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“Eru venjurnar 7 jafn videigandi
i dag og begar pzer voru fyrst
skapadar? Ekki spurning, pbaer
eru meira videigandi en nokkru
sinni fyrr. Peim mun meiri sem
breytingarnar eru, peim mun
erfidari verda dskoranirnar og
beim mun mikilvaegari verda
venjurnar 7. Af hverju? Vegna
bess ad pbaer byggja &
I6gmalum arangurs sem
standast timans tonn.”

— Stephen R. Covey
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1. Ertu ad fa négu
mikinn svefn?
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[ stad pess ad yta &
snooze-takkann a hverjum

morgni skaltu einfaldlega
Iata vekjaraklukkuna
hringja seinna.

© Franklin Covey Co. Oll réttindi askilin.

LESA MEIRA >

Hugur pinn er a fleygiferd ad fara yfir hvad for Urskeidis |
dag eda hvad gaeti farid urskeidis & morgun.

pu att i erfidleikum med ad sofna, gladvaknar um midja

noétt, eda finnst ad pu hafir pegar upplifad heilan dagi © Skapadu efnislegt og andlegt rymi milli adgerda yfir
hofdinu & pér begar vekjaraklukkan fer i gang. daginn og rumsins pins. Ekki hafa simann inni i
svefnherberginu en ef pu verdur ad hafa hann hja pér skaltu
Margt 6nnum kafid folk a i erfidleikum med ad sofa vel og stilla & ,,silent” medan pu sefur, segir Van der Helm. Til ad
sofa ndg. En samkveaemt Els van der Helm, sérfraedingi & hjalpa pér ad slaka a skaltu mota stutta rutinu fyrir svefninn
svidi svefns og vinnustada, geturdu gert breytingar a sem gengur ekki ad neinu leyti ut @ ad athuga télvupodsta
rutinu pinni & kvéldin sem munu efla orku pina, fokus, eda skrifa minnislista. Til deemis geetirdu lesid sdgu fyrir
démgreind og hvernig pu tekst & vid tilfinningar pinar i bérnin pin, burstad tennurnar og farid sidan i hattinn.

vinnunni. “Félk hefur meiri stjérn en pad heldur til ad
breyta umhverfi sinu og baeta pannig svefninn.”

© Efpuattierfidleikum med ad sofna aftur skaltubeina
Til bess ad fa fram breytingar skaltu gera eftirfarandi: athygli binni ad einhverju 698ru. Reyndu ad draga athygli
bina fra pessum erfidleikum med pvi ad hlusta a réandi
tonlist, lesa i 15 minudtur eda hugleida um stund. bu gaetir
einnig dregid fram skrifblokk og skrifad nidur paer
hugsanir sem ada i gegnum hug pinn til ad hjalpa pér ad
sleppa af peim takinu par til naesta morgun.

© Akvardadu hvort pu ert ad f4 naegan svefn. bu getur
ekki endilega fullyrt: ,Eg er ad fa 7 tima svefn & néttu
bannig ad ég er i gddum malum”. Allir eru med sitt
svefnmynstur sem uppfyllir einstakar parfir peirra og
betta mynstur breytist yfir aseviskeidid. Missirdu fokus a
fundum sem haldnir eru i eftirmiddaginn? Hefurdu
tilhneigingu til ad reyna ad vinna upp svefn um helgar?
Ef dstandid er med pessum haetti parftu liklega & meiri
svefni ad halda. Yfir eina heila vinnuviku skaltu préfa ad
fara i hattinn 30 mindtum fyrr en vanalega. Finnst pér
bu orkumikil(l) allan daginn og parftu ekki ad vinna upp
svefn um helgar? Ef svo er ekki, skaltu halda afram ad
baeta vid 30 minUtum par til pu ert komin(n) i pessa
stédu.

© Haettu ad yta 4 snooze-takkann 4 morgnana. i stad pess
ad yta & snooze-takkann & hverjum morgni skaltu
einfaldlega lata vekjaraklukkuna hringja seinna. Med
bessum haetti verdur svefn pinn heilsteyptari og betri. Van
der Helm segir ad petta sé medal arangursrikustu adferda
sem hun maelir med i vinnustofum sinum til ad fa betri
svefn.
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»Stodug orka
kemur fra mynstri
stodugrar
endurnyjunar sjalfs.”

— Kory Kogon
Metsdluhoéfundur The 5 Choices
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PU heyrir a fundi ad vfirstjornendur hafa haett vid stort verkefni
2. Hversu vel gengur sem pu xtladir ad radast i. Nanasti starfsfélagi pinn er ad tala
bél‘ ad takast 4 vid um ao vyfirgefa vinnustadinn. Yfirmadur pinn ndldrar | pér dag
tilfinningalega hvern um hvort pu sért innan fjarhagsaaetiunar i krefjandi

streitu i starfi pinu? verkefni fyrir vidskiptavin,

Samviskusamt starfsfolk getur upplifad miklar sveiflur i

skapi og tilfinningum pegar pad er undir allri pessari © Taktu eftir og véfengdu hugsun sem belinist
pressu. Ef ekkert er gert i vinnutengdri streitu getur hdn ad ,,verstu mogulegu adstedum”. Pad er audvelt ad
einnig haft neikvaed ahrif a heimilislif pitt. festast i neikvaedri hugsun sem sidan kemur i ljos ad
er ordkrétt ef pu bara staldrar vid og greinir
Margt félk sem naer miklum arangri i vinnunni & i hugsunina. Er ny stefna vinnustadar pins raunverulega
erfidleikum med pa tilfinningalegu byrdi sem fylgir starfi adgjort storslys eda parf bara ad skerpa adeins a
. pess. P6 ad bu getir ekki audveldlega breytt pvi hversu henni pbannig ad hun skili drangri? Pegar pu véfengir
Ad vidurkenna streituvaldandi starfid pitt er pa geturdu breytt pvi upprunalegu hugsun pina mun koma pér & dvart
tilfinningar bl'nar hvernig pu bregst vid streitunni.. hversu oft hlutirnir eru ekki jafn slaemir og pu hélst i
getur verio fyrstu.
m,l kllvagu'r bé_t turiad © ZAfdu pig i ad saettast vid tilfinningar pbinar og sja
na tokum a belm- baer sem adskildar fra sjadlfum/sjélfri pér. Med pvi ad © Taktu upp venjur sem hjilpa bér ad komast i og tr
koma auga a og fylgjast med tilfinningum pinum vinnugirnum. Ef pu vaknar stressadur/stressud yfir dllu
geturdu minnkad pa neikvaedni sem pu upplifir. sem pu parft ad gera geturdu nad andlegu jafnvaegi adur
Profadu ad imynda pér ad pu svifir yfir herberginu og en pu meaetir & skrifstofuna med pvi ad taka pér augnablik
fylgist med adstaedum pinum. Eda pu getur gert lista til ad dvelja i nuinu og lata af allri spennu. Venja vid lok
yfir allar &hyggjur pinar i tveimur dalkum sem merktir dagsins eins og ad gera minnislista fyrir naesta dag eda ad
eru ,,ahrifahringur” (pad sem pu getur stjornad) hlusta & hladvarp medan pu ferdast heim getur hjalpad
09 ,,ahyggjuhringur” (bad sem pu getur ekki stjérnad). pér ad lata af hugsunum um vinnuna.

Einbeittu pér ad fyrsta dalknum og slepptu takinu af
6drum ahyggjum.

© Franklin Covey Co. Oll réttindi askilin.
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— Sue Dathe-Douglass
Medhofundur, The Ultimate Competitive Advantage
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3. Hversu sterk
eru persénuleg
sambond pin?

i

begar pu kynnist
samstarfsfélogum

binum persénulega
muntu byggja upp
sambond sem studla
a0 aukinni helgun
allra i vinnunni.

© Franklin Covey Co. Oll réttindi askilin.

Til deemis:

° Kynnast samstarfsfélégum pinum persénulega begar pu

fraedist meira um bakgrunn peirra, hvatningu i tengslum vid
starfsferil, og markmid i baedi vinnu og einkalifi, muntu
byggja upp sterkari vinnusambodnd sem hjalpa 6llum ad
finna fyrir meiri tengingu og helgun. Skuldbittu pig til ad
spyrja nokkra af samstarfsféldgum pinum priggja spurninga
i pessari viku, t.d. um dhugamal peirra eda
langtimamarkmio.

Byggdu upp sterkt tengslanet medal jafningja pinna. beir
sem eru a svipudu stigi og pu innan vinnustadarins eru i
einstakri st6du til ad verda ad trunadarvinum sem geta
hjalpad pér ad takast a vid breytingar & vinnustadnum,
stjorna streitu i vinnu og einkalifi (e.t.v. hafa peir hjalplegar
dbendingar vardandi petta) og hugsa um eflingu
starfsframa pins.

LESA MEIRA >

Margt dSnnum kafio folk a i erfidleikum med ad vidhalda godum
personulegum sambodndum. Langir vinnudagar og tilhneigir til
a0 fara heim med vinnuna (eda halda henni heima ef pu starfar i
flarvinnu) geta gert ad verkum ad sambdnd utan vinnunnar
slitna eda eru vanraekt.

En med adeins sma hugsun og athygli geturdu myndad og vidhaldid sambdndum sem efla helgun pina i vinnunni og audga
lif pitt utan hennar.

© Komdu i veg fyrir ad starf bitt bitni & persénulegu
lifi pinu. Ef pu férnar ahugamalum og tima med
vinum og fjélskyldu vegna vinnunnar attu eftir ad sja
eftir pvi seinna a lifsleidinni. Vertu akvedin(n) i ad
setja skyr mork milli vinnu og einkalifs og vertu viss
um ad pu aftengist vinnunni andlega négu mikid til
bess ad vinnutengd streita hafi ekki ahrif a8 adra hluta
lifs pins.
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Ef bu férnar
ahugamalum og tima
meoO vinum og
fjoiskyldu vegna
vinnunnar attu eftir
BN a0 sja eftir bvi seinna
& G o G lifsleidinni.
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4. Ertu ad fa nega
hreyfingu?

Fardu yfir venjur

binar a svidi
hreyfingar og gerdu
aaetiun um
endurbaetur.

© Franklin Covey Co. Oll réttindi askilin.
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Metnadarfullir stjornendur forna alltof oft eigin velferd i hetjulegri
vidleitni til ad faekka atridum a tekklistanum: peir sleppa
morgunaefingu til ad svara simtali fra vidskiptavini, fa hadegismat
sendan til ad spara sér 10 minudtna gdngu ad saekja hann sjalfir, eda
timasetja fundi hvern a faetur 8orum pannig ad enginn timi er til ad

ganga um og teygja ur ser.

Hegdun af pessu tagi kann ad hjalpa pér ad koma hlutum
i verk til skamms tima. En ef pu reidir pig a slikar adgerdir
daglega mun pad hafa sleem ahrif & likama pinn og hug.
Ad halda likamanum sterkum og virkum gefur pér aukid
bol og seiglu til ad takast & vid streitu i vinnunni.

Til ad vera viss um ad pu sért ad fa naega hreyfingu
skaltu fara yfir venjur pinar a svidi hreyfingar og gera
daetlun um hvernig pu getur tekid framférum.

PU geetir til deemis gert eftirfarandi:

©® Stunda reglulega hreyfingu med vini eda samstarfsfélaga.

petta heldur pér dbyrgum/abyragri, eykur persénulega
tengingu og beaetir likamlegt astand.

©® Gera meiri tilfallandi hreyfingu hluta af vinnudeginum
med pvi ad nota stigann fremur en lyftuna og ganga fram
og tilbaka & simafundum.

© Taka pér hlé til ad standa upp og hreyfa sig & u.p.b. 60

minutna fresti .

e Sldkkva @ myndavélinni og standa upp og teygja ur
bér & fjarfundum.

* Hringja simtal i stad pess ad halda fjarfund pannig
ad pu getir gengid um & medan pu talar.

e Eiga 1:1 samtdl & medan pu gengur um med
viokomandi. (,, Walk-and-talk")

e Taka pér stutt hlé til ad ganga i hring i kringum
bygginguna, fara upp nokkra stiga eda gera nokkrar
armbeygjur.

Byrjadu a pvi ad gera eina litla breytingu a rdtinu pinni
bar til petta verdur ad venju og taktu eftir pvi hvernig
nyja fyrirkomulagid laetur pér lida. Fadu félaga i lid med
bér - rannsdknir benda til pess ad félki gengur betur ad
hefja og halda sig vid nyja hegdun pegar pad er med
félaga sem heldur pvi dbyrgu.
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5. Hversu heilnasemar
eru matarvenjur
binar?

Bordadu hollan
morgunverd a

hverjum degi til ad
auka orku bina,
baeta skap pitt og
skammtimaminni.

© Franklin Covey Co. Oll réttindi askilin.
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bU hofst ekki daginn med pann asetning ad borda
eitthvad ohollt - en hérna hefurdu endad. Margt folk a
| erfioleikum med ad borda naeringarrikan mat a

annasdmum dodgum.

En ef pu getur fundid leidir til ad borda hollari mat,
jafnvel bara adeins hollari, pad muntu naera hug pinn
bannig ad hann geti tekid betri akvardanir og tekist
betur & vid pad sem pirrar pig, baedi i vinnunni og heima
fyrir.

Til deemis:

@ Hafdu hollt snarl vid vinnusvaedid pitt. bu gaetir haft
avexti, hnetur eda orkustangir vid skrifbordid pitt i vinnunni
eda heima fyrir, eda jafnvel i skapnum pinum eda a
kaffistofunni. Ef pu leggur pad a pig ad hafa petta snarl
med pér og geyma pad fyrir framan pig pa ertu dliklegri til
ad fa pér eitthvad ohollara ad borda.

Eigdu heilnaema hadegisfundi. Ef pu feerd pér salat i
hadeginu a pridjuddgum og rabbar & sama tima augliti til
auglitis eda i gegnum sima pa er um ad raeda ,,win-win"
bar sem pu baedi tengist félagslega og feerd pér hollt ad
borda - petta er mun betra en ad fa pér pizzusneid ein(n)
vid skrifbordid pitt.

Fadu bér géda naeringu eftir vinnu. | lok vinnudags erum
vid oft preytt og pirrud og pvi er mikilvaegt ad fa gdda
orku. Pegar pu lykur vinnudeginum er gott ad fa sér hollt
snarl, eins og hnetur eda forskorid graenmeti, til ad fordast
bad ad lenda i dhollustunni. Einnig er gott ad skipuleggja
naeringarrikan og gdédan kvoldverd til ad hlada batteriin
eftir vinnudaginn.
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“betta er ein 6flugasta
fjarfesting sem vid
getum gert i lifi
okkar - ad fjdrfesta i
okkur sjalfum.”

— Stephen R. Covey
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rief HABITS

30™ ANNIVERSARY

Bok Stephen R. Covey 7 venjur til arangurs hefur
styrkt og veitt lesendum innblastur i 30 ar. Bokin er
metsodlubdk enn pann dag i dag af peirri einféldu
astaedu ad hun virdir ad vettugi tiskustrauma og
tiskusalfraedi og beinist ad timalausum I6gmalum
sem varda samkennd, samstarf, sjalfsstjorn,
vandamalalausn og samskipti.

© Franklin Covey Co. Oll réttindi askilin.
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Velgengni vinnustadar pins veltur a sterkri
frammistodu einstaklinga.

Sama hversu heaeft folkid pitt er pa mun pad ekki na vidvarandi
arangri til langs tima nema pad geti leitt sjalft sig meod
arangursrikum heetti; haft ahrif 3, virkjad og unnid med 6orum:;
og stodugt eflt og endurnyjad eigin faerni.

7 venjur til drangurs er pekkt sem fremsta lausn Deildu hugmyndunum ur pessari handbok med
heimsins & svidi leidtogalpjalfunar og sampeaettir hun yfirstjiornendum a pinum vinnustad. VId héfum mikinn
sigild [16gmal um arangur vid taeknilausnir og venjur dhuga a ad hjalpa peim ad skapa menningu

dagsins i dag. Med pvi ad gera pessi I6gmal ad hluta af hamarksarangurs a éllum stigum vinnustadarins.
sameiginlegri menningu vinnustadar pins gerirdu

starfsfolki kleift ad hamarka frammistdédu sina. Til ad boka fund geturdu sent okkur télvupdst a

info@franklincovey.is, eda heimsott franklincovey.is

PU getur einnig hringt i okkur i sima

775-7070 eda 775 7077
o69m
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