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Kezdetben vala a cél

Minden id6gazdalkodas a személyes célok maghatarozasaval kezdédik. A Te céljaid is legyenek okosak, hogy a
megvaldsulasat is tapasztalhasd az életedben.

Az okos célok jellemzoi:

e Sajatok — Ne mdsok céljait akarjuk megvaldsitani!

e Konkrétak — Kiilébnben nem lehet eldénteni, hogy elértiik-e Gket.

e Mérhet6ek — Kiilbnben nehéz megvaldsitani.

e A cselekvésre 6sszpontosulnak — és nem tulajdonsdgokra: pl. “kedvesebb leszek” helyett “nem fogok kiabdlni”
e Realisak — Ha tul magas a mérce, kudarc és kigbrandulds lesz beléle.

e Jol id6zitettek — Ha nem megfelel6 id6ben akarjuk elérni, bukdsra van itélve. T o T
e Rugalmasak — Megeshet, hogy idénként feliil kell vizsgdlni, esetleg meg kell

vdltoztatni céljainkat. c

e OsszeférhetSek — T6bb cél esetén ne mondjanak ellent egymdsnak; ha mégis,

akkor rangsoroljuk éket.

e Ellendrizhet6k — A célok feliilvizsgdlata segit a kiértékelésben.
e {rasban rogzitettek — Jobban tudatosodik és sulyt ad elhatdrozdsainknak.

e Pozitivan megformaltak — Motivdlé hatdsa van a megvaldsitds sordn.



Okos céljaid sokféle teriiletre iranyulhatnak. Lehetnek:

e karrier célok
e emberi kapcsolatokban elérendé célok

® szabadid6t érintd célok
® Onképzésre iranyuld célok
e anyagi természet( célok

Mindig arra kell t6rekedned,

tizs célok
e presztizs célo hogy a legjobb legyél

® egészségre vonatkozo célok

e lelki fejlédésben elérend6 célok DE SOSEM SZABAD AZT
HINNED, HOGY AZ IS VAGY

Hatarid6hoz kapcsolddo céljaid idétavban is kiilonb6éznek. Lehetnek:

életcélok: azok az eredmények, amelyeket szeretnél elérni, és azok a dolgok, amivel szeretnél
megismerkedni életed soran — ezek elérése 3 évnél hosszabb id6t vesz igénybe, és nagy vonalakban
szabnak iranyt életiinknek.

» k6zéptavu célok: a 3 éven belil elérendd célok (athidaljak az életcélok és a mindennapi feladatok kozott
tatongo (rt).

» rovidtavu célok: az életcélok és kozéptavu célok napra lebontott részcéljai 6sszehangolva a napi
rutinfeladatokkal.

Céljaid, jovéképed:

A célok kitlizése (és leirasal) elGsegiti a pozitiv hozzadllast és a jovGkép kialakulasat. A jovékép
megfogalmazasaval azt hatdrozzuk meg, hovd szeretnénk eljutni. llyenkor ajanlott konkrét
mondatokban megfogalmazni, hogy 3-5 mulva hogyan latnank magunkat legszivesebben. A
kezelhet6ség, a realitdas megtartasa miatt 2-3 célkit(izést javaslok. A cél jelentsen kihivast, de legyen
elérhet6, mindig egy konkrét teriletre vonatkozzék, legyen egyszer( és vilagos, legyen mérhet6,
mindig tartozzon hozza hataridé és felel6s személy és legjobb ha az eredményre vonatkozik és nem
pedig a cselekedetre.

Céljaidat figyelve érdemes atgondolnod a kdvetkez6 kérdéseket:

® Miért szeretném elérni ezt a célt?

e Mennyire fontos nekem ennek a célnak az elérése?

e Mennyiben segit hozza életcéljaim eléréséhez ennek a célnak az elérése?

e Ha sikerl elérnem, miféle valtozast fog el6idézni az életemben?

e Mekkora arat kell fizethnem azért, hogy ezt a célt elérjem? Hajlandé vagyok ekkora arat
fizetni érte?

e Mekkorak a valds esélyeim?

e Miféle akadalyok dlinak koztem és a tervem sikeres megvaldsitasa kozott? Hogyan kiizdjem
le ezeket?

e Mi torténik, ha nem sikertl?

e Mik a jelent6sebb részcélok, amelyek ennek a célnak az eléréséhez vezetnek? Jel6ljink meg
egy hataridét teljesitéstkre!

e Mit tehetek meg ma azért, hogy maris elinduljunk terveink megvalésitasa felé?



Kell egy jo terv, amelytdl el lehet térni

Célok utan a tervezés kovetkezik. Eves, havi, heti és napi szinten.

Itt érdemes megkililonboztetnilink a hetirend, napirendet, amely a heteid, napjaid szokdsos menete, amit a
tanulds, a kils6 korilmények, bizonyos allandé programok hataroznak meg. Ez a napjaid, heteid
“menetrendje”. Ez kilénbozik a hetitervtél, napitervtél, amely a te tervezésed eredménye, ahogy a céljaidat
szolgdlé tevékenységeket, programokat a heti- illetve napirendedbe beilleszted.

Tréningeken el6kerll a szorgalmi és vizsgaid&szakra szant terv is, itt most a két leggyakoribb tervezési ciklust
nézziilk meg, a heti és napi tervet.

Hetiterv

A hetiterv arra j6, hogy a haszontalan és felesleges szokasainkra szdnt id6t kordaban tartsuk. Kell hozza egy
heti drarend. Fontos, hogy irdsban legyen, mert attekinthetd, konkrét, motivalé, az emlékezetet
tehermentesiti, dokumen+tal!

Hetiterv készitése:
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Triikkék a hetiterv elkészitéséhez:
e Végezziink heti id6elemzést, hogy tudatosodjon benniink mire mennyi id6t forditunk!

o Allapitsuk meg sajat heti csticsidénket: mely napokon vagyunk a legaktivabbak!



e Tippeljik meg az adott feladatok elvégzési idejét! Ezt szorozzuk meg 1,5-tel, igy az el6re nem tervezhetd
varatlan események is belekeriilnek a tervbe!

e Az egyes rendszeres feladatokhoz rendeljiink egy szint, és a tovabbiakban mindig azzal jel6ljik be a
hetitervbe, igy konnyen attekinthetévé valik!

® Az Osszetartozo feladatokat csoportositsuk, pl. helyszin szerint!

e Allandé id6pontokat valasszunk az azonos feladatok elvégzésére!

e Alakitsunk ki id6blokkokat a nagyon fontos feladatok elvégzésére!

e Alkalmazzuk az 50/10-es mddszert: 50 perc munka mellé tervezziink 10 perc pihenést is!

e Jeloljiink ki ellen6rzési id6t az elvégzett feladatok nyugtdzasara és az el nem végzettek ismételt
belitemezéséhez!

Napiterv
Egyéni teljesitménygdrbe
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Erdemes megismerni a csucsid6ket:

belsd: a napnak az a szakasza, amikor legeredményesebben tudunk dolgozni (koncentralé
készség a maximumon van)

kiils6: a napnak az az id6szaka, amikor az emberek a leginkdbb elérheték a dontések,
informacidszerzés és megbeszélések szamara

Napi tervezés:

feladatok listazasa

> egyéni cslcsidd, hatékonysag megallapitasa

» feladatok beirdsa a napirendbe a hatékonysag figyelembevételével
» tartalékidd betervezése

» ellendrzés (elvégzetlen feladatok atlitemezése)



Modus vivendi

Eisenhower-matrix

Eisenhower szerint a stratégiai (fontos-nem siirg6s) feladatok a legértékesebbek.
Ezek a legbefolydsosabbak életre, s nem kell kapkodni a megoldasukkal. Rdadasul,
ha nem foglalkozunk vellik id6ben, akkor krizis feladatokka valnak. A stratégiai
feladatok utan jonnek érték tekintetében a krizis feladatok (fontos-slirg6s). Az
ilyen tipusu feladatokndl nem szabad tulsagosan sok szempontot behoznunk a
dontéshez, hanem igen gyorsan reagalnunk kell. A nem fontos-stirgds feladatok,
ha lehet, delegdlandéak. A nem silrgés-nem fontos feladatok pedig

hanyagolanddak.

Siirgls Nem siirgés
Eisenhower elhiresiilt megallapitasa szerint: /-Z

A siirgds dolgok megeszik a fontosakat.
Sokunk élettapasztalata ez, ezért kell a
fontosnak itélt dolgainkat ritmizalni, és
beépiteni napunkba, hetlinkbe,
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Hatdridss feladatok,
problémék, tizoltas

épithexds, tervexés

pihenés, kapesolotok
dpoldsa

TERVEZD MEG!

Fontos

honapunkba, éviinkbe.
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Készitette a Karrierologa, S & Covey menkdia nyoman

Nem Sirg6s Sirg6s
Fontos STRATEGIAI KRizIS

Nem Fontos HANYAGOLANDO DELEGALANDO




4 alapkérdés amelyet az egyes kategdriaban |évé feledatok mentén magunknak feltehetiink:
HANYAGOLANDO - Meg kell tennem?

DELEGALANDO — Nekem kell megtennem?

STRATEGIAI — Mikor akarom megtenni?

KRIZIS — Hdnyat tudok egyszerre megtenni?

ALPEN modszer

Feladatok: 6sszes feladat szambavétele (Alle Aufgaben aufschreiben)
Id6: tevékenységek id6tartamanak rogzitése (Lange zur Bewaltigung schitzen)

Tartalékidd: el6re nem lathaté dolgok szdmara (60:40-es szabaly: 60% munka, 20%
munkamegszakitas, 20% el6re nem tervezhetd események) (Pufferzeiten reservieren)

Prioritasok: dontéshozatal a fontossagi sorrendrél (Entscheide Prioritaten)

2T

Ellen6rzés: utélagos kontroll, elintézetlen dolgok atvitele késébbre (Nachkontrolle)

60-20-20-as szabaly:
Az id6m 60%-dt én osztom be, toltom fel feladatokkal.

20%-at félreteszem, erre elére nem tervezek, és itt végzem el azokat a feladatokat, amikkel el6re nem
tudtam szamolni, de siirgések. Ha ilyen nincs, akkor pihenek, vagy felkésziilok késébbi nehéz feladatokra.

Az id6m maradék 20%-dt pedig fenntartom a munkatdrsaim szamdra. Ez az az id6, amit 8k oszthatnak be
helyettem.

Pareto elv: 80:20-as szabaly

A Pareto-elv
A felhasznélt id§ 20%-4dval az eredmények 80%-ét érjiik el.

Itt a feladatunk az ,,aranyéra”

,mellékesen sok”

helyzetek vagy Az eredeainyek betervezése, annak a 1,5-2 6ranak a
problémak elérhet$ 20 szézaléka megtaldlasa, amikor a napi eredményt
/ hozom
A felhasznélt
id6 80%-a Az eredmények
elérhets 80%-a

»Eletfontossdgi A felhasznilt
kevés” helyzetek | id6 20%-a

vagy problémak




Ne hagyd abba! Olvass tovabb!

Cikkek:

Nigel MARSH: Hogyan teremtsiink egyensulyt a munka és a maganélet kozott?
https://www.ted.com/talks/nigel marsh how to make work life balance work?language=hu

Tim URBAN: A halogatds nagymesterének elméjében:
https://www.ted.com/talks/tim urban inside the mind of a master procrastinator?language=hu

Hogyan osszam be jobban az id6met?
https://www.urban-eve.hu/idobeosztas/

Ikigai: Milyen céllal kelsz fel reggelente?
https://www.filter.hu/cikkek/628/ikigai-milyen-cellal-kelsz-fel-

reggelente

Id6gazdalkodas: a legjobb mddszerek egy helyen:
https://szendreiadam.hu/tervezes/idogazdalkodas-modszerek/

A hatékony id6gazdalkodas:
https://www.adaptiveconsulting.hu/idogazdalkodas tippek/

K6nyvajanlo:

LEBOEUF, Michael: Az 6nszervezés iskoldja. Bagolyvar, Budapest, 1999

HOVESTADT, Wolfgang: Onszervezés. Német NépfGiskolai Szovetség Nemzetkdzi Egylittm(ikodési
Intézete, Budapest, 1998

ALAN, Lakein: Hogyan gazddlkodjunk id6nkkel és életiinkkel? Bagolyvar, Bp, 1995

Blanchard, Kenneth; Oncken, William; Burrows, Hal: Vezet6i id6gazddalkodas. Bagolyvar, Budapest,
1998

ENDE, Michael: Momo. Méra Kényvkiadd, Budapest, 2001

TAKATS Péter: Menedzserkalauz 2. (Az id6 és az ember viszonyardl c. fejezet)
http://menedzserkalauz.hu/konyvek/menedzserkalauz-2-kotet/

FARKAS Livia: Ennél z6ldebb nem lesz!, XXI. Szazad Kiadd, Budapest, 2013

DAVID Allen: Hatékonysagnovelés stresszmentesen - GTD Az id6menedzsment Uj mddszertana,
HVG, 2015

John Boyd Philip Zimbardo: Id6paradoxon - Hasznositsuk Ujra a tegnapot, élvezziik a mat, és
legylink urrd a holnapon!, HVG, 2012

Bill Burnett Dave Evans: Tervezd meg az életed, Bookline, 2017

Képek forrasa:

https://karrierologia.com/2018/02/20/hatekony idobeosztas/idobeosztas-fontos-surgos/
WWW.canva.com



https://www.ted.com/talks/nigel_marsh_how_to_make_work_life_balance_work?language=hu
https://www.ted.com/talks/tim_urban_inside_the_mind_of_a_master_procrastinator?language=hu
https://www.urban-eve.hu/idobeosztas/
https://www.filter.hu/cikkek/628/ikigai-milyen-cellal-kelsz-fel-reggelente
https://www.filter.hu/cikkek/628/ikigai-milyen-cellal-kelsz-fel-reggelente
https://szendreiadam.hu/tervezes/idogazdalkodas-modszerek/
https://www.adaptiveconsulting.hu/idogazdalkodas_tippek/
http://menedzserkalauz.hu/konyvek/menedzserkalauz-2-kotet/
https://www.antikvarium.hu/szerzo/farkas-livia-se-127927
https://www.antikvarium.hu/szerzo/farkas-livia-se-127927
https://bookline.hu/szerzo/john-boyd/227295?page=1
https://bookline.hu/szerzo/philip-zimbardo/227294?page=1
https://bookline.hu/szerzo/bill-burnett/12853890?page=1
https://bookline.hu/szerzo/dave-evans/12856738?page=1
https://karrierologia.com/2018/02/20/hatekony_idobeosztas/idobeosztas-fontos-surgos/
http://www.canva.com/

JELEN TANANYAG A SZEGEDI TUDOMANYEGYETEMEN KESZULT AZ EUROPAI UNIO
TAMOGATASAVAL. PROJEKT AZONOSITO: EFOP-3.4.3.-16-2016-00014

SZECHENYI @
Eurépai Unidé Rgiato
Eurépai Szocialis 2
Alap i

MAGYARORSZAG z SRR
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE

(L
Qi




