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legtobbet? - |[dogazdalkodasi tippek
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MIROL LESZ SZO? .
- Hogyan néz ki egy napunk?
» Mire folyik el az idonk?
- Eisenhower matrix
- Pomodoro
« GDT
- Kis 1épések
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 Szokratész: ,Ne arra torekedj, hogy tobb feladatot csinalj meg,
hanem hatékonyabban végezd el azokat”

. Plat()n° ,2Minden nap a 3-4 legfontosabb feladatodra koncentralj”
« Marcus Aurelius:
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- Midta ez ember fizikai vagy szellemi munkaval foglalkozik,
foglalkoztatja a kérdés
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yyMinden zavaro tényezot ki kell iktatni, mikor

fontos munkat kell elvegezm &
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Szamoljunk egy kicsit!
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tehetsz érte

Hany orat tolt egy nap....?
. ...a munkaban?
. ...hazimunkaval?
- ...pihenéssel?
. ...szo6rakozassal?
. ...csaladdal, baratokkal?
. ...sport?
. ...egyéb?
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« Tul sok idot szanok ra « Tul kevés idot szanok ra




ONLINETOLTOTT ATLAGOS IDO
NAPONTA 20| 6-BAN (Perc AMIG ELERHETO,

NYITVA VAN BONGESZO VAGY ONLINE MOBIL APPLIKACIO)




AZ ONLINETOLTOTT IDO
FOKUSZA (%) - 2016

Mit csinal?

Z Gen (6-19)

30,8%

Y Gen (20-35)

X Gen (36-49)

BB Gen (50-69)

@ Facebook @ Youtube @ Chat @ Instagram @ Web @ Emaill @ Egyéb
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tehetsz érte

eggyakoribb idogazdalkodasi problemak

1. a tul sok feladat priorizalasa
2. szervezettség, hatékenysag hianya

3. halogatas

4. kevés idé onmagamra, munka - magandlet
cgyensulyanak hianya

5. fékuszalas az éppen aktualis feladatra




Hogyan gazdalkodnak az idejukkel? -

- Tippek/triikkok/otletek?

« Teendo lista

- Fontossagi sorrend (nehézzel kezdd)
- Megfelelo hattérzaj

- Megfelel0 sziinet, kikapcsolodas

- Korabban kelni

- Egyszerre csak egy dolog!
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Irjuk le az 6sszes teendénket
Irjunk melléjiik egy F vagy S betlit (siirgés, fontos)
Gondoljuk at a fontossagi sorrendet
. Irjuk be a métrixba
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Hasznos ha egyszerre
sok feladat szakad rank
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EISENHOWER MATRIX .

SURGOS ES FONTOS FELADAT,
AMIT N?KCINK KELL AZONNAL
VEGREHAJTANUNK

OLYAN FELADAT, AMI NEM
FONTOS ES NEM IS SGRG(")S =
HALASSZUK EL, DELEGALJUK,

CIMKEZZUK MEG, HOGY "MAJD
EGYSZER" VAGY TOROLJUK
TELJESEN
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Pomodoro?




POMODORO TECHNIKA 9.

 Paradicsom © - tekerheto méroodra
* 1992, Francesco Cirillo — diak

- Belathato és kezelheto

- Nincs elfoly6 id6

- Csak hatékony munka

1 pomodoro = 25 perc

- Agyi ciklikussag

25p+5p+25p+5p+25p+5p+25pD
N}YENI ELTERESEK
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Mit tegyek, hogy tobb idom legyen?
- Tervezés! (mire mennyi ido)
- Teendolista irasa, fontossagi sorrend
pereereiid

To Do List:
\\

\
X
\
\
\\
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- Ora, vagy Focus Booster alkalmazas

° 25p+5p+25p+5p+25p+5p+25p
“gszakités nélkiili, fokuszalt figyelem és koncentracio



POMODORO - 1

- Minden mas kizarasa
- A sziinet ugyanolyan fontos!

- /4, db pomodoro utan nagyobb sziinet (20-30p)
- Listardl huzzuk ki a feladatot
- Fontos: a pomodoro megszakithatatlan
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Miert JO?

- Val6ban hatékony ha jol csinaljuk
- 25perc alatt tobbet tud haladni mint eddig
- Konnyebb elkezdeni a munkat hiszen csak 25perc

- A munkarol szél, szabadidore
ne alkalmazzuk
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DAVID ALLEN
STRESSZMENTESEN
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GDT - mOdszer tehetsirte

- David Allan: Hatékonysdgnovelés stresszmentesen
- Getting Things Done ('intézz el mindent')

Mas, mert:

- Széleskori

- Nem kell rangsorolni, rendezni )

- Mert igy is betolakodnak

- Tanulni kéne vs. Anyat nem hivtam fel (ezt eltenni)

mta ma felkelt eszébe jutott olyan amit még nem csinalt pfeg?



Megoldatlan feladatok - -

- Ido/energiapocsékolas
- Szorongassal tolt el

- Psziché nyomon koéveti az elvarratlan szalakat
- Eltereli masrdl a figyelmet

- Csokkenti a teljesitményt
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GTD - modszer

- Agy tehermentesitése!
- Mashol valo tarolas

« CSAK NE FEJBEN!
- Szamitogép, papir, hataridonaplé

- Sokan ezt tessziik, de nem aktualizalva
- Nem latjak el a feladatukat

mrendszerben kezeljik, hanem ad hoc
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Tehat a Cel.: tehetsirte

» Teljessé és rendszerszintiivé tenni
- Kiilso taroldba tenni, ahogy felmeriil:

. ,Atgondolni, megtenni, felhivni, befizetni, megirni,
megvenni...”

1. Irj listit MINDEN befejezetlen, tervezett teend3drol!

2. Rakd azt valamilyen természetes sorrendben, ne
rangsorolj!
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Kinek jo?
- Alapveto rendszer

- Fokuszalt, fegyelmezett alapmiikodést eredményez
- Gyakorlassal tudatossaggal mindenki alkalmazhatja
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tehetsz érte

- Fontos hogy kompatibilisek legylink a rendszerrel
- Személyiségfiiggo
- Egy-egy részlete is alkalmazhato
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Kis elemek

1. Kétperces szabaly

- Ami maximum 2 percet vesz igénybe

- Telefonhivasok, e-mailek, kisebb teendok
- Azonnal elintézni

- Nem halogatni

- Terhel, elvonja a figyelmet

- Frusztral
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You've got 2 minutes...



Kis elemek
2. A kovetkezo 1épés meghatarozasa

- Nem elég felirni : prezentacio, orvos, hazi...

» Meg kell hatarozni a kovetkezo 1épést: felhivni, idopon
foglalni

- Cselekvésre 6sztonoz, motival
« NOveli az onbizalmat

- Tehat hatarozd meg a teend6h6z kapcsolodo kov. 1épés
- Kivéve a kétperces feladatoknal, azt azonnal
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KI S e le m e k tehetsirte

3. Listaink heti feldolgozasa
- Tudjuk, hogy hol van, ezzel is id6t nyeriink
- Tekintsiik at, aktualizaljuk
- Ertékeljiik at a hetet

- Szokasok kialakitasa
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Ertékelés
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Take home message,

7
tehetsz érte

- Fontossagi és siirgosségi sorrend

- Egyénre szabott ciklusokban, pihendkkel
egyiitt végezni a feladatot

- Agy tehermentesitése (GDT)

- 2 perces feladatok azonnali elvégzése
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