
MINDENNAPI IDŐGAZDÁLKODÁS
MESTERKURZUS



hét - Hogyan építsd fel a napodat?

hét - Időgazdálkodási tévhitek

hét - Tervezési alaptípusok

hét - Priorizációs technikák

hét - Szokásfeltérképezés, kialakítás és újraírás

hét - Halogatás felismerése és megelőzése

hét - Hatékonyságnövelés és folyamathatékonyság

hét - Projekt alapú időtervezés

hét - Home office munkaidő beosztása

hét - Munka-magánélet egyensúlya

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

HOL TARTUNK JELENLEG?



ÜTEMADÓK



ÜTEMADÓK
Dabbawalák

India házikosztot szállító futárszolgálat
Délelőtt felveszik a csomagokat a háznál
Leszállítják pontosan 12-13 között Mumbai
forgatagában
Nem használnak GPS-t, autót és térképet



Egy szimfónikus zenekar életében
elengedhetelen, hiszen az egyes tagok nem
tudnak mindenkire figyelni.
A zenészek számára a karmester az időzítés
biztos pontja.
A karmester átlátja a teljes zenekar
működését.

ÜTEMADÓK
Karmesterek



Regattán van egy kormányos, aki az ütemet
adja, hogy mikor húzzanak az evezősök.
Ő adja a tempót is.
Figyeli a versenytársakat.
Az evezősöknek csak arra kell
összpontosítani, hogy teljes erőbedobással
dolgozzanak a kormányos utasításai alapján.

ÜTEMADÓK
Evezősök



Mindhárom történet esetén volt egy külső ütemadó, amihez
igazodni kell.
A dabbawalák esetében az ütemadó a vonat, amit el kell érni.
A szimfónikusok esetében a karmester karjelzései adják a ritmust
Az evezősöknél pedig a kormányos hangja hozza összhangba a
teljes hajót.

ÜTEMADÓK
3 történet, egy konklúzió



ÜTEMADÓK
3 történet, egy konklúzió

Ismerned kell a napjaid ütemadóit, hogy
megfelelően tudjál tervezni az időddel!



TERVEZÉS
Kronotípus alapú

Erről már sokat beszéltünk az első kurzuselemen!

Till Roenneberg

Pacsirta
Harmadik madár

Bagoly

Oroszlán
Medve
Farkas
Delfin

Dr. Michael Breus



Kronotípus alapú

Ha nincs más ütemadó jelen az adott napon, akkor
mindenképpen ezt vedd elsődlegesen figyelembe!

Ha tudod magadról, hogy pacsirta vagy medve vagy, akkor ezzel együtt azt is tudod, hogy a

produktív óráid nagy része 11 és 18 óra között van, mégpedig úgy, hogy 11-15 között az analitikus

feladatoké, míg 15-18 között a kreatívabb feladatoké. 

Amikor azt mondom, hogy a kronotípusodat vedd alapul, mint elsődleges ütemadót, akkor azzal

azt is mondom, hogy ezek szerint a szabályok szerint oszd be a feladataidat.

TERVEZÉS



Ismétlődés alapú

Ha az ismétlődést és blokkosítást választod fő ütemadónak,
akkor az alapján kell a feladatokat szétosztani a napodban, hogy

mennyire passzolnak témájukban egymáshoz.

Ha például van olyan napod, amikor kifejezetten a vállalkozásod adminisztratív feladataival

foglalkozol, akkor abban sokféle feladat fordulhat elő, amiket egyébként két külön napszakra

kellene tenni. De ha csak egy fél napot tervezel admin munkának, akkor a napod másik felére

tudsz olyan tevékenységeket is tervezni, amik a vállalkozásod más területeihez kapcsolódnak,

mint például a közösségi média jelenlét.

TERVEZÉS



Fontos

Sürgős

TűzoltásMegelőzés

Törlés Delegálás

Priorizáció alapú
TERVEZÉS

Az alap Eisenhower-mátrixról 
biztos hallottál már!

Sürgős-Fontos: Tűzoltás
Sürgős-Nem fontos: Delegálhatóság
Nem sürgős-Fontos: Megelőzés
Nem sürgős-Nem fontos: Törlés

Az alap Eisenhower-mátrix arra jó, hogy az előző részben
említett ismétlődés és kategorizálást használva be tudjuk
lőni a feladatokat sürgősségük és fontosságuk szerint négy
különböző kategóriába:

Van azonban egy részletesebb változata!



Priorizáció alapú
TERVEZÉS

A feladatokat sürgősségük és fontosságuk
szerint 1-12 közötti skálán osztja szét!

A feladatok egymáshoz való viszonyát jobban

ábrázolja.

Könnyebb döntést hozni, hogy mi a

legégetőbb feladat.

Érdemes naponta új mátrixot készíteni, mert

folyamatosan változnak a feladatok!



Erőforrás alapú
TERVEZÉS

Pénz

Eszközök

Terek

Más feladatok bemenetei

(Idő) - külön kezeljük

Erőforrásaink végesek:

Néha egy, néha több erőforrás van, ami ütemadóvá válik.

Külső, általunk nem - vagy csak nehezen - befolyásolható tényezők.



Határidők
TERVEZÉS

Ha azt mondom, hogy egyszer meg akarok tanulni zongorázni,
vagy azt, hogy a következő egy évben meg akarok tanulni
zongorázni, akkor határidőt használva korlátoztam az időt, mint
végtelen erőforrást.

A határidő korlátozza az időnk szabad felhasználást, így hozva
létre szűkösséget az amúgy végtelen erőforrásnak.



Határidők
TERVEZÉS

A határidő nem arra van, hogy magunkat vagy másokat
szivassunk vele hanem, hogy lerakjunk egy jelölőbólyát valahol a

jövőben, amihez viszonyítjuk az előrehaladást.

Külső határidők - mások által vannak megszabva

Belső határidő - mi szabjuk meg magunknak

Soft határidő - nincs konkrét időpont

Hard határidő - van konkrét időpont

Határidők típusai:



Határidők
TERVEZÉS



Határidők
TERVEZÉS

Külső hard határidők
Külső soft határidők

Belső hard határidők
Belső soft határidők



Határidők
TERVEZÉS

Hogyan érdemes tehát lavírozni a határidők mentén, ha már
ezek az ütemadóink?

Fixáld a külső hard határidőket és gondoskodj róla, hogy ezeket ne hagyd az utolsó

pillanatra. 

Mindig az jusson eszedbe, hogy itt nincs második esélyed, tehát ha elszalasztod, akkor

az összes ráfordított időd pocsékba megy, mert lemaradtál a határidőről.

Érdemes előre felkészülni az ilyen eseményekre. 

Ha a minimum időt hagyod csak magadnak és közbejön valami, akkor elég hamar bele

lehet esni a "most már mindegy" kategóriába, ami nem szerencsés.

Külső hard határidők



Határidők
TERVEZÉS

Külső hard határidők



Határidők
TERVEZÉS

Minél tisztább legyen a kommunikációnk az előrehaladást illetően. 

Ha tág intervallumon belül mozgunk, akkor alakítsuk a külső soft határidőt több belső

hard időponttá. 

Adjunk magunknak előrehaladási határidőket, amivel el kell számolnunk.

Külső soft határidők



A belső hard határidők gyengéje pedig az elszámoltathatóság. Ha csak magunknak kell

felelnünk a tevékenységeinkért, akkor könnyen meg tudjuk győzni magunkat arról,

hogy arrébb lehet azt tolni.

Ilyenkor gyakran megjelenik egy második halogatási időszak

Amikor kitoljuk az új belső hard határidőre a feladatot, azzal szabad kezet is adunk

magunknak arra, hogy tovább halogassunk. 

Persze ezzel csak egy második pánik időszakot készítünk elő. 

A megoldás a belső határidő külsőre való váltása. 

Ezért működnek jól a challenge buddy kihívások, mert a belső hard határidőket kötöd

egy külső ellenőrző részhez, ami így a belső határidőt külsőre váltja.

Határidők
TERVEZÉS

Belső hard határidők



Egyáltalán nincs körvonala, ezért szinte semmi kényszerítő erő nem jelenik meg

bennük.

Nincs pánik, valamikor egyszer majd csak történik valami, ami közelebb visz a

végeredményhez. 

Amit viszont tehetsz, hogy a belső soft határidőket eltolod belső hard határidők

irányába. 

Kisebb részekre szeded, amiknek aztán hard határidőt adsz. Erről szól a valóra váltó

ebookom is, amit ennek a tréningnek a részeként meg is fogtok kapni.

Határidők
TERVEZÉS

Belső soft határidők



TÖBB ÜTEMADÓ



Kronotípus alapú: a feladat legideálisabb elvégzési időpontjának a megkeresése

Ismétlődés alapú: sémák keresése és erősítése

Priorizáció alapú: a feladatokat fontosságuk és sürgősségük alapján osztja be

Erőforrás alapú: a szükséges erőforrásokat vizsgálja és szükösség szerint rangsorolja.

Határidő alapú: az elvégzés határideje alapján rangsorol és priorizál

Több ütemadó
TERVEZÉS

Ismétlésként nézzük az ütemadókat:

Az élet azonban nem fekete és fehér, ezért nem lehet mindig
csak az egyik ütemadót használni. Vannak helyzetek, amikor
nincs más választásod, mint egy határidőhöz alkalmazkodni,
viszont van, amikor az ismétlődés felülírja a teljes napirendet.



Több ütemadó
TERVEZÉS

Kérdés: Ki kell tennem pénteken egy következő YouTube videót

Milyen ütemadói vannak ennek a feladatnak?



Több ütemadó
TERVEZÉS

Megoldás:
Kronotípus: az egyes részegységek analitikus és kreatív feladatokra bomlanak, így

délelőtt és délután is van vele dolog.

Ismétlődés: Fel tudok venni egyszerre két vagy három videót és akkor tömbösíteni

tudom a munkamenetet.

Priorizáció: Hétfőn még csak fontos, szerdán már sürgős és fontos, hogy nekilássak a

feladatnak.

Erőforrás: Kell egy hely, ahol felveszem és kell felszerelés, ami felveszi és megvágja.

Határidő: Belső hard határidő - én mondtam, hogy minden pénteken lesz videó.



Több ütemadó
TERVEZÉS

Szóval van egy rakás ütemadóm, de hogyan határozom meg, hogy
aktuálisan melyiket használom?

Attól függően, hogy adott szituációban mit kell előtérbe helyezned,
kell eldöntened, hogy melyik ütemadót veszed a elsődlegesnek.



Több ütemadó
TERVEZÉS

Az egyes ütemadókat össze tudjuk

hasonlítani egymással az alapján,

hogy mennyire rugalmasak és
mennyire hatékonyak.

Mondhatnám úgy is, hogy ez az

összehasonlítás azt mutatja meg,

hogy mennyire megengedő egy

ütemadó és mennyire veszi

figyelembe azt, hogy a megfelelő
feladatot a megfelelő időben
végezd el.



Több ütemadó
TERVEZÉS

Amikor választanod kell egy feladat két vagy több ütemadója
közül, akkor azt kell megnézned, hogy maga a feladat mennyire
rugalmas időben és mennyire kell hatékonynak lenned, hogy el is
tudd végezni.



Több ütemadó
TERVEZÉS

Példa: Ki kell tennem pénteken a következő YouTube videót

Hétfőn még abban a helyzetben vagyok, hogy rugalmasabban tudtam kezelni a

videózási feladataimat, ezért választhattam azt, hogy a szövegírást, ami egy kreatív

feladat a nap délutáni részébe teszek, mert akkor amúgy is jobban megy. 

Viszont ha szerdán még nincs kész a szöveg, akkor már más a helyzet, mert belül vagyok

azon a bizonyos minimális időn, ami kell ahhoz, hogy elvégezzem a feladatot.

Mondhatni pánik zónában vagyok és ezért meg fog változni az ütemadóm is a feladat

kapcsán. Ebben a pillanatban átveszi a vezetést a határidő, mint ütemadó, ezért meg

kell írnom azt a bizonyos szöveget akár délelőtt is - amikor kronotípus szerint nem

ideális - hogy időben végezzek a feladattal. 



Több ütemadó
TERVEZÉS

Példa: Ki kell tennem pénteken a következő YouTube videót

De természetesen ez visszafelé is működik. Ha tudod, hogy van egy nagyon fontos

határidőd, aminek már belül vagy a minimum idején, akkor tudatosíthatod magadban,

hogy tök mindegy mi a legsürgősebb és legfontosabb feladatod, határidőre el kell

készülnöd az előtted lévővel, ezért figyelmen kívül hagyod a prioritást és megbocsátod
magadnak, hogy nem a sürgős-fontossal foglalkozol.

Tehát a feladatunk az, hogy az egyes tevékenységek esetében
felismerjük, megértsük és irányításunk alá vegyük az ütemadókat.



ELMÉLYÍTŐ GYAKORLATOK
Ütemadók

Gyűjts példákat a különböző ütemadókra!



ELMÉLYÍTŐ GYAKORLATOK
Ütemadók

Vizsgáld meg, hogy hol van a kontroll! Te adod az ütemadót a
feladathoz, vagy a feladat határozza meg, hogy milyen az ütemadó?



HAJRÁ!
CSAK ÍGY TOVÁBB!


