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Ismerkedjunk meg

Hogy vagy most itt? Mennyire érzed magad késznek a mai napra (mennyire érzed jol
magad) 1-tol 10-ig, ahol 1 a kicsit sem, 10 a nagyon?

Kérlek mutatkozz be roviden és mesélj az idohoz valo viszonyodrol!




Elvarasaid a mai nappal szemben

Elvarasok Félelmek Hozzaallasom
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Az idogazdalkodas alapjai

Mirol sz6l az idogazdalkodas?
Kiscsoportos feladat

Az idogazdalkodas az a kepesség, hogy Tunetek, amelyek nem megfelelo idogazdalkodas
 fel tudjuk mérni a feladatainkat/teenddinket, soran felmeriilhetnek:
» rangsorolni tudjuk azok prioritasait,
 meg tudjuk hatarozni az egyes prioritasokhoz
kotdédo feladatok szukséges idejét
annakérdekében, hogy

hatékonyabbak legyiink, eés idot
nyerjunk. A hibas idogazdalkodas valadi, rajtunk mulé okai:



Az idogazdalkodas alapjai

Csapdahelyzetek azidogazdalkodasban A tervezés fontossaga
A tervezés hasznossaga:
Tipikus csapdahelyzetet idéz elo egy feladatnal, ) TL,’d(?d miert €S mennyit dolgozol ,
ha: » Latni fogod, mik azok a feladatok, amelyek mar

nem férnek bele az idodbe, milyen feladatoknal

» Rutinként allunk hozza, lesz sziikséged Ujra tervezésre

» a teljesitmeny- és idokényszer miatt azonnal, + A nagyobb ,t6bb idét igénylé feladatokndl nem
gondolkodas nélkul nekilatunk a feladatnak, hagysz semmit az utolso pillanatra

» nem értjiik a feladat lényegét, » Csokken a stressz-szinted

. csak azért allunk neki, mert élvezetesnek t(inik. * A szabadidodet jobban fogod tudni elvezni

Mielott hozzalatunk egy feladathoz, érdemes a
kovetkezoket tenniink:



Az idogazdalkodas alapjai

Az idogazdalkodas 4 dimenzioja
|. Egyéni szervezettsegunk:
Milyen hatekonyan tervezink az idonkkel, és
mindehhez milyen eszkdzoket hasznalunk.
ll. A tobbiekhez valo viszonyulasunk:
Masok miben segitenek vagy hatraltatnak minket a
sajat munkankban.
lll. Csapatmunka-szervezes:
Masok miben tudnak hasznosak lenni azért, hogy a
sajat idonket jobban be tudjuk
osztani.
IV. Az idohoz valé személyes viszonyulasunk:
Mit kezdlnk a sajat idonkkel, és milyen pontokon
veszithetunk el értékes produktiv
idoszakokat.

|. Egyeéni szervezettseg

Maximalizmus
kérdése

Sajat id6

Il. A tobbiekhez valo
viszonyulasom

IV. Az idohoz valo

szemeélyes viszonyulasom
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Egyéni szervezettség

Teendok listaja (To Do Lista)

Igy hasznald a listat:

» ha nagyobb projekteket irnal fel a listara, az elso lepést is

azonnal tintesd fel a projekt neve mellett (egy |épés ne

legyen hosszab

0 1-1,5 6ranyi munkanal);

 priorizald a listan szerepl6 elemeket;

» rendszeres idokozonként vizsgald felul a listadat: ird at,
egeszitsd ki vagy rendezd ujra;

» az elvegzett feladatokat pipald vagy huzd ki! Az elvégzett
feladatok utani elégedettség energiat nyujthat a nap
hatralevo részére.

Hol vezethetsz ilyen listat?

naptarban
ktulon fuzetben
szamitogepen, pl.:
MS Windows Sticky Notes
alkalmazasa
MS Outlook

Gmail feladatkezel6
Todoist: http://todoist.com
okostelefonon
* Todoist
* Any.do
e Taasky




Egyéni szervezettség

PRIORIZALAS, az id6gazdalkodas kulcsa SUrgos Nem surgos
e

Elsrelatas,

Hatdridés feladatok, épitkezés, tervezss, ¢

!E! problémadk, tdzoltds pihenés, kapcsolatok

dpoldsa

A prioritasok harom terileten jelentkeznek:
* a munkakorbdl adodo prioritasok

* a sajat szakmai prioritasok

* a sajat személyes prioritasok

Fontos

MEGSZAKITASOK JELENTEKTELENSEGEK Q

Egyes e-mailek, Lényegtelen dolgok,
telefonhivdasok, idérablek, ﬁ
aprésdgok, res szoruko:zus, —
szervezes internetezes -~

Nem fontos

Készitette a Karrierologia, 5. R. Covey munkaja nyoman

Slirgos vagy fontos?
« Surgos feladat az, amit nem lehet idoben elhalasztani, amit azonnal meg kell csinalni, mert
maskulonben sulyos karok keletkeznek, visszafordithatatlan folyamatok indulnak el.

 Fontossag az, ami valamilyen értéket képvisel, valamilyen hatassal van mas dolgokra. A fontos
feladat a legtobb haszonnal jar a vallalat szamara, illetve elvegzése elengedhetetlen celjaink
elerésehez, azaz hogy sikeresek legyunk ugy szakmai, mint maganeletunkben.



A TOBBIEKHEZ VALO VISZONYULASOM

MONDJUNK NEMET! ,Figyelj csak, meg tudod ezt nekem csindlni?”

,Van ket perced? Szukségem lenne a segitségedre.”

Merjlik fel a kockazatokat!

Tanacsok
Gondoljuk végig, hogy elfogadjuk vagy visszautasitjuk
a szivességekre valo kereseket!



A TOBBIEKHEZ VALO VISZONYULASOM

T.E.M.E. technika \a

Mondjuk el pontosan a TENYEKET anélkiil, hogy

altalanositanank, vaay érzelmeinket belekevernénk, vagy
kritizalnank a masikat.

FEJezzul{ ki ERZELMEINKET. Mondatainkat egyes
szam els56 szemeélyben fogalmazzuk meg.

J

Javasoljunk MEGOLDAST, de vigyazat, ezt nem
szabad raerdltetni partneriinkre.

@ﬁ

/

A pozitiv kbvetkezményeket, az ELONYOKET
hangsulyozzuk. Mindenfélekeppen kell keresniink egy
pc-zltw kvetkezményt mind a partnerinkre, mind rank
nezve.







Az idohoz valo személyes viszonyulasom

IDOGAZDALKODASI TECHNIKAK:
. Pomodoro-technika

. Siirgos-fontos matrix

. Heti tervezes

. lvy Lee- médszer (6 fontos cél, amit egy nap
meg kell valdsitani)

. GTD
. Ket perces technika
. POSEC



Az idohoz valo személyes viszonyulasom

IDOGAZDALKODASI TECHNIKAK: Pomodoro-technika

« Valaszd ki az aznapi legfontosabb feladatot!

Fokuszalj csak erre 30-90 perchen!
Ezutan johet a pihenés

IDOGAZDALKODASI TECHNIKAK: Az Ivy Lee médszer

minden nap végen, irj le hat darab fontos célt, amit meg kell valésitanod holnap.
figyelj oda, hogy semmiképp nem lépheted tul a hatot
ezutan rendelj fontossagi sorrendet ezekhez a feladatokhoz

‘masnap pedig kezd a napodat a legfontosabbal, és addig nem léphetsz tovabb mas

feladatra, amig az nem kesziilt el. |
miutan megvan a legfontosabb, haladj tovabb, és végezd el a masodikat is, és igy tovabb.

amennyiben tobb napon keresztiil nem késziilsz el egy feladattal, mert mindig 5. vagy 6.
helyen van, gondold végig, hogy valoban fontos-e megcsinalnod azt.



Az idohoz valo személyes viszonyulasom

IDOGAZDALKODASI TECHNIKAK: Intézz el mindent idében technika
- mindent le kell irnod, amit meg szeretneél, vagy meg kell valésitanod.
. utana ezeket kisebb részekre kell osztanod.

- A kisebb, konnyebb feladatokat erdemes lehet megcsinalni azonnal, a nagyobb, osszetettebb
feladatokat, mint példaul egy projekt megtervezése, bontsd tobb kicsire, kezdd el azokat is
egyesével megvalositani

. egy-egy feladat elvégzése utan, pipald ki, hogy készen van, vagy adj magadnak egy piros pontot
. leirassal mentesited az agyad a probléma alol, csak a megoldasra kell koncentralnod
. a feladatokat ezaltal konnyeben kezeled, és valésitod meg, a motivaciod no

IDOGAZDALKODASI TECHNIKAK: 2 perces technika

. ha valamit két perc megcsinalni, akkor végezd el azonnal



Az idohoz valo személyes viszonyulasom

IDGRABLOK

Bizonyos tevéekenysegek olyan perceket vesznek el toliink, amelyekrol nem is gondoljuk, hogy
osszeadva oket mennyi idonket vehetik el.

Ime néhany tipp az idérablé tevékenységek hatékony kezelésére:

. Tisztazd a célokat

. Szanj idot a tervezeésre

. Fokuszalj és mondj le a parhuzamos tervezeésrol
. Kezeld tudatosan az emaileket, iizeneteket

. Lég tisztaban azzal, hogy az internet, telefon, kozosségi média mennyi idodet elveheti
. Ugyelj az egészségedre!



HALOGATAS

Az idohoz valo személyes viszonyulasom

A halogatas egy altalunk elvallalt feladat elhalasztasat vagy félbehagyasat jelenti

Mit tehetiink a halogatas ellen?

Mieért halogatunk?

. Valamiért nem szimpatikus szamunkra a feladat
. Szorongunk a feladat miatt

. A kudarctol valé félelem

. Onbizalomhiany

. Nem tudunk az adott feladatra koncentralni

. Tul nagynak tunik az elottiink levo kihivas, vagy
nem eleg konkret

. Ugy tiinik, hogy tul sokat kell majd dolgoznunk az
adott feladaton

Elevenitsd fel a célt

Tisztazd, hogy miért vannak negativ erzéseid az
adott feladattal kapcsolatban

Bontsd le a nagyobb feladatokat kisebbekre
Keérj segitseget

Képzeld el

Csak kezd el

Vedd a legnehezebbet a nap elejére
Jutalmazd magad

Csak 2 perc?



Az idohoz valo személyes viszonyulasom

 HALOGATAS ellen: Time-boxing technika
. Adott idédoboz erejeig vegezhetjik a kivalasztott tevekenyseéget, utana azt abba kell hagyni és
- valtani szuikseges. Tervezz ugy, mintha masnak mondanad.

Alkalmazas:

. Dolgozz 25 percig! Ez eleg hosszu ido, hogy alkossunk, de
elég rovid, hogy elfaradjunk. Kb ennyit tud az agyunk egy
huzamban figyelni.

. Csak ezzel foglalkozz és biztositsd, hogy ne zavarjanak
meg, ne nézz leveleket, telefont sem és ne kérdezzen
toled senki semmit ebben az idoszakban

. Tarts 5 perc sziinetet, amikor fel kell allni és szigoruan
csak massal foglalkozni. llyenkor pihen az agy.

. Tartsd be az idokeretet. Ez vezeérli a technika
sikeresseget.
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Az idogazdalkodas javitasanak eszkozei

Meddig tart kialakitani egy uj szokast?
Mivel inspiralhatjuk magunkat arra, hogy kitartsunk egy szokas mellett?

Tanulsagok:

5 lépeés uj szokasok formalasahoz

« Keszits egy tervet

* A szokasod legyen reakcio

« Kotelezddj el egy személy vagy tarsasag felé
« Szerezz pozitiv visszajelzeseket

« Jutalmazd meg magad



Bucsuzzunk el

* Hogy érezted magad?
* Mitviszelel a mai napbol?

* Barmi, amitvisszajeleznél?




