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figyelemoazdalkodas

"Nincs ra idém..."
Megkozelitesi hibak
- NEM KELL MINDEN! FOMO?! (Fear of missing out)
vO. A gyors hal megeszi a lassu halat.

- Nem az iddvel kell gazdalkodni, hanem a feladatokkal!

(Az idO csak jarulekos.) - helyes celkittizésen alapul

- A célelérés és az eredmény a fontos, az ido ezt csak szolgalja.

- Barmennyi idonk van, az kevés!

(Mi lenne, ha a nap 26 6rabal alina?)

- A hatariddék frusztralnak, altalaban visszafogjak a teljesitményt,
kreativitast, flow-t.

- Ragaszkodas a tervekhez (gépiesség, monotonitas).

A prioritasok is valtozhatnak, a tervezésnek ezt kovetnie kell.
(A valtoztatas v. Ujraértékelés nem kudarc!)
- Alul-tervezés, tulvallalas

+ A produktivitas nem konstans a nap folyaman.
. Elvezziik a célelérést?

or no one



wiorkflow

A valddi probléma: figyelemgazdalkodas

) 'r'_--ljll ' ."-.. .
A AR e - nootifikacsd cunami . -
e i — -

Nem idédmenedzsment. C.i’ = M .

Déntésmenedzsment. contaxt switching m folyamatos megszakitis

- context switching

@ Mit csindlok
& Mit nem mmeeting fatigue

i .
- A kdzszféraban sem (1) linearis a mukodés.
- Megszakitasokkal terhelt mikodes.
- Az iddmenedzsment nem lista, hanem muakodési rutin.
- Nem az id6t kell menedzselni, hanem a dontéseinket!
3 Idém_ene@zsment = Bigritésgjenedzsment + batorsag
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A valodi probléma: figyelemgazdalkodas
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A valés miikédés — kdézszféra kdosz Igy kellene miikédni — workflow

Meetingek egymas utan
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& Reggeli tervezés
Ad hoc feladatok &Q RPLR
Vezetoi , gyors kérés" \%w e J )/
——

Parhuzamos hataridok — .~ " Napi 3
Megszakitasok A ' '

me blocking

prioritas kézéiés &

Nem idomenedzsment.

Dontésmenedzsment.

@ Mit csinalok

@ Mit nem

@ Mikor

@ Mire mondok nemet
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"Nincs ra idom..."
Megkozelitesi hibak
- NEM KELL MINDEN! FOMQ?! (Fear of missing out)

vO. A gyors hal megeszi a lassu halat.
- Nem az idovel kell gazdalkodni, hanem a feladatokkal!
(Az id6 csak jarulékos.) - helyes célkitizésen alapul
- A célelérés es az eredmeény a fontos, az ido ezt csak szolgalja.
- Barmennyi idonk van, az keves!
(Mi lenne, ha a nap 26 orabol allna?)
- A hataridok frusztralnak, altalaban visszafogjak a teljesitményt,
kreativitast, flow-t.
- Ragaszkodas a tervekhez (gépiesség, monotonitas).
A prioritasok is valtozhatnak, a tervezésnek ezt kovetnie kell.
(A valtoztatas v. ujraértékelés nem kudarc!)
- Alul-tervezés, tulvallalas

- A produktivitas nem konstans a nap folyaman.
. Elvezzik a célelérést?

figyelemgazdalkodas
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Cel: a bennunk rejlo potencial kihasznalasa, mikodesi rutin kialakitasa

»

5

. A feladat azonositasa és rogzitése (Teend®d lista)
- A feladatok priorizalasa (A surgdson beldl is lehet strgds!) -
mennyiben vezet a feladatmegoldas a célomhoz?
+ A nagy feladatokat darabold!
- Tervezés (napi, heti, havi) tartalékkal - 60%
(toredekidot is elvisznek rutinfeladatok). (Pl.: Toggle, Weekplan.net)
- azonos tipusu feladatok 6sszevonasa
- A surgo0s feladatok - jO tervezes esetén - altalaban masok
mulasztasabol fakadnak. (Ebbdél kevés van!)
- zavaro tényezok (pl. azonnali ertesitések)
kikapcsolasa (+Distraction controll!)

Pomodoro Technika

- Nyeld le a békat vs. Quick Win (+gyorsabb fékuszalas)!
- Akkor toljuk meg, ha megy (flow)! Ha nem, lazitsunk!

- Ne csak a munkat tervezziik! (Elezd meq a f(irészt!)

- Kreativ munkak és agy nélkuli feladatok szétvalasztasa.
- Azonositsuk a zavaro tényezoket, és rogzitstuk oket!

' Valjon szokassa!

GTD -
Getting Things Done

Eisenhower-matrix
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Cel: a bennunk rejlo potencial kihasznalasa, mukodesi rutin kialakitasa

. A feladat azonositasa és rogzitése (Teendo lista)
- A feladatok priorizalasa (A surgoson belul is lehet surg6s!) -
mennyiben vezet a feladatmegoldas a célomhoz?
- A nagy feladatokat darabold!
- Tervezes (napi, heti, havi) tartalékkal - 60%
( (toredékidot is elvisznek rutinfeladatok). (Pl.: Toggle, Weekplan.net)
- azonos tipusu feladatok 6sszevonasa
. A surg0és feladatok - jo tervezés esetén - altalaban masok
mulasztasabol fakadnak. (Ebbdl kevés van!)
- zavaro tényez6k (pl. azonnali értesitések)
kikapcsolasa (+Distraction controll!)

Pomodoro Technika

- Nyeld le a békat vs. Quick Win (+gyorsabb fokuszalas)!
- Akkor toljuk meg, ha megy (flow)! Ha nem, lazitsunk!

- Ne csak a munkat tervezzik! (Elezd meg a flirészt!)

- Kreativ munkak és agy nelkuli feladatok szétvalasztasa.
- Azonositsuk a zavaro tényezbket, és rogzitsuk oket!
sValjon szokassa!

GID -
Getting Things Done




Pomodoro technika

- Kronikus halogatoknak
- 25 percig egy feladatra koncentral,

5 perc pihenés 4 ciklussal, hosszabb pihend.
- Konnyd tartani a fokuszt ennyi id6 alatt.

Feltételei:
- Egyszerre csak eqgy feladat! (Nem multitasking!)
- Lista, az alapjan priorizalas
- Appal tamogatva utolag elemezhetd, hogy
mikor mukodnek hatékonyabban a pomodoro
ciklusok. (Lasd: Marinara Pomodoro Assistant)
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GTD - Getting Things Done

. ROGZITSD a feladatot! (pl. Google keep)

- TISZTAZD, a feladat tartalmat (részfeladatait), idigényét
(pl. 2 perces szabaly!)

- RENDSZEREZD az eredményeket, prioritas és téma szerint!

- REFLEKTALJ, hogy mit kezdesz vele - a lista felllbiralata!

- CSELEKED/, vagyis valositsd meg, ahogy eltervezted!

2 perces szabaly
- Ha belefér 2 percbe az elvégzése, akkor tedd meg azonnal! (Quick Win!)
- Ha nem fér bele 2 percbe az elvégzése, akkor
- vaqgy iktasd be magadnak eqgy késobbi idopontra (naptar, applikacio,
hataridénapld stb.) és majd akkor foglalkozz vele,
- vagy delegald masnak a feladatot, akihez jobban passzol,
» de ha nem delegalod és nem is te akarod elvégzeni, akkor toréld a
feladatok kozul és ne foglalkoztasson tobbet a gondolat.
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Eisenhower-matrix

fontos de nem sirgds

DONTSUK EL,
MIKOR
HAJTJUK VEGRE!

nem fontos, nem sdrgds

HALASSZUK
KESOBBRE

s{irgds és fontos

AZONNAL
HAJTSUK VEGREI!

sirgbs, de nem fontos

DELEGALJUK
VALAKI MASNAK
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Stay organized and connected

Appok

*  Marinara: Pomodoro Assistant

e task manager
calendar planning

SN i i focus timer
- i—,q{: .‘—NE—V—__. s por mirure .
TIMORK i habit tracker

- TIMETOWORK -

e team task board

Get an automatic account of your work
day

4
A powerful engine to understand your
time and focus

Grow your own forest

Suary Foruses] daily and DT NaeD Wik iniD
b o s Forest.

A Personal Planner for
the Go-getters

T Time tracking for
better work,
not overwork

togsl

Pl e R BoPAR Keid y SM kR

How does Week Plan help you e

ADVAMCED
FUCKIMG
DPTIOMS




Emlekeztetok

Jegyzetek

Emlékeztetok

PRICING ~ FEATURES  BLDG = TRY WEEK PLAN | LODG IN




Marinara: Pomodoro Assistant

SETTINGS HISTORY FEEDBACK

Focus

Duration: 25 minutes

Timer sound:
Stopwatch ~ §| » Hover to preview
Speed: 240 beats per minute

When complete:

M Shrnw Aocltnn natifiratinn



toggl Products - Blog Our mission

Login ~

Time tracking for
better work,
not overwork

togsl track

Reliable time tracking software loved by SM+ users




\V Week Plan PRICING  FEATURES  BLOG  TRY WEEK PLAN | LOG IN

A Personal Planner for
the Go-getters

Week Plan helps you claim back time and focus on what's important for yourself, family and work.

CJ Sign in with Google 8  Sign in with Outlook

How does Week Plan help you




TIMORK

- TIME TO WORK -

VIEW THEMES Task Mo. 8

m Statstics

CONFIGURABLE fask progres o ooy
INTERFACE

"
AWARDS FOR TASKS 2
COMPLETION

Hext Ll for today
I v M B ek

CLOUDKIT IR i
SYNCHRONISATION

TIMORK

= TIME TO WORK -

BROWSING TASKS
ACCORDING TO DATE

FILTERING AND
SEARCHING

TASK IMPORT AND
EXPORT

1]

* Marinara: Pomodoro Assistant

SETTINGS

HISTORY FEEDBACK

Focus
Duration: 25 minutes
Timer sound:
Stopwatch % » Hover to preview
Speed: 240 beats per minute
When complete:

" Shrw daclktrn natificarinn

Jegyzetek

Emlékeztetdk

Cimkék szerkesztése

Befejezni ezt az
elcadast!

Archivum

(2 Ma, 100



Get an automatic account of your work
day

It's no surprise that our work days often stretch into evenings and
weekends—the average knowledge worker manages only 1h 51m of
Focus Work in a day! How do you stack up?

d enough time on Focus Work? Flow: Did you dedicat

Focus Work?

Zh 38m

1h 18m 32m 3h 4

Y &
~ OO g
@' out

MON THU Today 7 day average

11/23 11/24 11/25 11719 - 11125

rou work too much during your downtime? Attention: Did you shift your focus
I I OVERWORK DAYS DISTRACTIONS
20of7 Okay

SAT SUN MON TUE WED

FOCUS VWOI'K

sign review

i-1PM:
ly check in

D=

A powerful engine to understand your
time and focus

When it's time to reflect, RescueTime’s in-depth reporting on Focus
Work, communication apps, and distractions can take you from
overwhelmed to under control.



Grow your own forest

Stay focused daily and tum hard work into
a land of lush forest.




L)
orl
©
Lr

(uh

. asandga Why Asana? Solutions Resources Enterprise  Pricing EUZ Contact Sales LogIn Get Started

PROJECT MANAGEMENT

Stay organized and connected

Bring your team’s work together in one shared space. Choose the project view that suits your

style, and collaborate no matter where you are.

Planning
Davealr o =Talla Irame 3 ﬂ
Develop messa . : : £ 0 G o
paign | s T : :
0 List view
Finalize launch pla 20 T 2- o o

Organize and assign tasks. With lists, teams see
immediately what they need to do, which tasks

are a priority, and when work is due.




g~ chrome webaruhaz €& drbudaib@gmail.com v

Féoldal > Bévitmeények > Go Fuckir Vork
‘r Go Fucking Work
Forras: https://gofuckingwork.com
A AN K 242 | Hatékony munka | 2 10 000+ felhasznalé
1 Ee aeknek 3
Attekintes Adatvedelmi gyakorlatok Velemenyek Tamogatas Kapcsolodo

MAIN CPTIONS L EA SR e Y PRIVACY POLICY HELP

ADVANCED
FUCKING
OPTIONS

$ THE FUCKING ADD SOME NEW THESE SITES ARE >
WHITE LIST. FUCKING SITES FUCKING AWESOME
OVERRIDE THE

BLOCK LISTTO fecatronk com roups
ALLOW SITES.

GET FORCED OUT

STATUS: DISABLED
OF PAGES WHEN

TIME ISUP

OO0
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Vigye magaval, es nézze
meg ujra barmikor.

Lemaradt valamir6l? Szeretné alaposabban
kdrbejarni a témat? Szkennelje be ezt a kodot
vagy kattintson az alabbi gombra a prezentacio
megnyitasahoz. Barmikor, barhol.

Prezentaciéo megtekintése



https://prezi.com/view/JAG2JCE8qSuJZ1PthCtw/?referral_token=uWX_0_lnB3FN&utm_source=pdf_qr_code

