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HOL TARTUNK JELENLEG? I

Timentor

1.hét - Hogyan épitsd fel a napodat?
2.hét - Idégazdalkodasi tévhitek

3.hét - Tervezési alaptipusok

4
v

4. hét - Priorizacios technikak

5.hét - Szokasfeltérképezés, kialakitas és Gjrairas

6.hét - Halogatas felismerése és megelozése

7.hét - Hatekonysagnovelés és folyamathatékonysag

8.hét - Projekt alapu id6étervezés

O.hét - Home office munkaido beosztasa

10.hét - Munka-maganélet egyensulya




UTEMADOK




UTEMADOK S\
Dabbawalak

e India hazikosztot szallito futarszolgalat

e Délelott felveszik a csomagokat a haznal

e Leszallitjak pontosan 12-13 k6zo6tt Mumbai
forgatagaban

e Nem hasznalnak GPS-t, autot és térkepet




UTEMADOK X\
Karmesterek

e Egy szimfdnikus zenekar életében
elengedhetelen, hiszen az egyes tagok nhem
tudnak mindenkire figyelni.

e A zenészek szamara a karmester az idozités
biztos pontja.

e A karmester atlatja a teljes zenekar
mukodeéseét.




UTEMADOK o
V{4 4 o0 r
Evezosok

e Regattan van egy kormanyos, aki az utemet
adja, hogy mikor huzzanak az evezé6sok.

e O adja a tempét is.

e Figyeli a versenytarsakat.

e Az evezosoknek csak arra kell
osszpontositani, hogy teljes er6bedobassal
dolgozzanak a kormanyos utasitasai alapjan.




UTEMADOK X\
3 torténet, egy konkluzié

d
Jd

e Mindharom torténet esetén volt egy kulsé utemadd, amihez
igazodni kell.

e A dabbawalak esetében az utemadod a vonat, amit el kell érni.

e A szimfonikusok esetében a karmester karjelzései adjak a ritmust

e Az evezOsoknél pedig a kormanyos hangja hozza désszhangba a
teljes hajot.




UTEMADOK
3 torténet, egy konkluzié

Ismerned kell a napjaid Utemadoit, hogy
megfeleléen tudjal tervezni az idéddel!



TERVEZES @
Kronotipus alapu

Errol mar sokat beszéltunk az elso kurzuselemen!

Till Roenneberg Dr. Michael Breus
Pacsirta Oroszlan

Harmadik madar Medve
Bagoly Farkas

Delfin



TERVEZES @
Kronotipus alapu

Ha nincs mas Utemadod jelen az adott napon, akkor
mindenképpen ezt vedd elsédlegesen figyelembe!

Ha tudod magadrdl, hogy pacsirta vagy medve vagy, akkor ezzel egyutt azt is tudod, hogy a
produktiv éraid nagy része 11 és 18 ora kozott van, mégpedig ugy, hogy 11-15 kozott az analitikus

feladatoke, mig 15-18 kozott a kreativabb feladatoke.

Amikor azt mondom, hogy a kronotipusodat vedd alapul, mint elsédleges utemadot, akkor azzal
azt is mondom, hogy ezek szerint a szabalyok szerint oszd be a feladataidat.



TERVEZES @
Ismetlodeées alapu

Ha az ismétlodést és blokkositast valasztod fo6 Gtemadodnak,
akkor az alapjan kell a feladatokat szétosztani a napodban, hogy
mennyire passzolnak témajukban egymashoz.

Ha példaul van olyan napod, amikor kifejezetten a vallalkozasod adminisztrativ feladataival

foglalkozol, akkor abban sokféle feladat fordulhat eld, amiket egyébként két kuldn napszakra
kellene tenni. De ha csak egy fél napot tervezel admin munkanak, akkor a napod masik felére
tudsz olyan tevékenységeket is tervezni, amik a vallalkozasod mas teruleteihez kapcsoldédnak,

mint példaul a kdzosségi média jelenlét.



TERVEZES =\
Priorizacio alapu

Az alap Eisenhower-matrixrol
biztos hallottal mar!

Fontos

Az alap Eisenhower-matrix arra jo, hogy az el6zd részben
emlitett ismétldédés és kategorizalast hasznalva be tudjuk

|6ni a feladatokat surgdsséguk és fontossaguk szerint négy
kulonbozd kategdriaba:

Megelbzés Tudzoltas

. . , Torlés Delegalas
e Surgdos-Fontos: TUzoltas

e Surgds-Nem fontos: Delegalhatdsag
e Nem surgds-Fontos: Megeldzés

Surgos
e Nem surgds-Nem fontos: Torlés

Van azonban egy részletesebb valtozata!



TERVEZES

Priorizacio alapu

A feladatokat surgosséguk és fontossaguk
szerint 1-12 kozotti skalan osztja szét!

A feladatok egymashoz vald viszonyat jobban
abrazolja.

Konnyebb ddéntést hozni, hogy mi a
legégetdbb feladat.

Erdemes naponta Uj matrixot késziteni, mert
folyamatosan valtoznak a feladatok!

Fontos

Kevésbé
fontos

Sirgos

Kevésbé sirgos
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TERVEZES =\
Eroforras alapu

Er6forrasaink végesek:
e Pénz
e Eszkozok
e Terek
e Mas feladatok bemenetei

e (IdO) - kulon kezeljuk

ry y 4

Kulso, altalunk nem - vagy csak nehezen - befolyasolhato tényezok.

Néha egy, néha tobb eré6forras van, ami Utemadaéva valik.



TERVEZES @
Hataridok

A hatarido korlatozza az idonk szabad felhasznalast, igy hozva
letre szukosséget az amugy végtelen eroforrasnak.

Ha azt mondom, hogy egyszer meg akarok tanulni zongorazni,
vagy azt, hogy a kovetkezé6 egy évben meg akarok tanulni
zongorazni, akkor hataridét hasznalva korlatoztam az idot, mint
végtelen eroforrast.



TERVEZES @
Hataridok

A hatarido nem arra van, hogy magunkat vagy masokat
szivassunk vele hanem, hogy lerakjunk egy jelolobdlyat valahol a
jovében, amihez viszonyitjuk az elérehaladast.

Hataridok tipusai:
e Kulsd hatariddk - masok altal vannak megszabva
e Belsd hataridd - mi szabjuk meg magunknak
e Soft hatarido - nincs konkrét idopont

e Hard hataridd - van konkrét idopont



TERVEZES
Hataridok

HATARIDO-MATRIX

Soft Hard

Egyeztetes Utasitas jellegU
szukseges

. Nincs konszenzus
Konszenzus alapu

Kérések, szivességek Kovetelesek

"Egyszer majd ha" Eredmények,
dolgok fejlédés

Almok, vagyak ROvidtavu célok

Timentor




TERVEZES @
Hataridok

Kulso soft hataridok

Kulso hard hataridok >

>Bels<’5 soft hataridok

Belso hard hataridok



TERVEZES

Hataridok

Hogyan érdemes tehat lavirozni a hataridék mentén, ha mar
ezek az utemaddink?

Kulsé hard hataridok

e Fixald a kulsé hard hatariddket és gondoskodj rola, hogy ezeket ne hagyd az utolso
pillanatra.

e Mindig az jusson eszedbe, hogy itt nincs masodik esélyed, tehat ha elszalasztod, akkor
az osszes raforditott idoéd pocsekba megy, mert lemaradtal a hataridordl.

o Erdemes elére felkészUlni az ilyen eseményekre.

e Ha a minimum iddt hagyod csak magadnak és kozbejon valami, akkor elég hamar bele
lehet esni a "most mar mindegy" kategoriaba, ami nem szerencses.



TERVEZES

Haté rid6k Timentor

Kulsé hard hataridok

Jelen . Halogathato idoszak .

Hatarido

PANIK Most mdr mindegy

Ennyi idé minimum kell, hogy kész legyek



TERVEZES

Hataridok

Kulso soft hataridok

e Minél tisztabb legyen a kommunikacionk az elérehaladast illetéen.

e Ha tag intervallumon belul mozgunk, akkor alakitsuk a kulsd soft hatariddt tobb belsd
hard idopontta.

e Adjunk magunknak elérehaladasi hatariddket, amivel el kell szamolnunk.



TERVEZES =\
Hataridok

Hatdrid8 Uj hatdridd

Halogathato idoszak
Jelen . g .

PANIK Most mdr mindegy o'l el

megcsindlom

Be I 56 h a rd h a té rid 6 k Ennyi idé minimum kell, hogy kész legyek

e A belsé hard hatariddk gyengéje pedig az elszamoltathatdsag. Ha csak magunknak kell
felelndnk a tevéekenységeinkért, akkor konnyen meg tudjuk gyézni magunkat arrdl,
hogy arrébb lehet azt tolni.

e |[lyenkor gyakran megjelenik egy masodik halogatasi iddszak

e Amikor kitoljuk az uj belsd hard hatariddére a feladatot, azzal szabad kezet is adunk
magunknak arra, hogy tovabb halogassunk.

e Persze ezzel csak egy masodik panik iddszakot készitunk elo.

e A megoldas a belsé hataridd kulsdre vald valtasa.

e Ezért muUkodnek jol a challenge buddy kihivasok, mert a belsé hard hatariddket kotod
egy kulso ellendrzé részhez, ami igy a belsd hatariddt kulsore valtja.



TERVEZES

Hataridok

Eredmény
valamikor a jévoben

Jelen .

Belso soft hataridék
e Egyaltalan nincs korvonala, ezért szinte semmi kényszeritdé erd nem jelenik meg

bennuk.

e Nincs panik, valamikor egyszer majd csak torténik valami, ami kdzelebb visz a
vegeredmenyhez.

e Amit viszont tehetsz, hogy a belsd soft hatariddket eltolod belsé hard hatariddk
iranyaba.

e Kisebb részekre szeded, amiknek aztan hard hataridoét adsz. Errdl szol a valdra valtd
ebookom is, amit ennek a tréningnek a részeként meg is fogtok kapni.

Timentor



TOBB UTEMADO



TERVEZES

Tobb utemado

Az élet azonban nem fekete és fehér, ezért nem lehet mindig
csak az egyik Utemadoét hasznalni. Vannak helyzetek, amikor
nincs mas valasztasod, mint egy hataridé6hoz alkalmazkodni,
viszont van, amikor az ismétlodés felllirja a teljes napirendet.

Ismeétlésként nézzuk az utemadokat:
e Kronotipus alapu: a feladat legidealisabb elvégzési iddpontjanak a megkeresése

e |Ismeétlddés alapu: sémak keresese és erdsitése

e Priorizacid alapu: a feladatokat fontossaguk és surgdsséguk alapjan osztja be

e Erdforras alapu: a szukséges erdforrasokat vizsgalja és szukosség szerint rangsorolja.
e Hataridd alapu: az elvégzés hatarideje alapjan rangsorol és priorizal



TERVEZES @
Tobb utemado

Kérdés: Ki kell tennem pénteken egy kovetkezé YouTube videét

Milyen utemadodi vannak ennek a feladatnak?




TERVEZES

Tobb utemado

Megoldas:

e Kronotipus: az egyes részegysegek analitikus és kreativ feladatokra bomlanak, igy
délelott és délutan is van vele dolog.

e [smétliddeés: Fel tudok venni egyszerre két vagy harom videdt és akkor tombositeni
tudom a munkamenetet.

e Priorizacio: Hétfon még csak fontos, szerdan mar surgds és fontos, hogy nekilassak a
feladatnak.

e Erdforras: Kell egy hely, ahol felveszem és kell felszerelés, ami felveszi és megvagja.

e Hataridd: Belsd hard hataridd - én mondtam, hogy minden pénteken lesz vided.

Timentor



TERVEZES @
Tobb utemado

Széval van egy rakas utemadém, de hogyan hatarozom meg, hogy
aktualisan melyiket hasznalom?

Attol fuggoden, hogy adott szituacioban mit kell el6térbe helyezned,
kell eldontened, hogy melyik Gtemadot veszed a elsédlegesnek.




TERVEZES G
Tobb utemado

: , , L o Az egyes utemadokat ossze tudjuk
Utemadok hatekonysagi osszehasonlitasa hasonlitani egymassal az alapjan

Rugaimassag o hogy mennyire rugalmasak és
Priorizacio

X mennyire hatékonyak.

Kronotipus

" Mondhatnam ugy is, hogy ez az
2 osszehasonlitas azt mutatja meg,
Ismétiédés h . d,,
X Oogy mennyire megengedo egy
Erfomds utemado és mennyire veszi

X figyelembe azt, hogy a megfelelo
Hatékonysdg feladatot a megfeleld idében
végezd el.




TERVEZES 3\
Tobb utemado

Amikor valasztanod kell egy feladat két vagy tobb utemaddja
kozul, akkor azt kell megnézned, hogy maga a feladat mennyire
rugalmas idében és mennyire kell hatékonynak lenned, hogy el is
tudd végezni.




TERVEZES @
Tobb utemado

Példa: Ki kell tennem pénteken a kovetkezé YouTube videét

e Héetfon még abban a helyzetben vagyok, hogy rugalmasabban tudtam kezelni a
videdzasi feladataimat, ezért valaszthattam azt, hogy a szovegirast, ami egy kreativ
feladat a nap délutani részébe teszek, mert akkor amugy is jobban megy.

e Viszont ha szerdan meég nincs kész a szoveg, akkor mar mas a helyzet, mert belul vagyok
azon a bizonyos minimalis idon, ami kell ahhoz, hogy elvégezzem a feladatot.
Mondhatni panik zonaban vagyok és ezért meg fog valtozni az utemadom is a feladat
kapcsan. Ebben a pillanatban atveszi a vezetést a hataridd, mint Utemadad, ezért meg

kell irnom azt a bizonyos szoveget akar déleldtt is - amikor kronotipus szerint nem
ideadlis - hogy idbben végezzek a feladattal.



TERVEZES

Tobb utemado

Példa: Ki kell tennem pénteken a kovetkezé YouTube videét

e De természetesen ez visszafelé is mUkodik. Ha tudod, hogy van egy nagyon fontos
natariddéd, aminek mar belul vagy a minimum idején, akkor tudatosithatod magadban,
nogy tok mindegy mi a legsurgdsebb és legfontosabb feladatod, hatariddre el kell
Készulnod az eldtted lévovel, ezért figyelmen kivul hagyod a prioritast és megbocsatod

magadnak, hogy nem a surgds-fontossal foglalkozol.

Tehat a feladatunk az, hogy az egyes tevékenységek esetében
felismerjuk, megértsuk és iranyitasunk ala vegyuk az Gtemaddkat.




ELMELYITO GYAKORLATOK

Utemadodk

Gyljts példakat a kulonbo6zo utemadadkra!



ELMELYITO GYAKORLATOK =\
Utemaddk

Vizsgald meg, hogy hol van a kontroll! Te adod az Gtemadoét a
feladathoz, vagy a feladat hatarozza meg, hogy milyen az utemadé?
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CSAK IGY TOVABB!
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