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1. Bevezetés

A legtobb ember szamara problémat okoz az idejének helyes beosztasa, talan neked is.
Sokat dolgozol, mégsem késziilnek el id6re a feladatok. Ezért ugy tlinik kiviilrél, hogy
nem dolgozol hatékonyan. Pedig val6szin(, hogy a szakmai munkadat j6 minéségben és

hatékonyan végzed.

Mégis mi lehet a probléma? Hogyan lehetséges, hogy van aki sokkal tobbet halad pedig

a képességei semmivel sem jobbak?

Miért van az, hogy szinte soha nem késziilnek el idore a munkak?

Miért van mindig sok befejezetlen munkad?

Talan az is el6fordul, hogy elfelejtesz valami fontosat?

Ez arovid, de gyakorlatias e-book ezekre a kérdésekre keresi a valaszt. S6t nem csak
keresi, de konkrét tanacsokkal és a mindennapokban hasznalhaté modszerekkel és
eszkozokkel is szolgal neked.

Annak érdekében, hogy ez a kdnyv szamodra a legjobb eredményt hozza, két dolgot

tehetsz meg:

1. Akkor allj neki, ha van annyi iddd, hogy az egészet egyszerre elolvasd.

2. Aleirt médszert a kovetkezo6 két hétben minden nap gyakorlod.

Ha ezt megteszed, akkor igérem, hogy latvanyosan javulni fog a hatékonysagod,

sOt nyugodtabb is leszel.
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Ahogy irtam lehet, hogy a szakmai munkadat hatékonyan végzed, mégsem haladsz a
céljaid felé olyan gyorsan ahogy szeretnél. Ez a konyv nem foglalkozik a szakmai
munka hatékonysagaval, tehat pl. azzal, hogy elég gyorsan tudsz gépelni vagy jol
kezeled a kiilonbo6z6 eszkozoket, amikre a munkadban sziikséged van. Ezek fontos

dolgok, igy ezekben is fejlédhetsz, de most nem errdl lesz sz6.

S6t ebben a tanulmanyban az alapvet6 id6gazdalkodasi kérdéseket is csak érintem,
mint példaul az idérablék kezelése, a prioritasok, a motivacio, a jé feladatkiadas vagy a
megfelel6 munkaszervezés. Ha ezek jobban érdekelnek, akkor errdl elég sok

informaciot talalsz a www.idogazdalkodas.com oldalon, illetve készitettem ezekrdl egy

masik tudasanyagot. Hogy hogyan kaphatod meg azt is, arrol a konyv végén lesz sz6

(ne ijedj meg, azért sem kell fizetned egy fillért sem).

Most egy olyan gyakorlatias médszert fogok neked dtadni, amit eqybél megértesz és

azonnal hasznosithatsz. Holnap reggeltél pedig alkalmazhatod is a munkddban.

Ha van masfél 6rad, akkor mar ma éjszaka nyugodtabban alhatsz, hiszen létrehozhatod

és fel is toltheted a sajat id6gazdalkodasi rendszeredet:

30 perc - olvasd el figyelmesen ezt az anyagot
30 perc - ird ki a fejedbdl az 6sszes benne levo feladatot

30 perc - helyezd el a feladatokat a szamodra el6készitett feladatlistakban

Ha létrehoztad a rendszeredet, akkor minddssze napi 5 perc raforditassal tudod azt

kezelni és igy szervezettebben, hatékonyabban és nyugodtabban dolgozni, élni.
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2. Mik azok a problémak, ami miatt nem vagy hatékony?

Lehet, hogy szakmailag hatékony vagy mégsem mennek olyan jol a dolgok, ahogyan
szeretnéd. Ennek van néhany alapvet6 oka:

* Fejedben tarolod a feladatokat

» Tul sok feladattal foglalkozol egyszerre

* Sok befejezetlen feladatod van

* Nem a fontos, hanem a stirg6s feladatokkal foglalkozol (tizoltast végzel)
» Elfelejted a fontos feladatokat, kotelességeket

2.1. Hogyan oldhatod meg ezeket a problémakat?

Ebben a fejezetben végigvessziik azokat az alapvet6 modszereket, melyek megoldast

nyujtanak a fenti problémakra. A kévetkezd fejezetben pedig egy komplett mddszert

adok at 1épésrol 1épésre, mellyel konnyedén kezelheted Te is a fenti problémakat a

munkadban és az életedben is.

Megoldasok:

e Csokkentsd a feladataid szamat!

« [rd ki a feladatokat a fejedbél!

* Tervezd meg a napodat!

* Tervezz el6re, de ne a naptaradban!

* Csak azzal foglalkozz, amit beterveztél!

* Legyenek egyértelmiiek a céljaid és az oda vezetd ut!

Nézziik meg részletesen az egyes pontokat.
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2.2. Csokkentsd a feladataid szamat!

Minden embernek sok aktualisan megoldand¢ feladata, kotelessége van. Ha majd
jobban belegondolsz és leirod ezeket, akkor latni fogod, hogy neked is legalabb 50-100
vagy még tobb olyan feladatod, befejezetlen munkad van, amit a kézeljovoben meg kell

vagy meg szeretnél oldani.

Sok lezaratlan tigyed is van és persze sok olyan feladat, amit soha nem fogsz
megoldani, de ezt addig nem tudod, amig nem irod le és nem dontesz roluk. Hogy
donteni tudj ezekrdl, ahhoz persze ismerned kellene a céljaidat (errdl Kicsit kés6bb

lesz szd). Az idedlis az lenne, ha csak olyan feladatokkal foglalkoznal, ami a céljaidat

el6re viszi. Mindenesetre naprél napra torekedned kell arra, hogy csokkentsd a

feladataid szamat.

Hogyan tudod csokkenteni a feladataid szamat?

* Ehhez el6szor is tudnod, kell, hogy mennyi feladatod van, azaz le kell irnod
az Osszes feladatodat.

* Fontos, hogy minél kevesebb lezaratlan tigyed legyen. Probalj meg minden nap
egy ilyen lezaratlan uiggyel foglalkozni és ha lehet azt fejezd is be, vagy zard
le, mert mar nem érdekes, nem fontos a céljaid szamara.

* Ne vallalj el minden feladatot, amit rad akarnak s6zni. Tudj nemet mondani.

2.3.1rd ki a feladatokat a fejedbdl!

A feladatokat nem csak azért kell kiirnod a fejedbdl, hogy meglegyen egy listaban.
Persze ez is nagyon fontos, hiszen igy tudod mérni a fejlédésedet. Sokkal fontosabb érv

azonban az, hogy amig a fejedben tarolod a feladatokat, addig az agyad egy része
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ezekkel van elfoglalva még akkor is, amikor épp egy masik feladatot végzel.

Biztos tapasztaltad mar, hogy a szamitogéped lelassul, amikor egyszerre tobb
programot (task/feladat) futtatsz. Ez azért van, mert a szamitégép processzoranak
(agyanak) egyszerre tobb feladattal kell foglalkoznia, s6t a memoriaja is megtelik, igy
egy lassabb de nagyobb taroléhoz kell fordulnia. Ugye latod az analégiat? Pontosan
ugyanez van az emberi aggyal is.

Ha ez a feladat egy id6ponthoz is kotédik, akkor még er6teljesebben igy van, hiszen
folyamatosan 6ssze kell hasonlitania az agyadnak az aktualis id6t a feladat idejével.

Hogy ezt hogyan tudod a legjobban kezelni, arrél a kovetkez6 két fejezetben irok.

Ezzel a ponttal kapcsolatban eqgy dolgot tehetsz, ird 0ssze az 6sszes teenddd,
kételességed! Ird dssze a:

* arendszeres munkahelyi és otthoni feladataidat!

* acsaladi vagy baratok felé levd kotelességeidet!

* a munkahelyi konkrét munkakat, amit a kévetkezé 1-2 hénapban el kell vagy
el akarsz végeznil!

* ahazad, autdd, utazas és egyéb témakkal kapcsolatos teenddidet!

2.4. Tervezd meg a napodat - ,Reggeli tervezés”!

Sok id6det veszi el, ha nem tervezed meg el6re a napodat:

* nem tudod, hogy mivel kellene foglalkoznod

* csuszol a feladatokkal

* elvallalsz olyan munkakat, amit nem aznap vagy egyaltalan nem is neked kellene
elvégezni

» elfelejtesz feladatokat, eseményeket

Még sorolhatnam, hogy milyen hatranyokat jelent, a hatékonysagod szempontjabdl, ha
nem tervezel. A legtobb ember tudja, hogy kellene tervezni, mégsem teszi. Ez sokszor

struccpolitika, azaz nem akar szembenézni azzal a rengeteg feladattal, ami ra var.
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Raadasul meg is tudja magyarazni: ,Sokszor terveztem mdr, de soha nem valdsult meg
ugy ahogy terveztem.” - Igen, azért mert nem jol terveztél. Most megtanitok neked egy
olyan modszert, melyre naponta maximum 5 percet kell szdnnod, mégis jobb lesz az

eredmény, mint eddig.

Reggeli tervezés

A ,Reggeli tervezés” a modszer alapkove, ezért errdl részletesen a modszer teljes
leirdsanal beszélek még, de nagy vonalakban mar most is vazolom a lényegét. A sikeres
tervezésnek van néhany alapfeltétele:

* Minden feladat legyen leirva a feladatlistadba (aktualis legyen)

* Minden nap (munkanap) végezd, igy csak néhany perc

* Kiulonbo6zd listakat hasznalj az idében eltérd feladatokra (Mai feladatok,
Kovetkez6 1-2 hét feladatai, Kés6bbi feladatok)

A Reggeli tervezés célja, hogy a feladatlistdd mindig atlathaté és aktualis maradjon,
illetve hogy elokészitsd a Mai napodat.

2.5. Tervezz elore, de ne a naptaradban!

Sokan csak egy naptarat hasznalnak a feladataik kezelésére. Ez az egyik legnagyobb
hiba, amit el lehet kdvetni a tervezéssel kapcsolatban, kivétel ha egy tizletkot6 vagy,
akinek szinte csak hataridds feladatai, talalkozdi vannak. Elarulom, hogy nekik is van

jobb megoldas, de ha Te nem tlizletk6td vagy, akkor semmiképpen sem ez az optimalis.

Persze hasznalhatod a naptaradat, telefonodat, google calendart és egyebeket, a

konkrét idéponttal rendelkez6 feladatok esetén. Ezt én is tamogatom és hasznalom is.

Azonban az mar hiba, ha naptarban prébalod betervezni az §sszes feladatodat:
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egy id6 utan atlathatatlanna valik, mivel a nem konkrét id6ponttal rendelkezé

feladatokat csak ugy valahova be fogod ,litemezni”

a késobbre tervezett akar fontos feladatok elkallédnak

frusztralo, alland6an tologatni a feladatokat

mindig kozbe jon valami, ilyenkor Gjra tervezhetsz mindent

A naptaradat hasznalhatod, s6t ebben tamogatlak is, amennyiben csak azokat a

feladatokat, eseményeket irod bele, amik konkrét ddtumhoz vagy idéponthoz

kotédnek. Az 6sszes feladatod optimalis kezeléséhez sziikséged lesz 3+1 feladatlistara:

Inbox lista: Ez a +1, itt csak ideiglenesen vannak a
a feladatok. Ide keriilnek az 0j, napkézben

beérkezd feladatok, amiket még nem litemeztél.

Inbox Feladatlistak

Mai feladatok
Kovetkez6 10 nap feladatai
Késobb, talan

Mai feladatok listaja: Amit ma fogsz (akarsz)

elvégezni.

Kovetkezo feladatok listaja: Amit a kovetkez6 1-

2 hétben fogsz (akarsz) megcsinalni.

Késaobb, talan: Azok a feladatok, melyeket majd

késObb akarsz megcsinalni, illetve ide keriilnek

azok is, melyekrdl még nem dontottél, de nem

szeretnéd, hogy elvesszenek.

Mi az elbénye, ha ezeket a listdkat haszndlod?

Reqgageli tervezes
A

Mai feladatok
l,.f'

Kovetkezé 10 nap

“Késébbi feladatok

Az idéponttal rendelkezd feladatok
automatikusa bekeriinek a Reggeli
tervezésbe, igy soha nem felejtjok &l.

Ha nem sikeriil elvégezned egy mai feladatot, akkor az holnap is ugyanebben a

listdban marad, igy nem kell tologatnod.

Ha hasznalod a www.feladatlista.hu szolgaltatast vagy nagytestvérét a
www.justdoo.hu rendszert, akkor az idéponttal rendelkez6 feladatok

automatikusan ,becsorognak” az adott listaba (Mai,

Kovetkez0), amikor eljon az
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idejuk.

* Reggeli tervezéskor elég a Mai és a Kovetkezo feladatok listat attekintened,
mégsem fogsz semmit elfelejteni. [gy 1ényegesen kevesebb feladatot kell naponta
atnézned, szervezned.

» Kiilon latod azokat a feladatokat, melyekkel csak kés6ébb vagy talan soha nem
lesz dolgod, igy azok nem zavarnak a napi munkaban (a legtobb feladatod ilyen).
Emiatt hatékonyabb és nyugodtabb is leszel.

2.6. Csak azzal foglalkozz, amit beterveztél!

Nem tudom elégszer hangsulyozni a ,Reggeli tervezés” erejét, de ha nem tervezel,
akkor nagyon kénnyen csak tiizoltassal fogsz foglalkozni és egy id6 utan azt veszed

észre, hogy nem mennek a dolgok. Ha minden reggel megtervezed a napodat, azaz

feltoltod a Mai feladatok listat, akkor mar csak arra kell tigyelned, hogy a beérkezd
megkeresések, feladatok és egyéb id6rablok (facebook, telefon, email, ...) ne boritsak

fel a tervedet.

Ha kovetkezetesen csak azzal foglalkozol, amit beterveztél, akkor biztos hogy

hatékonyabb leszel, hiszen akkor amikor terveztél az 6sszes fontos és kozeljovoben
megoldandé feladatot figyelembe vetted. Eleinte nehéz lesz ezt
betartani, de ha 2 hétig figyelsz erre, akkor szép lassan kialakul

ez a szokas és ha elég kovetkezetes vagy, akkor a kollégaid is

elfogadjak ezt. S6t ez lehet egy jo indok is arra, hogy miért nem

tudod azonnal megoldani a kéréstiket.

Nem mondom, hogy soha nem lesz olyan feladat, amit majd be
kell szurnod napkdézben a Mai feladatok kozé, de ilyenkor

legalabb pontosan tudni fogod a csuszas okat.

Nagyon fontos még itt megemlitenem, hogy csak annyi feladatot tervezz a Mai napra,
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amennyit valdban el is tudsz végezni aznap. Inkabb egy kis rahagyassal tervezz, hogy

ne boritsak fel a tervedet a mégis beesd feladatok.

2.7.Legyenek egyértelmiiek a céljaid és az oda vezeto ut!

Mindenképp meg akartam emliteni a célok fontossagat, azonban a téma sokkal
nagyobb annal, hogy ebben a gyakorlatias anyagban errél sokat beszéljek. A céloknak
mind a tervezéskor, mind a nap folyaman fontos szerepe van a hatékonysagodban.
Hiszen ha ismered a céljaidat és ismered a célhoz vezet6 utat vagy azokat a
részeredményeket, melyeket el akarsz érni, akkor tudod, hogy melyek a fontos
feladataid. Ha el tudod donteni, hogy egy feladat fontos szamodra vagy nem, akkor
konnyebben tudsz nemet mondani a siirgds, de nem fontos feladatokra és még
véletleniil sem kezdesz el a nem siirgds és nem is fontos feladatokkal foglalkozni, csak

azért hogy elfoglald magad.

Ha most visszanézed az alapvet6 problémakat, rajohetsz, hogy mindegyikre megoldast

nyuUjtanak a mdédszertan elemei.

Probléma Megoldas
Fejedben tarolod a feladatokat Ird ki a feladatokat a fejedb6l!
Tul sok feladattal foglalkozol egyszerre Tervezd meg a napodat!

Csak azzal foglalkozz, amit beterveztél!

Sok befejezetlen feladatod van Csokkentsd a feladataid szamat!
Els6sorban tiizoltast végzel Tervezd meg a napodat!

Elfelejted a fontos feladatokat, Tervezz eldre, de ne a naptaradban!
kotelességeket Ird ki a feladatokat a fejedbél!
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3. Moddszertan lépésrol-l1épésre

Most hogy megismerted az elméletet, térjiink ra a gyakorlati megvaldsitasra.
ElGszor is 1étre kell hoznod a feladatlistakat (Inbox, Mai, Kévetkezd, Késébb-talan),

majd ezt integralnod kell a naptaraddal. Van egy nagyon j6 hirem szamodra: mi ezt mar

Informaciok  Attekintés

megtettiik helyetted a

Reggeli tervezés Mai feladatok

&) 0j feladat + [Enter]

www.feladatlista.hu vagy a

Inbox

www.justdoo.hu

=
, 4 Mai feladatok
alkalmazasokban. Igy ezzel &
. , B Kovetkezd 10 nap
nincs mar semmi dolgod. &
Késdbb, talan
Egyszerlien regisztralj be _ -
2012 Jiinius * &

ValamEIYik SZOlgéltatéSba éS 4 b ugras: [3| menet Havi

hasznald az el6re létrehozott

listakat.

Nézziik, most 1épésrdl-l1épésre, hogy mit is kell tenned!

3.1. Lépések

0. Gyujtsd Ossze, ird ki a fejedbdl az 6sszes jelenlegi és leendd feladatodat.
1. Végezd el a Reggeli tervezést minden nap

1.1 Az 1j feladatokat vedd fel a feladatlistaba

1.2 Uritsd ki az Inboxot. Azaz iitemezd a feladatokat

1.3 Toltsd fel a Mai napodat feladatokkal

1.4 Priorizald a feladatokat, tervezd meg a napod
2. Csinald meg a Mai feladatokat

+ A napkozben beérkezd feladatokkal ne foglalkozz, csak rakd be az Inbox listaba
+ Nem kell minden feladatot elvallalni. Torekedj arra, hogy minden nap csokkenjen a

feladataid szama!

Egyszerti ugye? A 0. 1épést csak egyszer kell megcsinalni, azaz a rendszered napi
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hasznalata mindossze két 1épésbdl All. El kell végezned a Reggeli tervezést és a Mai

feladatok listan sorban végighaladva el kell azokat végezni.

Ha van most 30 perced, akkor legyél tul a nehezén azonnal, azaz végezd el a 0.
1épést. Ird be az Inbox listddba az 6sszes olyan feladatot, mely a fejedben van, vagy
cetliken vagy valahova leirva, esetleg az emailek kozott. Ird ossze az 6sszes otthoni
teendddet (személyes, csalad, auto, lakas, utazas, baratok)! frd 6ssze az 6sszes

munkahelyi teendddet, ami rad var a kovetkez6 id6szakban!

Van még egy lépés, amit viszont nem kell minden nap megtenned, hanem elég hetente,

kéthetente egyszer.

3.2. Heti Attekintés

Mivel a Reggeli attekintéskor csak a Mai és a Kovetkez6 id6szak feladataival
foglalkozunk, ezért idonként (célszerl hetente) az 6sszes feladatot attekinteni, azaz a
Késbébb-taldn listat is at kell nézned és dontened kell az ott levo feladatokrol:

» Hagyod a Késébb-taldn listaban

« Atrakod a Kévetkezd feladatok kozé, igy a Reggeli tervezéskor mar ezzel is
szamolsz

e Kitorlod, mivel mar nem aktualis a feladat

A www.feladatlista.hu és a www.justdoo.hu rendszer is tartalmaz egy Heti attekintés

funkciot, igy egyszertien at tudod dobdalni a listak kozott a feladatokat.
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4. Reggeli tervezés

Az el6z6 fejezetben lathattad, hogy a rendszered folyamatos fenntartasa, meglehet6sen

egyszerl, mindossze 2 1épésbdl all: Reggeli tervezés és a Mai feladatok elvégzése.
Mivel a reggeli tervezés kicsit 0sszetettebb és talan még nem hallottal errdl, ezért ezt
kicsit jobban kifejtem. Ahogy a neve is mutatja természetesen reggel kell elvégezni ezt
a lépést, lehetdleg kozvetleniil a munkakezdéskor. Azaz még miel6tt belevetnéd magad

a munkaba. Nézziik a Reggeli tervezés 4 elemét.

4.1. Uj feladatok 6sszegyiijtése

Gy(jtsd 6ssze azokat a feladatokat, melyek az el6z6 napi tervezés 6ta érkeztek, akar e-
mailben, telefonon, széban vagy barmely mas médon. Ha valami még a fejedben
maradt, azt is ird ki. Amennyiben napkézben is eléred a rendszeredet, akkor

természetesen azonnal beirhatod az Inbox listaba a felmeriilt feladatokat.

Els6 napokban azt ajanlom, hogy a gyfijtést az Inboxba végezd, azaz minden 1j feladat
el6szor keriiljon be az Inbox listadba, majd a kovetkezo 1épés alkalmaval helyezd el a
megfelel6 feladatlistaba. Késobb, ha rutinosabb leszel, a feladatok egy részénél mar
egybdl el tudod donteni, hogy melyik listaba kell rakni (Mai, Kovetkez, Késdbb-talan)
igy megtakarithatod a feladat atdobast. Ha egy feladat id6ponttal rendelkezik, akkor
azt egybdl meg is adhatod.

4.2. Utemezd a feladatokat
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Menj végig egyesével az Inbox listddon és dontsd el, hogy az adott feladatot mikor

tudod megcsinalni. Ez alapjan rakd at a feladatot valamelyik listdba (Ma, Kovetkez6,
Késbbb). Ezt addig csindld, amig nem lesz iires az Inbox listad, azaz turitsd Ki az
Inboxot! Az lires Inbox itt is ugyanolyan fontos, mint a levelez6dben, szerencsére itt

ezt konnyebb megtenni.

4.3. Toltsd fel a Mai napodat feladatokkal

Kovetkez6 mivelet, hogy dsszeallitod a napodat, azaz feltoltod a Mai feladatok listat
annyi elemmel, amennyit aznap kényelmesen el tudsz végezni (inkabb kevesebb legyen
mint tébb!). Amikor ezt a miiveletet végzed, mar lesznek elemek a Mai listadban,
hiszen maradhatott tegnaprol feladat, illetve mar az el6z6 1épésben donthettél ugy egy

feladatrol, hogy ide rakod.

4.4. Priorizald a feladatokat, tervezd meg a napod

Mar csak annyi dolgod maradt, hogy eldontsd milyen sorrendben végzed el ma a
feladatokat. Most mar csak a Mai feladatok listadra van sziikség, a tobbivel ne

foglalkozz. Mi alapjan donthetsz a sorrendrol?

* Kezdj a nagyobbakkal, fontosabbakkal. Kezdj a nemszeretem feladatokkal.
Mivel reggel még tobb energiank van és elszantabbak is vagyunk, ezért
érdemes a nehéz feladatokat el6re venni. Ha ezeket megcsinaljuk, az nagy
16kést, megkonnyebbiilést is ad a tovabbi munkahoz.

* A témajuk alapjan 6sszefliggb vagy fizikailag egy helyen levd feladatokat
egymas utan végezd.

* Ha az egyik feladat a masikra épiil, akkor egyértelm, hogy melyik van el6l.
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» Vedd figyelembe a napkozbeni sziineteket és el6re lathaté megszakitasokat is.

Ez a mivelet elsOre nem tilinik egyszerlinek, de ha gyakorlod, egyre jobban, szinte
magatdl fog menni. Ez idével kihatassal lesz minden egyéb szervezési dolgodra is,
legyen az akar egy csaladi feladat. Ugyanakkor nem kell tilzasba sem vinni a
mérlegelést. Ha nem tudsz gyorsan donteni, akkor vedd el6re a nehéz feladatokat, a

tobbirél meg majd késébb napkézben dontesz.

Sikeres, hatékony akarsz lenni? Alakitsd ki a Reggeli tervezés szokasat! Legyen

annyira természetes, mint a reggeli fogmosas szokasa.

Ha van még 30 perced, akkor végezd el az elsé tervezést és ezzel fejezd be az
idégazdalkodasi rendszered Kkiépitését. Azaz mozgasd at az 6sszegyijtott

feladatokat a megfeleld listaba aszerint, hogy mikor tudsz veliik foglalkozni.

Amennyiben szeretnél egy olyan eszkozt hasznalni, ami pontosan erre a modszerre

épul, akkor préobald ki a www.feladatlista.hu vagy ha ez kevés neked, akkor a JustDoo

szolgaltatast.

Ezzel véget is ért a mdédszertan bemutatasa, amit egy talalds kérdéssel zarok.

Talalés kérdés:
- Hogy koszonnek egymasnak reggel a hatékony dolgozdk.

- ,J0 Reggeli tervezést!”
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5. Utoszo

Most mar a kezedben van egy olyan tudas, technika amivel 1ényegesen novelheted a
hatékonysagodat. Az egész modszer és a Reggeli tervezés is viszonylag egyszert, de
csak akkor miikodik, ha beépited az életedbe, ha szokasodda valik, ha minden nap
hasznalod. A tapasztalatok szerint ez 2-3 hét alatt magatol kialakul, ha minden nap
csinalod. Szerintem megéri a befektetés (egyszer masfél 6ra + napi 5 perc), mivel ezt

ezutan egész életedben kamatoztathatod. Igy mar csak egy tandcsom maradt:

Allj neki most és csinald minden nap!

Ahogy igértem a konyv elején, még tovabbfejlesztheted az id6gazdalkodasi
képességeidet, még hatékonyabb lehetsz kiilonb6z0 technikakkal (idérablék kezelése,
prioritasok, motivacio, j6 feladatkiadas, jobb munkaszervezés, stb.). Azonban ezek a
technikak csak akkor hozzak meg az eredményt, akkor miikodnek igazan, ha mar van
egy kialakitott id6gazdalkodasi rendszered, ha van egy szamodra elfogadhato,

megbizhat6 rendszered.

Ezért ezt a tudasanyagot akkor kapod meg, ha legalabb 2 hétig gyakorlod a fenti

modszert. Ennek érdekében a www.feladatlista.hu szolgaltatasba beépitettiink egy
pontrendszert, ami figyeli azt, hogy rendszeresen végzed-e a Reggeli tervezést. Ha
eléred a 15 pontot, akkor megkapod a masodik tudasanyagot is.

Elsd 1épés a feladatlistad feltoltése, amiért 2 pontot kapsz. Ezutan minden nap kapsz 1
pontot, ha elvégzed a Reggeli attekintést. igy 14 nap mulva elérheted a sziikséges 15
pontot.

Sok sikert és tobb idod kivanok neked!

Horvdth Gyozé
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Reggeli Tervezeés
/ tizoltas helyett /

-y

Toltsd fel az INBOX-odat! Gylijtsd ssze a napkdzben a (S Inbox lista
beérkez6 feladatokat, informéciokat. Uritsd ki a fejed, ® ¥
tovabbitsd a feladatot tartalmaz6 email-eket. ird fel a L ==
kollegaidtol vagy masoktél érkez6 teenddket! Egyenltre T—

ne foglalkozz veliik, csak szedd 6ssze mindet. - "

Menj végig egyesével az INBOX listan és tedd be a A projekt
feladatot/informaciot egy mappaba (projekt), amibenaz | . ...

adott témaval kapcsolatos feladatokat gyGjtod (pl. ‘.' B projekt

kdnyvelés, beszerzés, ...)! Az informacidkkal most nincs ==
mas dolgod, a feladatokat viszont még (temezned kell a
ktvetkezd lépésben.
X projekt

Menj végig Ujra az INBOX listdjaban maradt feladatokon / iSg# Mai feladatok
és helyezd el a feladatokat a kbvetkezd listakba (Mai, Inbox lista )
Kévetkezd, Valamikor, Hatarid6s), aszerint, hogy mikor i Kovetkezé
fogsz veluk foglalkozni!

¥

BF g

Toltsd fel a Mai listat annyi elemmel, amennyit ma Késdbb

biztosan el tudsz végezni! ‘
Naptar

Rakd sorrendbe a Mai feladatokat! Valaszd ki a legfontosabbat, azt tedd elére és
azonnal allj neki ennek a feladatnak! Ha lehet fejezd is be.




