Konyv sziiletik zezil - kreativ id6 tervezés

Konyv sziiletik - Nyolcadik hénap

A konyv hetedik része idénk megtervezésérél sz6l. Mint ahogy a konyv soran
egyszer sem, most sem fogsz egy az egyben masolhat6é receptet kapni. Hiszem,
hogy akkor fogod tudni jobban megtervezni az idédet, ha jobban megismered
magad és felismered, mi az, amit6l teljesebben telnek a napjaid. Masok altal
kitapasztalt megoldasul koziil mi az, ami a te személyiségedhez passzol, ami
szamodra valéban hasznalhaté6 megoldast nytjt. Most ebbe a fejezetbe kapsz egy
kis bepillantast

7. rész IdGtervezés

3. Az egyensily szerepe

Azt, hogy mennyire érezed j61 magadat a bérodben, az hatarozza meg, hogy mennyire érzed
azt, hogy a helyeden vagy, mennyire vagy megrekedve egy élethelyzetben, mennyire tudsz
fejlédni és haladni valami felé és mennyire élvezed a hétkoznapokat, mennyire jok a
szokasaid.

Ha szeretnéd magadnak szemléletessé tenni, hogy az életedben 1év6 egyensily vizsgélatat,
rajzolj magadnak egy életkereket. Magyarul példaul Kerner Tibortél olvashatsz az
életkerékrél, ami egy hasonl6 vizsgalatot vazol fel neked, mint a ,Level 10 Life” ($ oldal).
Ebben az esetben egy kort osztasz fel annyi cikkelyre, ahany életteriileted van, egy-egy
cikkelyt pedig 10-10 részre és itt jelolod, hogy melyik élettertileted hol tart az egytdl tizes
skalan. A latvanybdl pedig arra tudsz kovetkeztetni, hogy mennyire van egyensulyban az
életed. Ha nagyon nagy eltérések vannak az egyes cikkelyek mérete kozott, akkor
egyértelmtien meg tudod hatdrozni, hogy melyek azok a teriiletek, amivel kiemelten kell
foglalkozzal, hogy tjra guruljon az a kerék.

Ha ezt a rajzos moddszert tobbszor is elvégzed az évben, kapsz egy nagyon jo
osszehasonlitasi alapot. Latszik, hogy miben fejl6dtél, miben estél vissza. Le tudsz vonni
kovetkeztetések, hogy jol épited-e be az éves céljaidat a napi teend6id kozé és tudsz
valtoztatni a modszereiden, ha kell. S6t az is lehet, hogy egy rohamosan romlé élettertilet
atirja az éves célokat és athelyezi a fokuszt.

Ha hosszabb idészakokban egy teriiletet helyezel el6térbe, utina szandékod szerint vagy
attol fiiggetleniil a tobbi is, vagy egy-egy elhanyagolt teriilet is el6térbe keriil majd. Ha
nem magadtél, akkor valahogy tgy alakulnak a dolgok, hogy arra figyelj. Talan nem
véletlen betegszel le egy htizésabb munkahelyi idészak utan, hiszen igy poétlod be azt a
pihenést, azt az bnmagadra forditott id6t, amit a leadas soran hanyagoltal.
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Ahhoz, hogy valamit odafigyelve csindlj, ahhoz fékuszélni kell. Hogy ha ez egy nagyobb
feladat, egy allamvizsga, egy lakasfeltjitas, akkor torvényszerti, hogy minden mas
hanyagolsz mellette, hogy ezt az igazan fontos feladatot megfelelen tudd elvégezni. Pont
ezért példaul nem lehet két nagy volumenti projektre egyszerre ugyanolyan mértékben
koncentralni, csak egymas utan.

Ezért is mondjak, hogy legyen egy f6 célod. Ez az egy viszont nagy valdszintiséggel vagy
magdanéleti, vagy munkahelyi, vagy a haztartassal kapcsolatos, vagy gyerekneveléssel
kapcsolatos, vagy az egészségeddel kapcsolatos stb. cél.

Mivel egy nagyobb projekttel nem végzel egy nap alatt, 6hatatlan, hogy a hangsuly eltoloédik
egy-egy élettertilet felé.

Meégis akkor hogyan lehet egyenstlyt teremteni?

Ugy, hogy nem a napjaidat nézed. Hanem egy nagyobb idészakot. Példaul a heteidet vagy a
hénapjaidat, esetleg az egész évedet. Ebben a nagyobb id6szakban probald meg megtalalni
az 0sszhangot.

Persze az lenne az idealis, ha mar a napjaink is agy telnének el, hogy mindenre ugyanannyit
tudtunk figyelni.

De mindig van valami, ami nagyobb prioritast élvez a tobbi dolgunk el6tt. Példaul, amikor
csaladi tinnepségre késziilink, az egész hettink az el6késziiletekr6l sz6l. Amikor leadas van
a munkahelytinkon, akkor tobbet talérazunk és még éjjel is a munkakrél dlmodunk. Amikor
rossz lesz a laboreredményiink az orvosndl, elsébbséget élvez egy j étrend Osszeallitdsa.
Amikor belekezdiink egy nyelvtanfolyamba, arra figyeliink, hogy rendszeresen tudjunk
gyakorolni, és ne maradjunk le a leckékkel stb. Persze a f6projektek rutinna is valhatnak egy
id6 utan ($ oldal).

Egy picit talan azért bele lehet csempészni az egyenstly érzését a napjaidba a napi rutinjaid
megfelel$ kialakitasaval ($ oldal). Ne csak a rohandsrél széljon a reggel, ne csak a haztartasé
legyen a délutan, ne csak munkéval/tanulassal vagy pont forditva tévénézéssel teljen az
este. Vedd szamba, hogy milyen tevékenységekkel éreznéd magad harmonikusnak, és
probalj tenni érte, hogy a napi rutinjaid ennek megfelel6en alakuljanak.

4. A célok a mindennapokban

A napjaid sordn konnyt elhinni, hogy semmi dolgod sincs azokon a feladatokon kiviil, amik
a mindennapjaidban alapbél jelen vannak. Igy is ezerfelé all sokszor a hajad! De valdjaban
dehogy nincs, csak mivel nem irtad fel magadnak, nem jut eszembe! Igy aztan kénnyen
elfelejtédnek a szamodra fontos, de kevésbé stirgés dolgok!

A hosszabb tdva céljaidhoz vezetd feladatok tipikusan ilyenek. Mivel sokszor ezek a
feladatok annyira tavol allnak azoktol a tevékenységekt6l, amiket normalis esetben a nap
folyamén végzel, vagy akkora valtozést jelentenének a szokasaidban a mostanihoz képest,
hogy ha nincs valami emlékeztet6d réluk, akkor nem fog eszedbe jutni.
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A tervezénapléodban a kozponti hely az ($ oldal), ami emlékeztetni tud téged ezekre a
tfeladatokra. Ez az a tervezoéfeliilet, amit napkdzben nézel, ahova 6sszegytijtod magadnak az
Osszes feladatodat. Azt kell elérned, hogy ebbe a listaba bekertiljenek ezek a feladatok is.

A nagyobb céloknak érdemes egy-egy oldalt szentelni. Felirod a célt, leirod a sziikséges
teenddket és hataridéket rendelsz melléjiik, kezelheted Gket kiilon projektként ($ oldal).
Ez nagy segitségedre lesz, amikor a havi teendSidet gy(jtod Ossze, vagy amikor a napi
teend6idet hatarozod meg. Ha mar tudod a céljaidat, meg tudsz hatirozni magadnak
kisebb lépéseket, amiket be tudsz épiteni a napi feladataid kozé.

Nem fogod megtszni mindezt kisérletezés és probalgatas nélkil, hogy a rendszered
szuperiil miikodjon, és ebben a tekintetben nagyon sok a kozos a sajat tervezénaplod
kialakitasa és a céljaidhoz kothet6 stratégia megalkotasa kozt. Folyamatosan fejleszted a
készségeidet, kiprobédlt metédusokat tesztelsz, motivaciét és otleteket nyersz maésoktol,
alakitod a rendszered.

A céljaid tekintetében ez a stratégia akar olyan ,egyszer( is lehet”, hogy le vannak irva a
céljaid, alkalmanként (negyedévente, havonta...) &tnézed Oket, a havi és heti terveidet
készitve ezeket is figyelembe veszed és elkezdesz tenni értiik napjaid soran!

Olyan elemek is részesei lehetnek a stratégiadnak, hogy mennyi id6t szansz naponta vagy
hetente az ilyen jellegti feladatok végzésére és hogyan koveted azok megvalosulédsat.

Ahhoz, hogy ezek a plusz feladatok beférjenek a szokasos napi feladataid kozé, elészor
érdemes &tgondolnod a jelenlegi napi feladataidat, a napi id6beosztasodat, a napi
rutinodat. Ez a mostani allapotod. ($ oldal)

Majd érdemes atgondolnod, hogy milyen napi rutin felelne meg a céljaid eléréséhez. Gytijtsd
Ossze, hogy az elképzelésed szerint milyen napi és heti rutinfeladatok sziikségesek ahhoz,
hogy a vagyott allapotba keriiljél. Ezutan fokozatosan épitsd be ezeket a rutinfeladatokat
az életedbe (és itt kulcsszo a fokozatossag!) ($ oldal)

5. Az id§ szerepe

A legtobb teenddlistarol lemarad egy fontos tényez6. Ez pedig az id6! Az id6, amire az adott
feladat elvégzéséhez sziikséged van! Az id6, ami a rendelkezésedre &ll. S6t mi tobb, ami az
adott feladat elvégzésére all a rendelkezésedre! Példaul egy napi teendélista esetében. Es ne
felejtsiik el azt az id6t sem, ami korlatoz, meghataroz, ami fix és nem tudunk valtoztatni
rajta! (Vegytiik csak a munkaid6t, az orvosi idépontot, vagy egyszertien csak azt, hogy egy
nap 24 6rabdl all.)

Ahhoz, hogy az id6det megtanuld jobban megtervezni, ahhoz egyszertien nem hagyhatod
figyelmen kiviil. Szamolnod kell az vele!

El6szor is latni, kell, hogy szamodra mit mennyi id6be telik elvégezni most.

Kezdjiik talan azzal, hogy ha realisan szeretnél tervezni és el szeretnéd kertilni azt a rossz
érzést esténként, hogy "ezt és ezt és ezt és ezt sem végeztem ma el, pedig beterveztem",
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akkor tudnod kell, hogy milyen feladatot mennyi idébe telik elvégezned. Amikor
legkozelebb végzed az adott feladatot, akkor leméred, mennyi idébe telik az elvégzése. Ha
ugy érzed, hogy ez igy nem elég "pontos", akkor tobbszor is leméred, és majd atlagolsz. Ez
azért is jO, mert igy tisztdba kertiilsz vele, hogy mi mennyi id6t vesz igénybe. Ez pedig azért
is j6, mert a tudat, hogy csak 15 perc megcsinélni valamit, segithet a halogatas lekiizdésében!

fgy tudni fogod, hogy mely feladatot mennyi id6 alatt tudsz atlagosan elvégezni. Az, hogy
ez az id6tartam valtozzon, ahhoz a feladat elvégzésének modjan kell valtoztassdl,
maskiilonben ezzel az id6tartalommal kell szamolnod a tervezés soran.

6. A napirend szerepe, a jelen rogzitése

Azt mar tudod, hogy az egyes feladataid elvégéséhez mennyi id6 sziikséges, de azt még nem
tudod, hogy a rendelkezésedre 4ll6 id6 (azaz a napi 24 6ra), mivel telik. Hogy ezt megtudd,
készitsd el magadnak a napirendedet, ami megmutatja, mivel telnek a napjaid. Erre alapozva
tudsz valtoztatasokat bevezetni, hogy ha sziikségesnek érzed.

A napirended elkészitéséhez el6szor a kategoridkat hatdrozd meg, ez az osztilyozas segit a
rendszered felallitdsdban és az Osszeftiggések keresésében. Minden feladattipus besorolhaté
egy nagyobb egység ald, ezek lesznek a kategéridk. El6szor azokkal kezdd, amik a
mindennapi életed részei.

Fliggetlentil attdl, hogy jelen van-e az életedben jelenleg, vagy csak majd valamikor
szeretnéd, hogy jelen legyen, gytijtsd 0ssze magadnak a kategéridid, amik - a teljesség igénye
nélkiil- példaul a kovetkezdek lehetnek:

alvas

- utazas, kozlekedés

- étkezés

- rutinfeladatok - ide tartozik a reggeli / esti rutin, az étkezések el6készitése és az
utanuk val6 rendrakas, késziil6dés, 6ltozkodés, jatékok elpakolasa, rendrakés stb.

- haztartasi feladatok - mindenféle haztartassal kapcsolatos elintéznival6, bevasarlas,
f6zés, mosas, takaritas

- munka

- csaladi egytittlét

- kikapcsolodas

- sportolas

- aranyora a gyerekeiddel (amikor csak veliik foglalkozol, senki és semmi massal)

- aranyora a paroddal

- aranyora magaddal (azaz énido)

- pihenés

- hobbi

- szenvedély (példaul (sorozatnézés, TV-nézés, kozosségi média, dohanyzas,
bongészés a neten céltalanul stb.)

- haziallatok gondozésa
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és ezen kivil barmi, ami kiemelten fontos szerepet tolt be az életedben, legyen sz6 egy
nagyszabast projektrél (eskiivészervezés), egy kedvelt hazimunkarol (pl. kertészkedés,
f6zés) stb., amit mindenképpen a napjaid részévé szeretnél tenni valamilyen médon és ezért
kiilon kategoriaként kezelsz.

Van olyan célod, amiért idén még nem tettél semmit? Nosza rajta, vedd fel ezt is a listadra!

Szemléletesebben tudod elkésziteni a napirendedet, ha készitesz szdmara egy id6vonalat ($
oldal), az egyes kategoridkhoz pedig hozzarendelsz egy-egy szint.

Ha megvagy a kategoriakkal, akkor kezdheted rogziteni a jelenlegi a napirendedet. Rajzolj
egy id6vonalat és kezd el a kategoridk szinével jeldlgetni, hogy mikor mit csindlsz. Ezt
csinalhatod gy is, hogy pér napig esténként visszaemlékezel, hogy mivel telt a napod, ez
megkozelitSleg redlis lesz, de nem lesz pontos. Ahhoz, hogy pontos legyen tiz perces vagy
negyed 6ras id6szakokban figyelned kell és fel kell irnod napkozben, hogy mit csinéltal.
Erdemes ezt is szintén pér napig vezetned, hogy lasd, mivel telik a napod. Ez gyakorlatilag
egy tevékenység-figyel6 lesz.

Elég lehet 4tnézni és megvizsgalni, hogy miket szoktdl csindlni reggelente, délutanonként
stb. és megfogalmazni magadnak, hogy mi a j6 benne, mi a rossz benne, mit szeretnél
elhagyni, min szeretnél valtoztatni, mivel szeretnél kiegésziteni. Vizsgalhatod aszerint is,
hogy mikor vannak olyan iddszakok, amikorra olyan feladatokat is be tudsz magadnak
titemezni, ami a tavolabbi céljaidhoz visznek kozelebb.

Természetesen, ennek az idépontnak a meghatarozasihoz tudni kell az adott feladat
jellegét is, ezért célszerli rugalmasan kezelni a napirendet is. De példaul ha csak a
munkahelyi céljaidat nézed és az ottani napirendedet vizsgalod, akkor konnyebb kittizni
olyan id6pontokat, amikor a hétkoznapi rutinfeladatok héattérbe szorulnak és a jovébe
mutato feladatok kertilnek el6térbe.

7. A tiikor szerepe, a jovéképiink

Elképzelhet6, hogy nehezen latod at, hogy min kellene a mostani napirendeden véltoztatni,
hogy eredményesebben teljenek a napjaid és tobb idéd legyen olyan dolgokra, amiket
szeretnél. A segitségedre lesz, ha elképzeled azt a napirendet, amiben értékesnek érzed
magad életed majdnem minden tertiletén.

Rajzolj egy masik id6vonalat és lassuk, mit lehet kihozni bel6le.

El6szor azokat a kategoridkat rajzold be, amik fixek - munka, utazas, étkezés,
rutinfeladatok. Ez a kiindulasi alap. A fennmarado¢ tires részekkel gazdélkodhatsz.

Gondold végig, hogy mikor vagy produktiv. Koran kelsz, este pedig koradn kid6lsz
(pacsirta)? Nehezen kelsz reggel, éjjel viszont nem lehet lel6ni (bagoly)? Ismered mar magad.
Ennek megfeleléen hatirozz meg egy legkorabbi idépontot, amikor fel szeretnél, vagy fel
tudsz kelni, és ugyanigy jarj el a lefekvés idejével is. Azt is gondold végig, hogy mikor
tudsz a legjobban koncentrdlni. Mikor van az az id6szaka a napodnak, amikor ha
lehet6séged van ra, elmélyiilten tudsz dolgozni. Reggel, délel6tt, kora- vagy késédélutan,
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esetleg este? Illetve azt is vizsgalhatod, hogy mely id6szakokban, milyen munkatipusok
fekszenek a legjobban szamodra. Mikor tudsz j6l koncentradlni, mikor esik j6l valamilyen
gyakorlati feladatot végezni, mikor szeretsz intézkedni, vagy egyediil lenni. Ezeket is mind
jegyezd fel magadnak.

Ne feledd el, hogy még a legfontosabb feladatodnadl is el6rébb van a megfelel6 mennyiségt
pihenés ($ oldal). Hagyj magadnak minden nap egy kis id6t, amikor azt csindlhatsz,
amihez kedved van! Elégé oda kell figyelned a nap 24 6réjabol legaldbb 15-ben arra, hogy
tedd a dolgodat és ne vessz el a tengernyi tennivaléd kozott. A sajat aranyoradat kezeld
elsddlegesként! Persze egy nagyobb projekt hatérideje el6tt nem a pihenés a f6 szempont, de
hosszatavon kifizet6ds, ha elég id6t tudsz szanni a pihenésre, hiszen igy lesz megfeleld

energiad minden masra.

Az id6évonaladon fennmaradd iires részeket igyekezz a maradék kategoriakbol agy
feltolteni, hogy a legfontosabbal kezdd! Példaul ha célul tlizted ki magad elé, hogy heti
haromszor sportolni fogsz, akkor kezdheted ezzel. Ha az a legfontosabb, hogy minden nap
legyen fél vagy egy ¢ra, amikor csak a gyerekeidre figyelsz, akkor ennek keress el6szor
helyet a napirendedben!

Ahhoz tényleg kevés a nap 24 6raja, hogy minden nap mindenre jusson id6. De ha egy egész
hetet nézel, akkor mar jobb a helyzet. Lehetnek olyan id6savok, amiben naprél -napra mas
torténik. Példdul hétfén sportolsz, kedden takaritasz, szerddn sportolsz, cstitortokon
bevésarolsz, pénteken az tigyeidet intézed.

Erdemes lehet tombositeni a feladataidat és egyszerre egy nagyobb hangvételti dolgot
elvégezni, mint minden nap mindenbdl egy kicsit. (Persze az is lehet, hogy téged kevésbé
terhel le, ha mindennel haladsz egy kicsit minden nap, vagy hatékonyabban végzed a
teenddidet, ha valtogatni tudod a kiilonb6z6 tipusa feladataidat. Ilyen szempontbdl is
vizsgald meg magad.)

Nyugodtan jelold az idévonalon egymas mellett kiilonboz6 szinekkel (vagy egymds alatt
attol fiiggéen, hogy milyen irdnyban rajzoltad az id6évonaladat), ha némely napokon mas
torténik egy-egy id6szakban.

A varidlas pedig életiink része, kiilondsen, ha a tervezésnél a gyermekeink
kiilonfoglalkozasait, vagy az egyetemi hektikus 6rarendeket tekintjiik.

A napirendedrél biztosan lathat6, hogy ahhoz, hogy a fontos dolgokra is sor kertiljon, be
kell ket tervezni. Az id6rabl6, kevésbé fontos feladatokon pedig spdrolni kell. Valéjdban
nem is jut ra id6. Széval, ha azon kapod magad, hogy éppen bongészel az interneten, jusson
eszedbe, hogy mi minden fontos dolog elvégzésérél maradsz igy le.

Ha még ezek utan sem vagy elégedett a napirendeddel, akkor megprobalhatsz tovabb
alakitani rajta, atgondolni, atszervezni a rutinfeladataidat (amivel a napunk nagy része
elmegy, lasd $ oldal). Példaul kiprobéalhatsz par praktikdt a haztartdsi feladataid
leredukalasara. Megprobalhatod delegalni, atadni azokat a feladataidat, amit mas is el tud
végezni. Ha pedig sehogy sem vagy elégedett a végeredménnyel, akkor valésziniileg
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nagyobb valtoztatasra van sziikséged. Ami &ltaldban egyet jelent a mostani munkad
tjragondolasaval, hiszen a fix feladataink nagy részét a munkankkal toltjiik. (Es jelen esetben
csak az idoéfaktort vettiik szdmitdsba, az élvezeti faktort nem.) Ilyenkor érdemes lehet
elgondolkodnod azon, hogy milyen lenne az az alom napirend, milyen lenne az az dlom
munkaid6, amivel elégedett lennél.

Az lathat6 ebb6l a napirendbdl, hogy a jelenlegi napirendeden ($ oldal) van lehet&séged
valtoztatni!

Készitsd el azt a napirendet, amit elég jonak talalsz! Azért nem tokéleteset irok, mert ahhoz
lehet, hogy nagyobb valtoztatasokra lenne sziikség (Gj munkarenddel példdul) és most
kezdetben ilyen nagyban nem gondolkodunk (de a bejegyzés végén azért majd szoéba kertil

ez is).

Hogyha a jelenlegi és az elképzelt napirendet egymds mellé vagy egymdas melletti oldalra
készited el, ezek gyakorlatilag tiikér oldalai lesznek egymadsnak, illetve lehetnének
egymésnak. A cél ugyanis nem mas, mint hogy a két oldal tényleg a tiikre legyen
egymasnak!

Lépésenként kezdj el valtoztatni a mostani napirendeden, hogy egyre inkabb feleljen meg
annak az elképzelésednek, amit a jovédben latni szeretnél.

Néha fontosabbak lehetnek szamodra a rendszeresen végezhet6 dolgok, a helyesen
kialakitott szokdsok ($ oldal), mint egy nagy feladat elvégzése. Egy ilyen tiikoroldal
létrehozasaval pont ezeknek a szokasoknak az alakitasat is tudod segiteni.

Eddig azt vizsgaltad, hogy a jelenlegi allapotot hogyan tudod formalni a jovéképed alapjan.
Most nézd meg, hogy a jovéképed és egy megvaldsult allapot hasonlé vizsgélatdval mit
tudsz elérni.

Probald ki, hogy a napi tervezédet két oszlopban kezded el vezetni. Az elsé oszlopban
szerepelnek majd a terveid, a masik oszlopban pedig a napi torténések, események és
teend6k egyarant. Mennyire tiikrozik a terveid a megvaldsult allapotot? Milyen vart és nem
vart torténések voltak hatassal a megvalésulasra? Milyen teend6k elvégzéséhez sziikséges
id6t becstiltél tal vagy becstiltél ala? Gydtjtsd 0ssze magadnak a tapasztalataidat, hogy ezt is
fel tudd hasznalni napjaid megtervezése soran.

Hosszt az at odaig, amig a betervezett feladataid tobbségében meg is valésulnak, hiszen a
varatlan eseményekkel, a sajat hangulatoddal nem tudsz el6re szdmolni. Mégis sokat dob az
eredményességeden, ha dssze van szedve, hogy miket kell, miket szeretnél elvégezni a nap
folyaman és egyre inkabb a sajat személyiségednek megfeleléen tudod 6sszeallitani
magadnak a napi terveidet.

8. A tervezés lehetséges modjai

Megfigyelted mar magadat abbdl a szempontbdl, hogy egy percre pontosan beosztott terv
szamodra segitséget jelent, vagy inkabb hatraltat6é tényezé (mert példaul fesziiltséget kelt
benned, ha nem terv szerint torténnek a dolgok)? Vagy hogy egy hozzavetSleges napi
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teendélista kell6képpen motival-e téged a feladataid elvégzésben, vagy til sok lehet&séget
biztosit szdmodra a varidlds terén, leginkdbba halogatasra helyezve itt a hangsulyt? A
hatarid6k motivalnak vagy frusztrdlnak. Ha még nem tetted, vizsgdld meg magad e téren is.
Azt is teszteld magadon, hogy mikor, milyen id6szakokban milyen tervezési pontossag felel
meg neked? Mert elképzelhetS, hogy éltaldban egy sima teendélista pont elég, de leadas
kozeledtével kell a pontosan beosztott titemterv.

A napirendedet figyelembe véve vagy azon tal, megprobédlkozhatsz még mas technikakkal is
a napod megtervezése soran.

Megprobalhatod, hogy egyszertien megsaccolod, mennyi idébe telik valamely
tevékenységnek az elvégzése, és ezt veszed alapul a tervezésnél. Ha ezt a technikat
valasztod, akkor élesben valéban csak ennyi id6t tolts a feladattal! Példaul ha bevésarlasra 50
percet szansz, akkor igenis figyeld az 6rad és a gabonapelyhek 6sszetevinek nézegetését
id6ben hagyd abba és menj a pénztarhoz.

Donthetsz agy is, hogy meghatarozod azt az id6tartamot, amit a draga id6dbél az adott
feladatra raszansz. Hogy értsd, itt mire gondolok: Igényed van ré, hogy egy szépen rendben
tartott tipp-topp haztartdsod legyen. No de van erre ennyi id6d, hogy ezt az allapotot
fenntartsd? Amikor ezzel foglalkozol, cserébe mads elfoglaltsdgrél mondasz le. Es ezzel nincs
is probléma, ha az értékrended szerint cselekszel. Széval gondold végig, hogy neked
mennyi az az id6, amit agy tudsz raszanni egy adott feladatra, hogy bizonyos fokon el is
legyen végezve, mégis pont annyi idét tolts vele, hogy mas fontosabb vagy kevésbé
fontosabb dolgokra is maradjon idéd. Példdul lehet port torolni 6rakon keresztiil, de
meghatdrozhatsz magadnak mondjuk heti egyszer 30 percet. Ez mar elég kézzelfoghato
ahhoz, hogy tudj vele tervezni. Ennyi id6 alatt, ha nem is sz4z szdzalékosan, de mondjuk azt,
nyolcvan szazalékosan le tudod torolni a port az egész lakasban, még egy kis rendrakés is
belefér talan. Nem kevés ez az id6, de neked ennyit megér. Es ez az, amire torekszel, ez
esetben, az aranykozéput, hogy egyensily legyen az egyes feladataid kozott.

Ebben az is benne van, hogy egy id6 utan még tobb gyakorlatot szerzel és kevesebb id6 is
elég lesz r4, de az is, hogy hidba lenne kevesebb id6 is elég, te kihaszndlod a teljes
id6tartamot és kényelmes tempoéban, az adott feladat végzését teljesen kiélvezve csinalod azt
meg.

Ha kiilonbozé kategéridnként listazott teenddlistdd van és mér azt is tudod, hogy melyik
feladatot kb. mennyi id6be telik elvégezni, akkor a kovetkez6 1épés, hogy betervezd ezeket
a feladatokat valamelyik napodra. Ha csak tugy kiilonféle listakon hevernek a teenddk,
akkor a nap folyaman nagy valdszintiséggel nem fognak az eszedbe jutni. Mig ha felirod
6ket a napi tervezédbe (vagy a kozponti helyedre, lasd $ oldal, ha nem a napi tervezéd az),
akkor ott lesz a szemed el6tt, figyelembe veszed, és ha minden rendben megy (és kell6
akarater6d van a betervezett feladatok teljesitéséhez), akkor el is végzed azokat.

Gondold végig, hogy jelen pillanatban ezek a feladatok mennyire fontosak vagy stirg6sek?
Ha ezek koziil valamelyik, akkor errdl a listarél is kertiljenek fel elemek a havi vagy a napi
teend6id kozé (ha pedig nagyon siirgés, akkor tervezd be mar holnapra).
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A teend6id betervezésénél vedd figyelembe, hogy egyarant keriiljenek rd a stirgésen
elintézni valé feladatok és olyan teenddik is, amik nem stirg6sek ugyan, de szdmodra
fontosak. Ilyen olyan teenddéket is elvégzel, ami valami tavolabbi célodat (példaul
nyelvtanulas), vagy jelenlegi kellemes lelkidllapotodat szolgélja (licsorgés egy kad forrd
vizben).

Nem mindegy viszont, hogy mennyi és milyen teend6t tervezel be egy napra, mert konnyen
taltervezheted magad. Hogy ezt elkertild a kovetkez6 fontos elem, amit tudnod kell, amikor
egy napi teendolistat osszeallitasz, az az, hogy mennyi id6vel tudsz gazdalkodni. Ez a téma
részben mar el6keriilt a napirend kapcsan ($ oldal), de vannak még lehet6ségek a napjaid
alakitasara.

Szoval a rendelkezésedre allo idGdet kétféleképpen tudod kezelni:

Matekolsz. Leginkabb kivonsz. Ha ekkor kelsz, ekkor fekszel, kozben ekkor és ekkor musz4j
itt meg itt lenned (t6led fiiggetlen fix programok), ennyi id6 kell a reggeli, esti rutinodhoz
(ezek atvizsgdldsa egy masik torténet ez esetben, lasd $ oldal), akkor ennyi id6d marad
Osszesen. Ezt az id6t tudod barmilyen feladatra betervezni, legyen az személyes fejl6dés, a
haztartds menedzselése, csaladi egyuttlét stb. Tehat, amikor példdul a napi tervezddet
készited el, érdemes atgondolni, hogy tulajdonképpen mennyi idéd is van reélisan egy nap?
Es probalj csak annyi feladatot betervezni, ami ebbe az idébe reélisan belefér! Lehetéleg azok
a feladatok is a legfontosabbak legyenek. Es ha nagyon profin szeretnéd csindlni, akkor még
tiresen is hagysz valamennyi id6t, amit a varatlan eseményeknek tartasz fent.

A masik varidci6, ha idésavokban gondolkodsz. Ennek az alapja tulajdonképpen az els6
pontban leirtak lennének, de mégiscsak egy kicsit masképpen. Itt arrél van sz6, hogy veszel
egy atlagos napodat és meghatarozod, hogy melyik idészakban mivel foglalkozol. Péld4ul
délutan 3-4-ig sportolas, 4-5,30-ig gyerekért elmenni, kozos jaték, 5,30-6 vacsorakészités stb.
Ez a fajta sivos gondolkodas jellemz&en naphoz kothetS, hiszen nem ugyanazt fogod
csindlni minden délutan. Példaul lehet, hogy egyik nap sportolni mész, masik nap a
bevésarlast intézed el. Ami az el6énye, ha ilyen szinten beosztod a napjaidat, akkor elére le
tudod osztani olyannyira az id6det, hogy mindenféle tevékenységgel tudjal foglalkozni és
ne maradjon ki semmi. Igy figyelni tudsz, hogy egy-egy életteriilet ne hanyagolédjon el a
heteid soran. Ezutan az id6savok szerint tudod meghatarozni a teend&idet. Példaul holnap
szerda van, az a takarités napod, ilyenkor nem te mész a gyerekeidért, 4-5,30-ig tudsz
foglalkozni a haztartassal. Tehat azt még nem tudod konkréten, hogy mit fogsz elvégezni,
csak azt tudod, hogy ez a valami héaztartassal kapcsolatos lesz. Ha pedig valami varatlan
esemény kozbejon és az egyik id6savod teljesen eltszott, akkor azokat a feladatokat
egyszerien atteszed a jovo hétre.

Tehat azzal, hogy meghatarozod a rendelkezésedre 4ll6 id6t, meghatarozod magadnak azt
is, hogy mennyi teendét tudsz betervezni.

A tervezénaplodban a heti vagy a napi tervezédet ki tudod egésziteni egy id6évonallal ($
oldal), spiraldex-szel ($ oldal), esetleg chronodex-szel ($ oldal). Ezek mind azt a célt
szolgaljak, hogy az egyszerti teendélistadhoz hozzaadjak az idéfaktort is.
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Hogyan tervezhetsz a heti tervezéddel, egy egész honapra sz6lé teenddlistdddal és a
kiilonboz6 témak szerint csoportositott elvégezend6 feladataiddal? Ezt leginkabb a
tervez6énaploddal kapcsolatos rutin hatdrozza meg ($ oldal), de azért alljon itt par irdnyelv.

A heti tervez6 esetében is gondolkodhatsz idésdvokban, igy mindegyik napnak meg lesz a
maga feladata, a sajat kategoriai, és eszerint tudni fogod, hogy milyen tipust feladatra
mennyi id6d lesz azon a héten.

Fontos, hogy a hossza tava céljaidhoz vezet6 feladatokkal is haladj, igy ezeknek is
kinevezhetsz sajat id6sdvot. Amennyiben ez egy olyan feladat, amit rendszeresen kellene
végezned, akkor a napi rutinjaid kozott is helyet kereshetsz neki.

Bizony elég sok olyan teendével kell szamolni, amit havonta egyszer illik elvégezni és sok
olyan teenddi is felkeriil a havi teenddlistddra, amit ugyan csak egyszer, de abban a
hénapban kell elvégezned. Nehéz beszuszakolni a napi feladataid kozé ezeket az extra
teendoket, igy j6, ha mar el6re szamolsz veliik. Taldld meg valahogy a moédjat, hogy ezek is a
rendszered dllandoé szerepldi legyenek és ne plusz feladatként jelentkezzenek.

Kinevezhetsz egy napot szdmukra. Ezen a napon minden héten felszabaditasz valamennyi
id6t a havonta elvégezendd feladataidnak. Példaul hétfénként csak ilyen tipusu feladatot
tervezel be a napi rutinok mellé. Ezen feltl minden héten mas téma kertil el6. Egyik hét a
fényképek rendezésérdl szo6l, a masik héten valamilyen "nagytakarités" feladatot titemezel
be, a kovetkez6 héten elintézed a fodraszt vagy a kozmetikust, majd az utolsé hétre
taladlkozot beszélsz meg valamelyik rég nem latott ismerésoddel, mert egyébként mindig

elmarad.

Erdemes maér a havi tervezédben jelolni, hogy melyik héten milyen nagyobb volumenti
feladatra szeretnél id6t szakitani. Fs természetes kezeld megfelelé rugalmassiaggal a
rendszeredet!

Amikor tervezel, te dontdd el, hogy milyen szabalyokat veszel figyelembe. Az éves céljaid
szolhatnak csak 11 hénapra a 12 hénap helyett, hogy legyen egy olyan hénapod, amikor csak
magadra és a szeretteidre, valamint a pihenésre tudjal koncentralni. Donthetsz gy is, hogy
csak a hétkoznapokban segited az életedet tervezéssel, a hétvégéken élvezed a spontaneitas
szabadsagét ($ oldal). Es az is lehetéségek kozott szerepel, hogy véltogatva hasznalod a
kiilonboz6 tervezési modokat és lehetOségeket aszerint, hogy az élethelyzeted és az
indittatdsod mire tart igényt.

9. A tervezés veszélyei

Meég a tervezésben is rejlenek olyan veszélyek, amikkel érdemes szamolnod, hogy el tudd
kertilni 6ket.

Veszélyes, ha azért nem csindlsz semmit, mert nem készitettél hozza tervet, vagy csak azért
nem csindlsz meg valamit, mert nincs rajta a listddon.
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Az sem szerencsés, ha mereven ragaszkodsz a leirtakhoz, hiszen nem latsz a jovébe,
tervezéskor még nem tudhatod, hogy milyen vératlan események f{itik fel a fejiiket, amihez
alkalmazkodnod kell. Ne félj az Gjratervezéstol.

Problémat okozhat, ha nem veszed figyelembe, hogy mennyi id6d van, mert ez szinte
mindig taltervezéshez vezet. (Viszont, ha arra vagysz, hogy tsszeszedd a gondolataidat egy
téméban, akkor akar a napi tervezédben is j6 helyen lehet ez a lista és majd csak azokat a
jegyzeteidet jelolod konkrét feladatnak, amit aznap kell elvégezned. gy példaul a taltervezés
nem problémaként fog megjelenni, hanem egy modszerként. Azt magadban kell eldontened,
hogy ez téged mennyire zavar.)

Mashogy telhet a napod, mint ahogy telhetne, ha tervezés soran nem veszed figyelembe a
prioritasaid, mindig legyen egy kiemelt feladat, amit ha elvégzel, mar sikeresnek tekintheted
a napod.

Figyelj, hogy ne csak a stirg6s feladatokban gondolkodj, igyekezz kevésbé stirgds, de fontos
feladatokat is betervezni.

Szintén veszélyt jelent, ha csak a fejedben létezik a terv és nincs leirva, hiszen igy mi
garantalja, hogy nem felejtesz el valamit, vagy honnan fogod tudni, hogy mi alapjan tudsz

véaltoztatni a tervezési modszereiden.
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