az, hogy sokat elfecséreliink
abbol, ami adatik.” (Lucius Annaeus Seneca)



A feladatlista 6sszeallitdasanak szempontjai:

%+ éves, havi, heti és napi bontasu feladatlistat is készithetsz, a feladatok tipusatdl fligg, hogy milyet

érdemes valasztanod, én napi szinten tervezem és kontrollalom a feladataim elérehaladasat, altalaban

hét vége felé dsszeirom a kovetkezd heti feladatokat napi bontasban, igy egyben latom az egész heti

rdm vard teenddket, ezaltal konnyebben meg tudom valdsitani, illetve latom, ha valamivel jobban

haladok, vagy lemaraddsban vagyok a tervezethez képest;

elére keriiljenek a fontos és siirgds feladatok a hataridejiik és a megvaldsitdsukhoz sziikséges

idGigény figyelembevételéve, majd ezeket kovessék a fontos, de nem siirgds feladatok;

elég kulcsszavakat haszndlnod a feladatlistadban, Iényeg, hogy Te tudd, pontosan mit is értesz az

adott feladat alatt, mit kell vele csindlnod, ha sziikségesnek tartod par széban részletesebben is

kifejtheted;

** minden egyes feladat elvégzését kosd konkrét, de redlis hatarid6hoz;

+»+ folyamatosan tartsd karban a feladatlistadat, ellenérizd a feladatok el6rehaladasat, a hatarid6k

allasat, ha valami miatt szlikségessé valik, valtoztass a feladatok sorrendjén;

ha egy feladat elvégzéséhez segitséget kell igénybe venned, ne halogasd, ne szégyelld, tedd meg

minél el6bb az ehhez sziikséges lépéseket;

ha egy feladatot elvégeztél, tavolitsd el a listadrol, az Gjakat pedig folyamatosan ird hozza, a

naprakész feladatlista éridsi segitséget jelent a mindennapi életben;

+ haszndld a modern technika vivmanyait a feladatlista vezetésénél (pl. amennyiben

szamitdgépen/telefonon vezeted a feladatlistadat, nem kell Gjra leirni kézzel az egészet, ha valtozik a

tartalma, sorrendje; allits be figyelmeztets jelzéseket, mikor az adott feladat elvégzésének neki kell

allnod, illetve ami a hatarid6 kozeledtét jelzi szamodra, igy meguszod a felesleges kapkodast stb.);

ha tobben dolgoztok egy nagyobb feladaton, hasznaljatok kozés — lehetdség szerint a valtozdsokat

online kovet6 - feladatlistat, ebben az esetben hatarozzatok meg el6re pontosan, hogy egy-egy

részfeladat elvégzéséért ki, milyen formaban és hataridével felel;

+» ahhoz, hogy a feladatlistdban szerepl6 hataridéket tartani tudjad, fontos, hogy az adott feladat
elvégzésére rendelkezésre all6 idGkeretet el6re hatarozd meg, és ha annak végrehajtasaban Rajtad
kivil mas is érintett, a tobbi féllel is kdzold elbre, illetve igyekezzél azt minél pontosabban betarta(t)ni.
llyenek példaul a megbeszélések, ahol érdemes el6re megegyezni a taldlkozé id&tartamanak
hosszardl, igy mindkét fél konnyebben tervezheti a tébbi programjat, feladatvégzését, jobban tudja
el6re strukturdlni a megbeszélést a rendelkezésre alld id6tartam figyelembevételével;

» igyekezz egyszerre egy feladatra, de arra alaposan koncentralni;

ha van a feladatlistddon olyan feladat, amely mdsik munka vagy mdas munkajanak az elvégzéséhez

nélkiil6zhetetlen és a fontos és siirg6s listadon szerepel, akkor azt igyekezz el6rébb venni, hogy ha

végeztél vele mas is dolgozhasson rajta mielGbb.
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Javaslom, hogy ha eddig nem tetted, készitsd el a sajat feladatlistadat (lehet maganéleti és munkahelyi
tevékenységre vonatkozéan egyarant alkalmazni) a fenti szempontok figyelembevételével.



3. NAPI RUTIN ES REND(SZER) KIALAKITASA

Bizonyara Te is hallottad mar azt a k6zmondast, hogy ,,Rend a lelke mindennek

'"

. Persze sokaknak errdl

egybdl Einstein egyik monddsa jut eszébe, miszerint “Csak egy Griiltnek van sziiksége a rendre, egy zseni
uralja a kdoszt.”. Nem allitom, hogy a , kdoszgazda” nem latja at a sajat rendszerét, mindenesetre most

inkdbb a jél kialakitott rend(szer) és a napi rutin pozitiv hatasairdl irok néhany gondolatot.

A jél kialakitott napi rutin el6nyei:
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ad egy jol miikodé napirendet, rendszert az életednek;

el6segiti a feladatok hatékony megvaldsitasat, azok ésszer(isitését;
a tervezés kovetkeztében kiszamithatésagot biztosit;

csokkenti a stresszes helyzetek kialakuldsanak az esélyét;

A napi rutin kialakitdsa eleinte kicsit idGigényes feladat, nehéznek is tlinhet betartani a tervezett
napirendet, de kis id6 elteltével azonban szokdssa valik, és ha érzed a pozitiv hatasat mar nem is szeretnél
csak ugy ,lebegni” a nagyvilagban.

Mire érdemes figyelned a napi rutin kialakitasanal:
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szedd Gssze az Osszes felmeriil6 feladatodat, vannak naponta mindig visszatéré teenddk, de akadnak
heti vagy havi rendszerességgel felmeril6k, ennek fliggvényében vedd figyelembe ezeket a tervezés
soran, amit tudsz feladatvégzést, tombaositsél (pl. egyszerre intézed el a bevasarlast, a postat és a
gyogyszertarat, ha kozel vannak egymashoz, ne pedig napi 3-szor keljél utnak);

priorizalj (errél az 1. pontban mar részletesebben irtam, a delegalds mlvészetével pedig a 4. pontban
ismerkedhetsz meg);

vannak allandé idépontokhoz kotott feladatok (pl. hany érara kell beérni a munkahelyedre, mikorra
kell 6vodaba/iskolaba/edzésre vinni a gyerek(ek)et, mikor van fix id6pontban tartott megbeszélésed
stb.) és akadnak olyanok is, amelyeket a nap barmely idGszakaban elvégezhetsz;

a napirend tervezését mindig a koétott idépontban elvégzendé feladatokkal kezd, mert azok Rajtad
kivil alléak, igy érdemben befolyasolni sem tudod 6ket, kénytelen vagy alkalmazkodni hozzajuk, majd
ezt kévesse a rugalmas id6pontban is elvégezhet6 tennivaldk betervezése;

vedd figyelembe a sajat bioldgiai ritmusodat, hiszen személyenként véltozé, hogy a nap melyik
id&szakaban vagyunk szellemileg és fizikailag is aktivabbak, gondold at, hogy a hajnali pacsirtak vagy
az éjjeli baglyok taborat erdsited, és a rugalmas idépontban elvégezhet6 feladatok esetében - ha
tudod — erre is legyél tekintettel (pl. ha hajnali pacsirta tipus vagy, érdemes a sportolast kora reggelre,
akar napinditd tevékenységként id6zitened, mig ha éjjeli bagoly vagy, akkor sokszor a munka, esti
rutinfeladatok végén mozogsz szivesebben);

egyszerre mindig egy feladat megvaldsitasara koncentralj, ha egyid6ben tobb dologba is belekapsz,
az csOkkenti a hatékonysagodat, rontja a koncentracioképességedet és noveli a hibazas lehetGségét;
fontos, hogy tervezz be rovidebb pihendiddket egy-egy feladat elvégzése utdn és az alatt — a
lehetGségeid figyelembevételével - olyan tevékenysége(ke)t végez, ami kikapcsol, feltolt;

igyekezz Ugy megtervezni a napi rutinodat, hogy a reggelek ne rohanassal induljanak, legyen kicsi
id6d magadhoz térni, megkavézni, reggelizni, hiszen ahogy indul a napod, az nagyrészt befolydsolja az
egész napod lefolyasat is. Mondom én, aki sokdig (és sajnos idénként még most is) kikészitettem a
kornyezetemet a szundi gomb reggelente 10-szer t6rténé megnyomasaval, de ha én meg tudtam
(részben) valtozni, akkor Neked is biztos sikerilni fog! ©;



+» szanj elég id6t Magadra, a kikapcsolddasra, olyan tevékenységek végzésére, ami oromet okoz,
mozgasra, egészséges taplalkozasra, valamint a kell6 mennyiség(i alvasra. Korabban én is mindig
sajnaltam az id6t az alvasra, mert feleslegesen eltékozolt id6nek éltem meg - f6leg midta anya lettem
és tObbszorosére novekedett a naponta elvégzend6 feladataim szama -, de mar mar elismerem, hogy
nagyon fontos erre is kell6 id6t szanni, mert ha nem pihensz és alszol eleget, el6bb utébb romlik a
koncentracioképességed, hibat hibara halmozol, tirelmetlenebbé és stresszesebbé valsz, hosszabb
tavon pedig betegségek el6idézdje is lehet a kialvatlansag.

»A napirend azt is jelenti, hogy bizonyos szempontbdl visszakapod a sajat életed, mert sokkal
hatékonyabban szervezheted a napjaidat.” (Sofia Axelrod)

Az alabbiakkal segitheted még el6, hogy a napod minél gérdiilékenyebben teljen:

X3

s Alakits ki jol miikodé rendszereket, amelyeket Te magad és a csalddod tobbi tagja is alkalmaz, ami
feladatot lehet, egyszerdisits le, pl. este készitsétek ki a masnapi ruhakat, pakoljatok 6ssze azokat a
dolgokat, amit mdsnap magatokkal kell vinnetek, ezzel elkeriilhetitek, hogy reggel mérgezett egérként
rohangdljatok fel-ald a lakdsban, kilondsen a gyerekes csalddok esetében lehet ennek nagy
jelent6sége; beszéljétek at el6z6 este, hogy masnap kinek milyen elfoglaltsaga, feladata lesz (mi erre
a kozos vacsora utdn szoktuk 1-2 percet szanni), minden dolognak legyen meg a sajat helyet, melyet
tegyél/tegyetek is vissza, igy elkerllitek azt, hogy orakig kelljen mindent keresnetek és még szamos
praktikat alkalmazhatsz, ami megkénnyiti a mindennapjaidat;

* légy proaktiv, ne szaladj a dolgok utdn, prébalj meg egy Iépéssel mindig elére gondolkodni és ennek
mentén szervezni a napodat, sok felesleges feladattdl, bosszusagtél megkimélheted ezaltal magadat,
rdadasul igy Iépéselénybe is kerlilsz, valamint nem kell felesleges konfliktusokba belemenned;

» delegalj egyes feladatokat masokra, fogadj el kiilsG segitséget (ezzel kapcsolatban a 4. pontban adok
részletes Otleteket);

* sajatitsd el az dnmenedzselés tudomanyat (pl. tanulj meg elegansan, de hatarozottan nemet

mondani, erre is majd visszatérek még a 4. pontnal);
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+»+ zard ki amennyire tudod az id6rablé tényezéket a mindennapjaidbdl (Id. az 5. pontnal);

+» tanulj meg erészakmentesen kommunikalni, csodakra képes (ehhez is adok majd segitséget a 6.
pontban);

+¢ tanuld meg a stresszt korlatok kdzé szoritani, megfelel6en kezelni (Id. a 7. pontnal);

+ fejleszd a problémamegoldé képességedet és egyéb készségeidet;

«» légy rugalmas! Sokszor rajtunk kiviil all6 okokbdl masképp alakulnak a dolgok, mint ahogy

el6zetesen elterveztiik, de az élet mar csak ilyen, meg kell tanulnunk alkalmazkodni valamelyest és
legfoképpen a valtozasok mogétt nem a problémat meglatni, hanem egy Uj lehetGség
felmeriilésének esélyét.

Javaslom, hogy gondold at a jelenlegi napi rutinodat és mddosits rajta a fentiek figyelembevételével, ha
sziikségesnek tartod.



4. DELEGALAS ES ONMENEDZSELES

A priorizalas részben felmeriilt, hogy a siirgés, de nem fontos feladatok elvégzését érdemes masra
rabizni, igy most a delegaldsrol fogok részletesebben irni, emellett pedig az 6nmenedzselés fontossagarodl
is sz0 lesz.

A delegalasa azt jelenti, hogy egy feladat elvégzését egy masik személyre bizod ra. Sokan nehezen veszik
ra magukat a delegdlasra, a kilénb6z6 emberekkel folytatott beszélgetéseim sordn az alabbi indokok
hangoztak el: ,nem akarok ezzel a feladattal mast terhelni”, ,megoldom egyediil, masnak sincs segitsége,
meégis elboldogul”, ,mire elmagyardzom és megérti, addigra mar el is felejtem, hogy foglalkoztam ezzel az
Gggyel”, ,nem hiszem, hogy képes ra barki is, hogy normalisan elvégezze ezt a feladatot, nem szoktak ilyet
csinalni”, ,mire oda jutnék, hogy elmondjam mi a feladat, mar nagyon kevés id6é marad a végrehajtasra,
Ugyhogy gyorsan kényszerb6l megcsindlom sajat magam”, ,azt se tudom, hogy kezdjek neki a
delegdlasnak”, illetve ami nem hangzott konkrétan el, de egyértelm(en érzékelhetd volt az adott személy
elmondasabdl, az az, hogy ha nem delegal fontosabbnak/hasznosabbnak érzi magat, illetve akadt olyan is,
aki a hatalmat félti.

A delegdlds szamos el6nnyel jar, ezek koziil az alabbiakat emelném ki:

R/
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csokken az elvégzendd feladatok szdma, ezzel id6t takaritunk meg;

» az atruhdzhatd teenddék helyett mas feladatokkal tudunk foglalkozni;

azaltal, hogy mast is bevonunk a feladat elvégzésébe, bizalmat kozvetitiink irdnyaba, noveljik az
O0nallésagat és a felelGsségvallalasat, adott esetben motivaltabba is tessziik;

a feladat végrehajtdsa soran Uj megvaldsitasi modok, otletek meriilhetnek fel, melyek magunktdl
egyébként nem biztos, hogy elSkeriiltek volna;

+» Sokszor hallom f6leg anyukdaktdl, hogy nem akarom a nyugdijas sziileimet, egyéb csaladtagjaimat,
barataimat terhelni a gyerekekre vald vigydzassal, pedig az esetek tObbségében ezen személyek
orommel vennék ki a résziiket a gyerekek korili teendékbdl, hiszen boldog pillanatokat, kozo6s
élményeket szereznének, masrészrl az emberek egy része hasznosabbnak is érzi magatdl ettdl a
feladattdl, ugyhogy batran merj segitséget kérni, de persze a mértékletesség elvét ebben az esetben
is tartsd szem elGtt.
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Delegalas soran az aldbbi szempontokat kell figyelembe venned:

+» megfelel6 személyre kell delegalnod a feladatot;

+» el6zetesen egyeztetned kell az illetével, akire a feladatot szeretnéd delegélni, ismertetve Vele a
feladattal kapcsolatos fébb tudnivaldkat;

+» a beszélgetést megel6z6en at kell gondolnod az alabbiakat: a feladat ellatasaval kapcsolatban milyen

eredmény és egyéb elvarasod van, mennyi id6 all rendelkezésre a megvaldsitasara, ha nagyon muszdj

mond el, hogy milyen mddszereket javasolsz alkalmazni a végrehajtas soran, de alapvet6en bizzal a

végrehajtasért felelds személy tudasaban, tapasztalatdban, kreativitasaban, a teljes feladatot

delegdlni szeretnéd vagy csak egy részét, elegendé egy személyre rabiznod a feladatot vagy tébb illetd

igénybevételét igényli, rendelkezik-e az adott illet6 minden sziikséges ismerettel, képességgel,

készséggel és tapasztalattal ahhoz, hogy sikeresen végrehajtsa a feladatot vagy barmilyen fejlesztésre,

informaciodra sziikség van el6zetesen;

pontosan ismertetned kell a feladatot, valamint az el6z6 pontban felsorolt egyéb szempontokat,

elvarasokat az illet6vel, akire a feladatot delegdlod;
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mindig ellendrizned kell, hogy az adott személy, akire a feladat elvégzését rabiztad, pontosan érti-e a
feladatot és az ezzel kapcsolatos egyéb fontos dolgokat;

amennyiben tobb személyre egyiittesen delegdlod a feladatot, valamennyilikkel kdz6sen is at kell
beszélned az elvégzend6 feladattal kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat (részfeladatok, hatarid6k
egyeztetése stb.), meg kell hatdroznod, hogy kinek milyen joga és felelGssége van a feladat
végrehajtasa soran, ki kell jelolnod egy fofelelGst, aki a feladat komplex végrehajtasaért felel
irdnyodba;

biztositanod kell a feladat végrehajtasaban résztvevé személyeket arrdl, hogy kérdés, elakadas
esetén rendelkezésiikre allsz;

a feladat végrehajtasat nyomon kell kovetned, rendszeres tajékoztatast kell kérned, hogy naprakész
legyél a megvaldsitas allasardl;

indokolt esetben dontéseket kell hoznod menet kézben, illetve be kell avatkoznod a feladat
végrehajtasaba;

a feladat végrehajtasat kévetben fontos, hogy kozésen vonjatok le a tanulsagokat, majd értékeld a
feladatot végrehajték munkajat, melyrél jelezz is vissza szamukra.

természetesen nagy kiilonbség van akozétt, hogy a magdnéletedben vagy a munkahelyeden
delegalsz egy feladatot, de mindkét esetben érdemes hasznalnod ezt az eszkozt, mert kulcsszerepe
van abban, hogy mire jut id6d a mindennapokban és ennek kovetkeztében hogyan érzed magad a
bérodben. Fontos, hogy a munkamegosztast tudatosan alakitsad ki, és kovetkezetesen tart(ta)sd be.

Az onmenedzselés lényege az id6gazddlkoddssal Osszefliggésben tomoren az, hogy olyan célokra
fokuszaljunk, amelyek szdmunkra fontosak, igyekezziink ezeket megvaldsitani, illetve fenntartani. A
célkitlzés, priorizalds, napi rutin fontossagardl - melyek a sikeres 6nmenedzselést el§segitik - mar a korabbi
pontokban irtam, most az 6nmenedzselés kommunikacids vetiletével kapcsolatban osztok meg néhany
gondolatot.

Az 6nmenedzseléssel kapcsolatban az alabbi kommunikacioés feladatokra érdemes odafigyelned:
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sajat hataraid pontos megszabasa, a hatarok betartdsa és betartatasa: jelold ki a hatdraidat,
konkrétan mi az, ami belefér Neked és mi az, ami mar nem, ezt tudatositsd a kornyezetben és ne
engedd, hogy mas atlépje ezeket;

a sajat idod védelme: mindig tartsd szem el6tt, hogy a sajat feladataid megvaldsitdsat prioritasként
kell kezelned, ez persze nem jelenti azt, hogy ne segitsél masoknak, de hogy mikor és milyen formaban
teszed azt meg, az legyen a sajat dontésed. Ha nyugodt koriilmények kozott szeretnél dolgozni példaul
a munkahelyeden, jelezd ezt a Munkatarsaid felé egy ajtdra kitett udvariasan megfogalmazott ,ne
zavarj” tablaval, vagy jeldlj ki el6re konkrét id6pontokat, amikor ,,magadra zarod az ajtot” és kizardlag
elmélyiilés feladatokkal foglalkozol. Hatdrozz meg olyan id&szakokat, amikor biztosan fogadsz
vendégeket (ilyenkor viszont tiszteld meg a teljes figyelmeddel). Ha a Gyermeked elGszeretettel jon
kérdéseket feltenni, vagy, hogy jatszal Vele, mikor épp egy siirgds, elmélyilSs feladat kbzepén vagy,
beszéld meg Vele, hogy az elkévetkez6 pl. fél éraban nyugalomra van sziikséged, melyet tartson
tiszteletben, esetleg adjal Nekik 1-3 ,kérdezés lehetGsége” utalvanyt, melyet a kijelolt id&szak alatt
felhaszndlhat, de ezen fellil hagynia kell koncentrdlni, ha ligyesen teljesiti, utana jatszatok kozosen.
Ezeken kivil érdemes 6nmagadra is odafigyelned, hogy ha elmeriilsz egy feladatban — és megteheted
- némitsd le a telefonodat, vagy legaldbb a nem slirg6s informacidkat tartalmazé értesitéseket, hogy
ne vonja el minden pittyegés a figyelmedet Gsszpontositds kozben. Igyekezz az elbre eltervezett
napirendedet kovetkezetesen betartani stb.;



+* a nemet mondas képessége: nemet mondani nem mindig egyszer( feladat, pedig ahhoz, hogy az
idéddel jol tudjal gazdalkodni, a Szdmodra fontos feladatokra jusson elég idéd, idénként
nélkilozhetetlen. A hangsuly leginkabb azon van, hogy az adott nemet milyen formaban mondjuk.
Nagyon hasznos, ha megtanulod az er6szakmentes kommunikacié alapjait, az asszertiv beszédelemek
és ért6 figyelem alkalmazdsat (ezekre kés6bb még visszatérek). Fontos, hogy udvariasan, kedvesen, de
hatdrozottan, a nemet mondas okdt megindokolva megfelel6 non-verbalis kommunikaciéval
aldtamasztva mondjal nemet. Ha Ugy latod jonak, kérjél kis id6t a nemet monddast megel6z6en, hogy
atgondold a lehetGségeket.
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masok elvarasainak valé megfelelés kezelése: fontos, hogy alapvet6en magadnak és ne masoknak
akarjal megfelelni. Ez nem jelenti azt példaul, hogy nem kell elvégzened becsiiletesen a munkdadat, de
hatarozottan jelezd azt, hogy ha valaki a kijelolt hataraidat atlépi, nem kell és nem is tudsz ugysem
mindenkinek megfelelni;

a delegalas muvészete: fent irtam mar err6l a témakorrdl részletesen.

problémamegoldasi képesség hasznalata, fejlesztése: igyekezz a nehézségekben nem a problémat,
hanem a lehetdséget meglatni, a felmeriilt nehézségeket higgadtan atgondolni és a lehetséges
megoldasi alternativakat feltérképezni. Egyt6l egyig vizsgdld meg az érveket, ellenérveket, mérlegeld,
hogy milyen dontésnek milyen kévetkezménye lehet, kire szamithatsz az adott nehézség megolddsa
soran, korabban tapasztaltdl-e mar ilyen tipusu elakaddst, akkor mi volt arra a valaszod, az jdl
m(ikodott-e vagy nem. Vond le a tanulsagokat és ez alapjan hozzad meg dontésedet.
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Javaslom, gondold at, hogy melyek azok a feladatok (lehet maganéleti, munkahelyi stb.), amelyeket nem
fontos, hogy személyesen Te végezzél el, és probald ki a delegdlas miivészetét a fenti szempontok
figyelembevételével, hiszem, hogy mar az elsé probalkozasndl érezni fogod a pozitiv hatasat. Masodik
feladatként a kdvetkez6 napokban a gyakorlatban is alkalmazd az 6nmenedzselés egyes fenti eszkozeit
és meglatod, nem is Ugy reagdlnak sokszor az emberek, mint ahogy azt Te el6zetes esetleg elképzeled
példaul egy nemet mondas vagy delegalas esetében.

5. AZ IDORABLO TENYEZOK LEGYOZESE

A hatékony id6gazdalkodas egyik buktatéja, ha engedjiik, hogy az idérablé tényez6k elhatalmasodjanak
a mindennapi életiinkén. Most ezeket a kdros tényezéket fogom bemutatni, illetve azon eszkozoket,
melyek segitségével ezek mederben tarthatdak.

Az idGrablo tényezSk egy része lathatatlanul oson be az életiinkbe és rengeteg hasznos idénket rabolja el,
pedig egy kis odafigyeléssel, kovetkezetességgel nagyon sok értékes percet, drat tudunk megspdrolni ezek
kiiktatasaval.

Id6rablo tényez6k és azok kikilisz6bolésére vonatkozé megoldasi lehetdségek:

¢ célok hianya: , A célhoz vezet§ Ut” c. ingyenesen let6lthet6 dokumentumban részletesen talélsz réla
informéacidkat: ACELHOZVEZETOUT.pdf (megoldasodkulcsa.hu);

¢ prioritasi sorrend felallitasanak nélkiil6zése: ezzel kapcsolatban informacidkat az 1. pontban talalsz;

+» tervezés mell6zése vagy tervezési hibak: Id. az 1. pontban leirt informacidkat ezzel kapcsolatban;



https://megoldasodkulcsa.hu/wp-content/uploads/2023/04/AC%C3%89LHOZVEZET%C5%90%C3%9AT.pdf
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kapkodas, késés: a késés tiszteletlenség a masik féllel szemben, hiszen mindenkinek draga a sajat
ideje, melyet az egyre felgyorsulé vilagunkban még jobban be kell osztanunk. A késés masrészrél mind
a varakozd, mind a kés6 szamara frusztraciét okoz, rdaddsul a kapkodas noveli a hibazas lehet&ségét
és a stresszszint novekedését, ezért torekedjlink mindig az id6ben torténd elindulasra és érkezésre. Ha
mar latjuk, hogy késni fogunk, jelezzlik a varakozé fél szdmara id6ben, hogy mennyi a késés elGre
lathatd ideje, mert igy elképzelhetd, hogy a varakozasi id6t hasznosabban ki tudja hasznalni;
varakozas, holtid6k kihasznalatlansaga: az el6z6 pontban a kapkodas és késés kartékony hatasat mar
érintettem, azonban fontosnak tartom kiemelni, hogy ha vdrakoznod kell mas miatt, vagy valami okbdl
kifolydlag holtid6d keletkezik (pl. mig Gyermeked edzésén varakozol) érdemes a felmerils
»,Szabadid6t” minél hatékonyabban kihasznalni (pl. olvasas, tanulds, munkavégzés, a Gyermek edzése
alatt sajat sporttevékenység végzése vagy bevasarlas stb.);

sajat idéd védelmének hianya: nagyon zavard tud lenni, ha egy feladat végzése kdzben masok
megzavarnak, vagy esetleg 6hmagadat zokkented ki feleslegesen, ezért érdemes a sajat idéd védelme
érdekében |épéseket tenned, melyekhez konkrét javaslatokat a 4. pontban talalsz;

hatarozatlansag: rengeteg felesleges id6t és energiat emészt fel, s6t, adott esetben akdr anyagi kart
is okozhat a dontésképtelenség, ezért mindig érdemes a dontés meghozataldhoz szikséges
informacidkat a lehetd legrovidebb id6 alatt dsszegyl(ijteni, majd ezt kovetGen egy ugynevezett a
dontés mellett és ellen sz6l6 érvek listajat Osszeallitani, mely megmutatja, hogy az adott dontés
mellett milyen pro és kontra érvek szdlnak, mely dontés a legracionalisabb, melyet minél el6bb
érdemes meghozni;

felesleges informacidk begylijtése egy dontés el6tt: az informdcidk begydjtése nagyon fontos egy
dontés meghozataldat megel6z6en, azonban a feleslegesen 6sszegyl(jtott informacidk id6rablo
tényez6k, ugyhogy igyekezziink mindig csak annyi fontos informaciét begydjteni, ami a dontés
meghozatalahoz valéban elengedhetetlenil fontos;

onfegyelem hidnya, rossz szokasok: minden olyan cselekvés, mely céltalan, vagy adott esetben karos,
az felesleges id6rabld tényez6nek mindsul (pl. céltalan nassolas és kitylzés, pletyizés munkaidGben
stb.), melyeket erds dnfegyelemmel korddban lehet tartani;

a napi rutin és rend(szer) hidnya: a napi rutin és rend(szer) kialakitasanak és betartasanak a
fontossagardl, eszkdzeirél a 3. pontban olvashatsz;

felesleges beszéd és panaszkodas: sokan rengeteg id6t toltenek azzal, hogy tettek helyet felesleges
beszédre és kilondsen panaszkodasra forditjdk az idejiik és energidjuk egy részét, mely mind sajat
maguk, mind a masik fél szamara id6rablé és energiacsokkentd hatassal bir, probaljuk szem el6tt
tartani azt a kdzmondasunkat, hogy ,Sok beszédnek, sok az alja”, valamint azt, hogy a negativ
gondolatoknak, rendszeres panaszkodasnak karos hatdsa van a hangulatunkra, szervezetiinkre,
gyakorlatilag sajat magunkat mérgezzik vele;

fokuszaltsag hidanya: a megosztott figyelemre jellemz8, hogy sok mindenbe belekapunk, de nem
fejezzik be a folyamatokat, nem érlink a végére semminek, mely a hatékonysagot jelent6s mértékben
csokkenti, a hibazas kockazatat pedig sokszorosan megnoveli, igy igyekezziink egyszerre egy dologra,
de arra maximalis odafigyeléssel foglalkozni, és ha végeztiink az adott feladattal, akkor alljunk neki a
kovetkez6 teendd elvégzésének;

mindendron a tokéletességre valo torekvés: sajnos a mai vilag, egyes emberek élete kivilrél nézve
sokkal csillogébbnak latszik, mint a valdsagban, a sok internetes férumon is az emberek el6szeretettel
a szebb, retusaltabb kils6 és bels6 értékeiket mutatjdk meg, mely tovdbb noveli az arra kilénésen
hajlamos emberek esetében a mindendron tokéletességre valéd torekvését, mely hosszu tavon
faraszto, fel6roli az adott személyt, ezért a mindenaron tokéletességre vald torekvés helyett érdemes
a Szamodra és mds szdmdra is elég j6 megoldds megtalalasara fokuszalni;
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masoknak valé megfelelési kényszer: ahhoz hogy boldog legyél nem masoknak, hanem 6nmagadnak
kell megfelelned. Sokszor talalkozom olyan emberrel, aki azt gondolja, hogy ha majd lefogy boldog lesz
és egyéb ehhez hasonlé célkitlizésekhez koti a boldogsdgat. A boldogsag belilrdl fakad, ha magadnak
megfelelsz és megtalalod a lelki egyensulyodat, akkor masoknak is meg fogsz felelni, az ehhez vezetd
utat kell megtalalnod;

praktikus eszkozok, j6 gyakorlatok alkalmazasanak hidnya: rengeteg id6 spdrolhaté meg jél miikodé
eszkozok, gyakorlatok, praktikak, alkalmazasok stb. hasznalataval, érdemes ezeknek utdnanézned és
kiprébalnod;

feledékenység: van egy mondas, miszerint ,,Ha nincs eszed, legyen noteszed!”, én ennek a hive vagyok,
minden fontos informdcidt, vagy akar csak egy otletmorzsat is felirok, igy nem vesznek el a sok ezer
informaciod kézott, mely napi szinten ér benniinket;

jo emberi kapcsolatok hianya, nehézségek cipelése hosszu idén keresztiil magunkkal: sok energiat
és id6t elvesz az élnetlinkbél a j6 emberi kapcsolatok hidnya vagy a rank nehezedé problémak hosszu
tdvon torténé hurcolasa, melyre harom megoldas van alapvet6en, elfogadni, valtoztatni, vagy
elengedni. Ha nem tudod elfogadni, valtoztass. Ha nem tudsz rajta valtoztatni, akkor engedd el.
Sokszor tapasztalom azt, hogy egy megoldatlan konfliktus kapcsan mig az egyik fél évekig képes az
ebbdl eredd mazsast sulyt cipelni, addig a masik fél ,boldogan éli vilagat”;

nem megfelel6 kommunikacié: a legtobb konfliktus alapja a megfelel6 kommunikacié hianya, mely
alatt mind a mennyiséget, mind a mindséget, valamint az er6szakmentes kommunikacié
alkalmazdsdnak hianyat értem, fontos tovabba a megfeleld id6zités is, hiszen a mindennapi
életmindségiinket alapvet6en meghatarozza, hogy hogyan kommunikdlunk masokkal, illetve
magunkrdl, ezzel kapcsolatban a 6. pontban olvashatsz b6vebb informacidkat;

jog- és felelGsségi korok tisztazatlansaga: fontos, hogy minden feladat elvégzése sordn pontosan
keriljon el6zetesen meghatdrozasra, hogy kinek milyen jogai és kotelességei vannak, ezzel a feladat
gordiilékenyebben elvégezhetd, a felesleges vitak pedig minimalizalhatdak;

delegalasi képesség hianya: a delegdlas fontossagardl a 4. pontban irok;

képességek, készségek hianya: rengeteg felesleges id6 sporolhatdé meg azzal, hogy ha egy adott
feladat elvégzéséhez a sziikséges képességekkel és készségekkel birunk. Amennyiben valami tudds
hidnyat érezzlk, fejlessziik azon a téren magunkat vagy vegylk igénybe szakember segitségét;
folyamatos készenlét, ha sziikséges, ha nem, nehogy valamirdl lemaradjak: sok emberrel taldlkozom
nap, mint nap, akinek kialakult az a tévképzete vagy rossz szokdsa, hogy ha valamit nem csinadl meg
azonnal, akkor lemarad valami fontos informaciérél, dologrdl, érdemes atgondolni, hogy mi az aminek
elmulasztdsa valéban jelent6s problémat okozna szamodra, mi az a feladatami megvar kés6bb is és mi
az ami csak poétcselekvés és egyaltalan nem sziikséges foglalkozni vele. A priorizadlasnak fontos szerepe
van e téren is. A sajat pihengGidddet is tiszteletben kell tartani (pl. nyaralds alatt pihenjél, a feladatokat
a helyettesed lassa el, nem kell a medencében lilve is a céges lizeneteket olvasni, vagy ha par napig,
Oraig kimaradsz az FB vilagabdl, nem fog 6sszed6lni valdszin(leg a vilag stb.);

faradtsag: amennyiben nem forditasz kell6 id6t a pihenésre a szervezeted el6bb utébb megbosszulja,
el6bb csak faradsaggal, majd késébb komolyabb egészségiigyi problémak is el6johetnek, ugyhogy
mindig fordits kellS figyelmet a tested, lelked feltolt6désére;

nemet mondas képességének hianya: err6l a problémardl és megoldasardl szintén a 4. pontban
olvashatsz;

11



+» felesleges aggddas: az aggddas hosszan tartd félelem, amit a bizonytalansag okoz. Sokszor taldlkozom
azzal, hogy emberek olyan dolgokon is aggdédnak el6re feleslegesen, melyek bekdvetkeztének
valdszin(isége kivillrél nézve esélytelen vagy minimdlis. Van egy mondas, miszerint ,,A hidon akkor kell
atmenni, ha odaériink”, mellyel egyetértek, azzal kiegészitve, hogy az irdnyt azért érdemes ismerniink
ahhoz, hogy a hidat megtaldljuk. Az aggddalom megel6zésére, illetve lekiizdésére azt javaslom, hogy
igyekezz a maban élni, és ne azzal toltsd a draga idédet, hogy jov6beni negativ eseményeket vizionalj,
ez persze nem jelenti azt, hogy az el6re lathatd veszélyekre, nehézségekre ne késziiljink fel id6ben,
csak feleslegesen ne generdljunk magunknak rossz ,latomdsokat”. A masodik megoldasi kulcsot a
kizardlag valddi tényekre vald koncentralds jelenti, azaz a valddi tényeket gydjtsik 6ssze, nem pedig
azt, hogy mi mit gondolunk, érziink az adott dologgal kapcsolatban, mert a kett6 kozott oridsi
kiilonbség lehet. A harmadik megoldasi kulcs pedig az aggodalomrombolas;

halogatdas: mindannyian hajlamosak vagyunk egy-egy feladat halogatdsara, ki ritkabban ki gyakrabban,
ezek azok a feladatok, melyekrél tudjuk, hogy fontos lenne elvégezniink, de mégsem tessziik meg
id6ben és emiatt sokszor blintudat is gyotor benniinket. Ahhoz, hogy a halogatdson feliilkerekedjiink,
az alabbiakat javaslom. El&szor is be kell Iatnunk, hogy valéban halogatunk valamit, majd ezt kdvet6en
fel kell tarnunk, hogy vajon mi ennek az oka, ezutdn érdemes kidolgozni egy cselekvési tervet a
halogatott feladat elvégzésre vonatkozdan, majd fontos, hogy valéban hajtsuk is végre a kitlizott
feladatokat, melyhez ,A célhoz vezet6 ut” c. ingyenesen let6lthet6 dokumentumom - Id.
ACELHOZVEZETOUT.pdf (megoldasodkulcsa.hu) - segitségediil szolgal.

7
0.0

A napunk folyaman rengeteg id6rabld tényezével taldlkozunk, melyet sokszor vagy fel sem ismerink, vagy
nem tulajdonitunk nekik jelent&séget, esetleg nem mérjik fel redlisan az idGrablasi képességiket (pl. csak
5 perc alatt atfutottam a hireket, ami napi szinten valéjaban 1 6rat vitt el az életembdl; csak atporgettem
par perc alatt mit posztoltak az ismerGseim, ami a nap végére akdr 2 drat is kitett 6sszességében; csak kicsit
segitettem a f6nokom kérésére mas munkajanak elvégzésében, mert mégis hogy mondhatnék nemet Neki,
ami a sajat munkam rovdasdra 3 orat jelentett; ha kicsit el6bb atgondoltam volna, nem kéne most Ujra
bellném az autdba és visszamenni ugyanoda elintézni valamit, ahonnan épp megjottem, djabb minusz 1
Ora stb.).

Javaslom, hogy par napig vezessél napi ,id6tiikrot”, azaz egy papirra napkézben folyamatosan ird fel,
hogy milyen tevékenységeket végeztél és kiilon-kiilén azok mennyi id6det vettek igénybe, a legaprébb
dolgokat is jegyzed fel, esetleg ird mellé, hogy miért végezted az adott tevékenységet (pl. kotelezé
feladat, utazas alatti unalom(izé stb.), milyen feladat maradt ki, aminek elvégzése fontos lett volna aznap
szamodra, mi volt ennek az oka és ebbe a , tiikérbe belenézve” latni fogod, hogy hol folynak el az értékes
perceid, mi az, amin érdemes lenne valtoztatnod. Ha viszonylag sokat hasznalod a telefonodat, érdemes
megnézned a Digitdlis jolét funkciod mérésének eredményét is, mely pontosan megmutatja mennyi id6t
és mire hasznaltad a telefonodat az adott napon, mely szintén igen meglep6 eredményeket tud mutatni,
tapasztalatbdl tudom... Ugyanakkor az id6rablé tényez6k felismerés és az elleniik valé kiizdelem komoly
lIépést jelent a hatékony id6gazddlkodasod iranyaba, igy mindenképp érdemes akar mar ma a nyomara
bukkannod ezeknek a kis id6tolvajoknak, melyhez sok sikert kivanok!
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6. ERDEKERVENYESITES, DE MASOK IGENYEIT IS SZEM ELOTT TARTVA

Mindannyiunk életében el6fordulnak nézeteltérések, konfliktusok, hiszen masok vagyunk, eltéréek az
igényeink, szokdsaink. Azonban azt, hogy hogy reagalunk egy vitas helyzetre, ezaltal mennyire
hatalmasodik el egy adott konfliktus, esetleg egyaltalan kialakul-e, nagyrészt mi magunk is befolyasoljuk
viselkedésiinkkel, kommunikaciénkkal. Ebben a részben az asszertiv viselkedés jelentGségérdl irok
néhany gondolatot, hiszen a kevesebb konfliktushelyzet jobb kézérzetet és jelent6s idomegtakaritast
eredményez.

Konfliktushelyzettel mindannyian szembesuliink, melyre eltéréen reagalunk, azonban alapvetéen harom
viselkedéstipust kiilonboztetiink meg, az alkalmazkodot, az agresszivet és az asszertivet.

Az alkalmazkodo viselkedésii emberekre jellemz6, hogy gyakran alarendel6dnek masok akaratanak, nem
képesek nemet mondani, feladjak a sajat vagyaikat. Altaldban népszer(iek, mert nem alinak bele a vitdkba,
emiatt rugalmasnak tartjak 6ket az emberek, azonban sokszor emiatt nagy fesziiltség keletkezik benniik -
sokszor ugy érzik, mindenki kihasznalja 6ket, semmire nem jut elég idejik, ami szdmukra fontos -, mely a
legvaratlanabb pillanatban robban ki bel6liik, és ilyenkor gyakran 6k is agressziv viselkedésre véltanak at,
amibdl vita, sértédés lesz. Ezt kdvetGen sokszor azt érzik, hogy jobb lett volna inkdbb meg sem szdlalni, és
emiatt folytatjdk a megkezdett utat, azaz a sajat érdekeik elnyomasat, mely tovabbi belsé fesziiltséghez,
stresszes allapothoz vezet.

Az agressziv viselkedés(i emberekre jellemzd, hogy erdszakosan képviselik az érdekeiket, keményen
|épnek fel és kommunikalnak, barmi aron képesek harcolni a sajat céljaik elérése érdekében és figyelmen
kivil hagyjak, hogy masoknak ez mit okoz. Az agressziv emberek gyakran célt is érnek, de csak rovidtavon,
mert hosszabb tdvon az emberek elfordulnak t6lik, megutdljak 6ket, a sok konfliktushelyzet megneheziti a
mindennapi életiiket és emiatt folyamatosan stresszesek lesznek.

Az asszertiv viselkedés(i emberekre viszont az jellemzd, hogy oly mddon képviselik a sajat érdekeiket, hogy
kozben a masik fél érdekeit is tiszteletben tartjak, azaz a hangsuly nem kizarélag a sajat érdekeik
érvényesitésén (agresszivitds), de nem is kizarélag a masik fél szempontjainak figyelembevételén
(alkalmazkodas) van, hanem egyidejlileg mindkét fél szempontjait szem el6tt tartjak, mely viselkedésforma
szamos el6nnyel jar.

Az asszertiven viselked6 ember az alabbiakrdl ismerhet6 fel:

7
0.0

Gszintén elmondja mit érez, mire vagyik, mit szeretne elérni;

hatarozottan kiall 5nmagaért, ugyanakkor figyelembe veszi a masik fél érdekeit is;

aktiv, ért6 figyelem jellemzi, meghallgatja és igyekszik meg is érteni a masik embert, annak
motivacidjat;

jellemz6en higgadtan, erGszakmentesen, targyilagosan kommunikal, kertli a bantd, kritizald
mondatokat, a fontosabb gondolatokat szivesen nyomatékositja;

«» amennyiben jelentds véleménykiilonbség meril fel, igyekszik kompromisszumos megoldast keresni,
mely folyamatba gyakran a masik felet is bevonja és amennyiben sikeril a legjobb k6z6s megoldast
megtalalni azt elfogadja;

magabiztos, nyitott személyiség;

az emberek altaldban kedvelik, véleményére odafigyelnek, gyakran szivesen azonosulnak vele.
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Az asszertiv viselkedés kévetkezményei:

)/
0.0

jobb emberi kapcsolatok;

erésebb 6nbizalom, magabiztossag;

nagyobb bizalom madsok irant;

mélyebb emberi kapcsolatok;

jobb kisugarzas, nagyobb figyelem 6vezi;

gyorsabb és jobb reagalasi képesség nehéz helyzetekben;
kevesebb és enyhébb lefolydsu konfliktushelyzet;

tobb id6 és energia;

kevesebb stressz.
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A fent leirtakbdl lathatd, hogy az asszertiv viselkedés szamos elénnyel jar, mely tanulhatd, igy amennyiben
még nem ez a f6 jellemzd viselkedési formad, érdemes elsajatitanod.

Amennyiben asszertiven szeretnél kommunikalni, az aldbbiakra érdemes odafigyelned:

7
0'0

mindig targyilagosan mond el azt, ami a problémat jelenti szamodra;

sajat érzéseidet hangsulyod, ahelyett, hogy a masikat kritizalnad;

konkrétan fogalmazd meg a kérésedet;

indokold meg, hogy miért fontos, hogy a masik fél teljesitse a kérésedet;
nyugodt hangvételben, er6szakmentesen kommunikalj;

figyelj a hangszinedre, a testtartasodra, egyéb nem verbdlis kommunikaciddra is.
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Nagyon fontos odafigyelni arra, hogy hogyan kommunikdlunk, hiszen ahogy Bojte Csaba is
megfogalmazta: “A kimondott sz6 6nalld életet él, olyan hatdst is kivalthat, amelyre a kimondd nem is
gondolt volna.”

Példa a harom kiilonb6z6 kommunikacios stilusra:

Legyen az alaptorténet az, hogy elmegy a passziv, az agressziv és az asszertiv viselkedésli ember egy
wellness hétvégére a csalddjaval, egy egymdsba nyild két szobds apartmant foglalnak elére, hogy a csalad
egyltt legyen, de a gyerekeknek és a szil6knek legyen kilon haldszobdja, melyet a hotel visszaigazol.
Belépve az apartmanba meglep&dve latjak, hogy bar alapteriletre akkora az apartman amit kaptak, mint
amit lefoglaltak, de a 2 kiilonallé helyiség helyett, minddssze egy nagy szobdabdl all, amihez kulcsot kaptak.
Hogyan reagalnak ra? A passziv bar magdban nagyon forrong, nem teszi széva, végiil is elférnek igy is. Az
agressziv dihongve lerohan és egybdl lekiabdlja a recepciés fejét, hogy nem ezt foglalta, azonnal
intézkedjen a cserérél és nem artana valami karpdtlason is elgondolkodnia, ha mar ilyen trehanyok voltak.
Az asszertiv viselkedésl ember, lemegy, nyugodt hangon jelzi a recepcidsnak, hogy valami félreértés
tortént, mert nem ezt az apartmant foglaltak le és kedvesen megkéri, hogy intézkedjen, mert kisgyermekes
csaladként fontos szdmukra, hogy a gyerekeket ebéd utan és este is lefektethessék egy kiilon szobaban.
Szerinted a recepcids az agressziv vagy az asszertiv viselkedés(i ember esetében lesz segitGkészebb? Persze
a hotel hibazott, Nekik kell megoldani a helyzetet, de nem mindegy, hogy ezt milyen stilusban kdzoljik a
munkatdrsaikkal, mert a személyzet hozzaallasat részben meghatdrozza a vendég viselkedése, asszertiv
viselkedéssel egyrészrél valdszinlileg hamarabb célt ériink, felesleges vitatdl és ezaltal tovabbi stressztél is
megkiméljik magunkat, ha mar pihenni mentiink ©.
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Javaslom, hogy az elkdvetkez6 napokban kicsit tudatosabban figyeld meg sajat és masok
kommunikaciéjat is, amennyiben ugy érzed, hogy fejlédnéd kell, hasznald a fent emlitett asszertiv
kommunikaciés elemeket, meglatod, révid idon beliil érezni fogod a pozitiv hatasat.

7. A STRESSZ MEGELOZESE ES KEZELESE

A stressz alapvet6en mindannyiunk életében jelen van, melyre mindenki masképp reagal, igy nincs
egyetlen jol miikod6 recept a stressz megel6zésére és kezelésére. Ebben a részben azonban bemutatok
18+1 eszkozt, melyek az emberek tobbségénél hatékonyan miikddnek, igy bizom abban, hogy Te is taldlsz
hasznos tippeket kozottiik. A stresszes helyzetek jelent6s energiat és id6t vesznek el az életiinkbdl,
hosszabb tavon egészségiigyi problémakhoz is vezetnek, igy érdemes megel6znéd, tudatosan kezelned.

A stressznek két alapvet6 tipusa van. Az egyik fajtdja a pozitiv stressz, az Un. eustressz, melynek hatasara
a teljesitményilink névekszik és motivaldan hat rank (pl. hazassagkotés, gyermek sziletése, egy Uj allast
sikertil megszerezni, lakasvasarlas, kihivast jelent6 motivald feladat stb.). A masik tipusa a negativ stressz,
melyet distressznek is neveziink, ami kezdetben csak rossz kozérzethez, hosszabb tdavon azonban
egészséglgyi problémakhoz is vezethet (pl. csalddon belili konfliktusok, munkahelyi nehézségek, anyagi
problémak, nehéz élethelyzetek stb.), ezért fontos, hogy fordits kell§ figyelmet 6nmagadra, illetve id6ben
vedd észre szervezeted jelzéseit.

A stresszkezelésnek két tipusat kiilonboztetjilk meg, az aktiv stresszkezelést, mely hosszu tavon pozitiv
hatdssal bir (pl. sportolas, relaxdacid, j6 kozosséghez torténd csatlakozds, 6romet okozd tevékenységek
végzése stb.) és a passziv, azaz elkeriil6 megkiizdési format (pl. kdros szenvedélyekhez valé fordulas,
kéromragas stb.), mely atmenetileg ad csak megnyugtato érzést, azonban hosszabb tavon karos és ennek
kovetkeztében Ujabb stresszhelyzet forrdsa lehet.

Mindannyian masok vagyunk, mdsképp kezeljik a stresszes helyzeteket, mely tobbek kozott a
genetikanktél, a hozott mintdinktdl, a tanult viselkedési formaktdl, 6nmagunk ismeretétél, a
stresszkezeléshez vald tudatos hozzadllasunktdl és szamos egyéb tényez6tél fugg.

18+1 otlet a stressz kialakulasanak megel6zéséhez, illetve annak kezeléséhez:

1. Onismeret, onmegfigyelés: figyeld meg magad, hogy milyen helyzetek valtanak ki beléled alapvet6en
stresszt, hasznos eszkdz lehet, ha néhany napig un. stressznaplét vezetsz, melybe felirod, hogy mikor,
milyen korilmény, illetve ki valtotta ki a stresszhelyzetet, milyen testi tlineteket okozott, milyen
gondolatokat ébresztett benned, meg tudtad volna-e el6zni a helyzet kialakuldsat, mi segitett
megnyugodni (sok nyugtaté eszkdzt tudat alatt hasznalunk, a naplé segit felszinre hozni és tudatosan
alkalmazhatéva tenni), illetve minden egyéb olyan dolgot felirhatsz, amely a naplé elemzése soran
hasznos lehet. A stressznaplé irdsara kitlizott hataridé lejartat kdvet6en nézd at az Gsszegyd(jtott
informaciokat, és vond le a kovetkeztetéseket, példaul hogy melyik stresszes helyzetet tudtad volna
megel6zni, elkeriilni, tlizzél ki célokat a stresszcsokkentés érdekében, melyhez az alabb felsorolt
tovabbi eszkozok segitségedre lesznek.
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10.

11.

12,

13.

14.

Testmozgas: fontos, hogy olyan testmozgast valassz, ami 6romot okoz, mar par apro |épés bevezetése
is jelentds valtozast okoz a kozérzeted javuldasaban, pl. munkdba menet egy megallét lesétdlok
buszozas helyett, vagy kerékpdrral megyek oda, ahova lehet, de barmilyen sporttevékenység jo
valasztds, amit szivesen végzel, lehetGség szerint minél tobb idét toltsél friss levegdn, itt a tavasz,
ugyhogy még a nap is hivogat a szabadba.

Meditacids és relaxacios maddszerek: pl. megfelel§ légzéstechnika (stresszhelyzetben a levegét
gyorsabban kapkodjuk, a légzésiinket tudatosan lelassithatjuk, mellyel a megnyugvdsunkat
el6segitjiik), meditacids vagy nyugtatd zene hallgatdsa, joga, masszazs, egy kdd meleg vizben vald
lazulas stb.

Oromot okozo tevékenységek végzése: kreativ tevékenység végzése, olvasds, zenélés, siités, f6zés,
baratokkal talalkozds, kirdndulds, szinhdz, koncert, bulizas, barmi, ami kikapcsol.

Lelki tamasz: fontos, hogy ne egyedil prébalj megbirkdézni a problémadiddal, mar az, ha valakinek
elmondod megkdnnyebbiilést okoz, ez lehet egy bardt, egy csalddtag vagy ha ugy érzed idegennek
szivesen beszélnél a Téged gyotré gondokrdl, keress fel batran egy segit6 szakembert.
Helyszinvaltozas: sokszor par perces helyszinvaltozas is nyugtatdan tud hatni, pl. ha a munkahelyed
van konfliktus, par percre menjél ki sétalni a levegére (a friss levegd, z6ld, nyugodt kérnyezet csodakat
tud tenni) vagy ebédelj aznap irodan kivdl.

Id6kérés: konfliktushelyzet esetén, ha van ra lehet6ség adj magadnak/kérj egy kis id6t, higgadtabb
fejjel sokkal konnyebb j6 dontéseket hozni.

Tervezd meg a kovetkez6 napodat el6re: tudatosan késziilj a kovetkezé napodra, amennyire tudod,
készitsd el6 a dolgokat, hogy legaldbb a kapkodasbdl, id6hianybdl eredd stresszfaktorokat
minimalizald, az el6z6 pontokban az id6gazddlkodas kapcsan leirt eszkozok alkalmazdsa egytdl egyik
hasznos lehet a stressz elleni kiizdelemben (pl. feladatlista készitése, priorizalas stb.).

Induljon nyugodtan a reggeled: az, hogy hogy indul a reggeled, alapvet6en meghatdrozza azt, hogy
milyen lesz a napod tovabbi része (pl. készitsd 6ssze el6z6 nap a masnapra sziikséges dolgaidat, kelljél
kicsit kordabban fel, nyugodtan tedzzal/kavézzal ébredés utan, egyél reggelit vagy par falatot még
otthon stb.).

Kényelmesen téltsd a napodat, rendszerezd a kornyezetedet: legyen kényelmes a munkakornyezeted
(pl. kényelmes az irodai széked, jol beallitva az asztalod magassaga), viselj az alkalomnak megfeleld,
de kényelmes Oltozéket, szanj id6t a dolgaid rendszerezésére, sok stresszes helyzett6l kiméled meg
magad, ha kdnnyen megtaldlod amit keresel, atlathatéobban éled a mindennapjaidat, ehhez egy
kordbban adtam mar otleteket.

Amennyire tudod keriild a konfliktusos helyzeteket, az energiavdmpir emberek tarsasagat: pl. ha
van olyan munkatdrsad, ismerG6séd aki rendszeresen felbosszant vagy ugy érzed, hogy leszivja az
energiadat, probald kerllni a kézvetlen taldlkozasokat, pl. ha muszdj egyitt dolgoznotok inkabb
emailben kommunikalja vele, mint személyesen, alapvet6en olyan emberekre aldoz a sz(ik&sen
rendelkezésre all6 id6dbdl, akik megérdemlik és feltoltenek Téged stb.

Merjél segitséget kérni, feladatokat delegalni, nemet mondani: errél 4. pontban mar részletesen
irtam.

Asszertiv viselkedéssel sok konfliktustol és ezaltal stresszhelyzett6l megkimélheted magad: részletes
informacidkat a 6. pontnal taldlsz.

Ne hagyd, hogy az id6rablé tényez6k atvegyék az iranyitast az életed felett és az id6hiany miatt
stresszes legyél: errdl taldlsz par gondolatot az 5. pontban.
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15. Fontos az egészséges taplalkozas és az elegendd magnézium bevitele a szervezetedbe: az egészséges
tapldlkozds, valamint a magnézium hidnya szintén okozhat stresszes tiineteket, fogyassz
magnéziumban gazdag tdpldlékot, vagy kérdezz ra orvosodndl, gydgyszerésznél, hogy milyen
kiegészité mddszert ajanlj.

16. Ne aggodj feleslegesen: ne aggddj olyan dolgokon, amit nem tudsz biztosan, csak gondolsz, majd ha
eljon az ideje elég lesz megkiizdened vele.

17. Lefekvés el6tt tedd mérlegre az adott napod torténéseit: igyekszem minden nap atgondolni, hogy
milyen jé és kevésbé j6 dolgok torténtek velem, mi mult rajtam és mi volt rajtam kivil allé ok
kovetkezménye, az ember a j6 dolgokon kénnyen at tud siklani, mig a kevésbé jokon sokaig ragddni,
ha a kett6t mérlegre teszed, a legkisebb pozitiv dolgokat is figyelembe véve, masképp értékeled majd
valdszin(lileg az adott napodat, adj halat rendszeresen a jo dolgokért, a rosszakat pedig ha lehet,
prébald meg kihivasként, Uj lehetGségként felfogni, ugyanis a pozitiv gondolkodas 6nmagaban sokat
segit a stresszes helyzetek megel6zésében, kezelésében.

18. Pihenj, aludj eleget: faradtan az ember sokkal rosszabbul, lassabban reagdl helyzetekre, igy fontos -
mégha taldn felesleges id6toltésnek is érzed -, hogy kell6 figyelmet fordits szervezeted
regeneraléddsara.

+1. A problémamegoldas 3 kulcsa: ha tudod fogadd el az adott problémat. Ha nem tudod elfogadni tegyél
ellene, véltoztass valamin, hogy a probléma megolddédjon. Ha nem tudsz valtoztatni, akkor engedd el
a problémat, és ne mérgezd Magad vele feleslegesen. Valtoztatas esetén fontos, hogy mindig realis
cél(oka)t tlizzél ki, melyeket bontsal fel részcélokra, mert ezzel tudod biztositani, hogy a f6
célkitizéshez vezet6 Uton végig motivalt maradjal, és végull célba érjél. A célkitlizéssel kapcsolatban
részletesen irtam egy ingyenesen letolthet6 anyagot ,A célhoz vezet6 at” cimmel, Id.
ACELHOZVEZETOUT.pdf (megoldasodkulcsa.hu).

Javaslom, hogy az elkdvetkez6 napokban probald meg a Rajtad (is) mulo stresszes helyzetek kialakulasat
megel6zni, a fenti tippek ehhez segitséget nyujtanak. Ha van kedved hozza, vezesd par napig az 7.1.
pontban ismertetett stressznapldédat, jo tiikkrot ad ahhoz, hogy kicsit jobban megismerd a stresszes
helyzetek kialakulasanak okait, annak kovetkezményeit, mely alapjan proaktivan tudsz a késGbbiekben
ellene tenni, vagy legaldbb eldre felkésziilni, hogy ha ismét bekovetkezik az adott stresszhelyzet, hogyan
érdemes kezelned.

&

K6szonom, hogy elolvastad a Hatékony id6gazdalkodas kulcsa c. anyagomat! A hatékony id6gazdalkodas
kialakitasahoz sok sikert kivanok!

Ha van olyan elakadasod, melynek megoldasaban tudlak tamogatni, keressél bizalommal, 6rommel
segitek Neked!

Minden jog fenntartva! A dokumentum tartalma szerzGi jogvédelem alatt all.
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