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1. lecke: Tedd meg az elsé |épést

Biztos Te is voltal mar ugy, hogy egy fontos feladatot valamiért heteken at tologattal, miel6tt aztan
raszantad magad és megoldottad. Emlékszel, milyen j6 érzés volt, amikor elvégezted? Es em-
lékszel, milyen rossz érzés volt heteken keresztiil, amikor eszedbe jutott, hogy meg kellene
csindlni, de nem volt hozza kedved?

Ezeket nevezem "nemszeretem" feladatoknak. Ebben a leckében egy olyan mddszert fogok neked
bemutatni, mellyel 6rokre elfelejtheted ezt a rossz érzést.

Mivel tul sok feladatod van (ugye tul sok feladatod van?), és Te is olyan vagy, mint a vilag (a leg-
kisebb ellenallds iranydba megy), ezért egy olyan feladatot fogsz valasztani, amit konnyebb
megoldani, amit szivesebben csinalsz fliggetlenil attdl, hogy ez mennyire viszi el6re az igazi céljai-
dat.

Egy feladat/projekt azért is lehet "nemszeretem", mert tul nagy és nem latod at, nem latod a
végét. Mit tehetsz ilyenkor?

Két teenddd van: El6szor is bontsd szét a feladatot kisebb részekre, olyanokra, melyet mar atlatsz,
melyet tudod, hogy meg tudsz csindlni. Ha ez megvan, akkor valaszd ki az els6 1épést és csinald
meg.

Tehat a megoldas nagyon egyszer(i: Tedd meg az elsé lépést!

El akarsz érni egy nagyobb célt? Midta halogatod? Szerinted elérheted, anélkiil, hogy megtedd az
els@ lépést? Nézziink néhany példat:

— Meg akarsz tanulni angolul? - Iratkozz be egy tanfolyamra!

— Latni akarod az Eiffel tornyot él6ben? - Menj be egy utazasi irodaba és kérj néhany ajanlatot!
— Javitani akarsz az id6gazdalkodasodon - Téltsd fel a feladatlistadat!

— Meg kell irnod egy hirlevelet - ird &ssze a hirlevél vazlatat.

— Fogorvoshoz kellene menned - Hivd fel most a fogorvosod, és kérj idépontot!

Mint lathatod az id6gazdalkoddsod javitasa is egy "nemszeretem" probléma. Tudod, hogy javitani
kell rajta, mert ez hatdssal lesz a teljes munkadra, a vallalkozdsodra, s6t az életedre is, mégsem
oldod meg ezt a kérdést, mert tul nagy, mert olyan maceras.
A tréning alatt a kezedbe adok egy mddszert (hogyan csinald) és egy eszkozt is annak érdekében,
hogy véglegesen megoldd ezt a problémadat. Ha belevdgsz, ha megteszed az els6 |épést, akkor
végig is tudod csindlni és kihaszndlhatod azokat az el6nydket, amit ez nyujt neked (tobb idg,
kevesebb stressz, versenyeldny, ...)

Mi az elsé lépés az id6gazdalkodasod javitasaban?

Gylijtsd ossze a feladataidat ("Toltsd fel az Inboxodat!")!

Gyljtsd 6ssze az 6sszes olyan feladatot, projektet, melyet a kovetkez6 id6ben meg kell oldanod.
Legyen az akdr munka, akdr személyes vagy csaladi feladat. ird le mind egy listaba, ird ki a fejedbél,
tiritsd ki a fejed!

A hatékonysagodon addig képtelen leszel javitani, amig a fejedben tarolod az 6sszes teendédet,
kotelességedet. Nézd meg a szamitdégépedet, mennyire lelassul, ha egyszerre nagyon sok pro-
gramot (task = feladat) tartasz megnyitva. A fejed nem adattdroldsra vald!
Addig nem lehetsz hatékony, amig nem latod egyben az 6sszes feladatodat, hiszen nem tudod
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eldénteni, hogy melyikkel kell majd foglalkoznod. Széval ha hatékonyabb akarsz lenni, ha
szeretnéd fejleszteni az id6gazddlkoddsodat, akkor tedd meg az elsé |épést ez ligyben: Toéltsd fel a
feladatlistadat!

Gyakorlat - Inbox feltoltése

l. lépes: Gylijtés o
A JustDoo egy kivald eszkoéz ennek a

iy Inbox [épésnek a megtételére. Hat hasznald
\ " [ Kényveldhoz vinni az anyagokat ki, azért van. Ahogy a fejszével fat tudsz
f"-(—_z___———-" I L Hirtsvelst megirni vagni, egy levelezével levelet tudsz
oD I'“_“L”B et kildeni, az Excel-lel tablazatot, gy egy
/ e feladatkezel6 programmal tudod a

' leghatékonyabban kezelni a felada-

Gyiijtsd dssze egy helyre a feladatokar, informaciolat!  taidat.
Mikor: Minden reggel az atrekineés eldtr és napkozben

e folyamatosan. Mindenki tudja, hogy a feladatlista

g‘ hasznalata segit a hatékony munkaban,

segit abban, hogy ne felejtsik el a

feladatainkat. Legtobb ember mégsem

hasznalja, pedig tudja, hogy segitene. Szerinted mi lehet ennek az oka? Szerinted miért nem
hasznaljak ezt az egyszerd eszkozt?

Feladat, info - > Inbox
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2. lecke: Feladatok rendszerezése

Soha nem érsz a feladataid végére? Mar a céljaidat is csak homadlyosan

\ A
latod? Eltemet a napi munka, tiizet oltasz egész nap? Inkabb kiszallndl az ,——'_‘_‘i'__l__-
egészbdl? Nem kénnyd a mai vilagban helytallni, mindenkinek megfelelni,  , “ Ii_ K
minden feladatunkat megfelelGen elvégezni. S6t gyakorlatilag lehetetlen és | . _[{-
nem is biztos, hogy szikséges. " —‘:’ “ \

. i '!l
A probléma az, hogy nem tudod mire mondj nemet és mit vallalj el. - A
-

Ha az el6z6 lecke alapjan megtetted mar az els6 lépést, akkor jobb helyzet-
ben vagy, mert egylitt latod a kotelességeidet. Ez volt az els6 1épés, de ennél tovabb kell menned.

El6szor is egy kicsit hatrébb kell Iépned és feliilr6l kell nézned magadat, a munkadat, kéte-
lességeidet, az egész életedet.

Ha ezt megtetted, akkor meg kell hataroznod a céljaidat, az alapveté céljaidat és azokat a részcé-
lokat, amik segitenek a f6 céljaid megvaldsitasaban. Sajnos most még nem tartasz ott, hogy nekiallj
azonnal megvaldsitani ezeket a célokat. Ezt most még nem tanacsolnam, de jo ha tudod, hogy mik
ezek, mert erre szikséged lesz a tovabblépéshez és a mai gyakorlathoz is.
Térjlink vissza az els6 |épéshez. Azaz 6sszeszedted a feladataidat, kotelességeidet. Ott van leirva
el6tted a feladatlistaban. Ugye milyen sok? Tudom 50-100 vagy még ennél is tobb. Mit kezdhetsz
ezzel a feladatlistaval?

Masodik Iépés: rendszerezés
Rendszerezned kell a feladataidat, azaz mappdakba, projektekbe kell helyezned, hogy konnyebben
atlathasd.

Hogyan dllj neki?
El6szor is legyél tekintettel a céljaidra, amiket 6sszegy(jtottél, mert ez alapjan szelektalnod is kell.

Nézd at egyesével az 0sszegylUjtott feladatokat és hozz dontést a kovetkezd kérdésekben:
1. Fontos neked ez a feladat? Segiti a céljaidat? Biztos, hogy el kell végezned? Ha nem, akkor
felejtsd el, torold ki, kuka! Mehetsz tovabb a kovetkezd feladatra.
2. Afeladatot el tudod végezni maximum 5 perc alatt? Ha igen, akkor végezd el és pipald ki.
3. Melyik mappaba, melyik projektedhez kapcsolddik ez a feladat? Ha még nincs ilyen pro-
jekted, akkor nyiss egy Uj mappat (hozz létre egy Uj projektet).

A fenti szempontok alapjan menj végig a feladataidon. Nem csoddalkoznék, ha menet kézben Gjabb
feladatok jutnanak eszedbe. Ezeket vedd fel az Inboxba és ugyanugy jarj el veliik, mint a tobbivel.
J6 esetben minden feladatot hozza tudsz rendelni egy projekthez, de az is lehet, hogy lesz néhany
amelyikhez nem tudsz. Ez sem baj, hagyd egyenl6re &6ket valtozatlanul.
Mar csak egy dolog van vissza ahhoz, hogy hatékonyan elkezdhess dolgozni.

Harmadik lépés: (itemezés (Uritsd ki az Inboxot)


https://www.justdoo.hu/trening/elso_lepes
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Nagyon fontos (!), hogy az litemezés nem azt jelenti, hogy helyezd el a naptarban, vagy adj neki
idépontot. Ezt csak azoknal a feladatoknal tedd meg, amik konkrét hataridével, id6ponttal rendel-
keznek. Ez dltaldban valamilyen esemény vagy talalkozé, de lehet ez egy hatarid6s feladat is, mint
pl. hogy muszaki vizsgara vidd az autéd.

A tobbi feladatot rakd at az Inboxbdl, a megfeleld listaba (atrakas kdzben egybdl priorizalhatod is,
azaz az legyen felll, ami a legfontosabb):
— Maifeladatok - Ha ma akarod megcsinalni.
— Kovetkez6 feladatok - Ha a kovetkezd 1-2 héten belil kell megcsinalni.
— Valamikor talan - Ha még nem tudod mikor, vagy nem fér bele a kovetkez6 1-2 hé-
tbe.

Inbox
Pénzt kivenni a bankbal
Felkészulni a csGtortoki megbeszélésre bTime d

- Kovetkezd 10 na
P Hirlevél 2 méjusi kampanyhoz

@ valamikor, talin

P Események at: Emelji ymbokat a henlapon i
& Delegildsok

"Projektek | Kemelt projextek

[0 mappa - Encel IR
’:alegorlzéld, rendeld egy projekthez a

Projektek feladatokat! Késébb igy kéinnyen rataldlsz.

< @ Cég, munka
> M bTime
< &8 Marketing
4 @ Hirleve
) } @ Hirlevél a majusi kampényhoz
Nézd meg, hogyan lehet egyszeriien rendszerezni és iitemezni!

Ezzel kész is vagy. Ures az Inbox listad, (itemezted a feladatokat. Mar csak egy dolgod maradt:
Csindld meg a Mai feladataidat!

Kovetkez6 leckében megmutatom, hogyan tudod fenntartani, frissen tartani a rendszeredet napral
napra, ugy, hogy ez ne vegyen sok id6t igénybe.


https://www.justdoo.hu/sites/default/files/video2/masodik_lepes.html?width=660&height=472&iframe=true
https://www.justdoo.hu/sites/default/files/video2/masodik_lepes.html?width=660&height=472&iframe=true
https://www.justdoo.hu/sites/default/files/video2/masodik_lepes.html?width=660&height=472&iframe=true
https://www.justdoo.hu/sites/default/files/video2/masodik_lepes.html?width=660&height=472&iframe=true
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3. lecke: Attekintések

Az els6 két lecke segitségével kialakitottad az id6gazdalkoddsi rendszered alapjait. Ez sajnos nem
sokat ér, ha nem haszndlod. A mai lecke abban fog segiteni neked, hogy hasznositani is tudd ezt az
eszkdzt a mindennapokban.

Mar most szélok, hogy az emberek tobbsége itt vérzik el. Sokan kialakitjak a rendszeriket, legyen
az akarmilyen, de nem hasznaljadk a mindennapokban. Ok azok, akik néhany hét utan ugyanott
taldljdk magukat, mint korabban. Ma szeretnék segiteni neked, hogy benne legyél abban a 10%-
ban, akik beépitik életiikbe a hatékony feladatkezelést és ezért a munkdjukban és az életiikben
is sokkal jobb eredményeket érnek el.

Egy sikeres emberekrél sz6lé kdonyvben olvastam, hogy minden sikeres ember rendszeresen
haszndlja a feladatlistdjat. Es itt a rendszeres szén van a hangsuly.

Alakitsd ki a Reggeli Tervezés szokasat!

Ennek a tanfolyamnak ez a legfontosabb célja. Ha csak ezt az egy szokast kialakitod, mar nagyon
elégedett leszek és Te is elégedett lehetsz, mert a hatékonysagod sokat fejlédik ugy, hogy kdzben
nyugodtabban, 6sszeszedettebben tudsz dolgozni.

Egy szokds kialakitasa kb. 3-4 hét alatt lehetséges, ha minden nap (munkanap) ugyanugy me-
gismétled. Azt tanacsolom, hogy litemezd be a munkakezdésed elejére ezt a napi tevékenységet.
Ha minden nap elvégzed, még 5 percet sem vesz igénybe. Na de mit is kell csinalni?

Mit kell tenned a Reggeli Tervezés alkalmaval?
Igazabdl az el6z6 leckékben pontosan az lett bemutatva, hogy mit is kell csindlnod naponta a
Reggeli Tervezéskor.

1. Toltsd fel az Inboxot az el6z6 nap dta 6sszegydilt feladatokkal

2. Rendszerezd a feladatokat - rendeld projekthez

3. Utemezd a feladatokat - mozgasd egy listdba (Mai feladatok, kdvetkez8, esemény, taldn

valamikor)
4. Toltsd fel és tedd sorrendbe a Mai feladataidat - el6re a nehezeket

Ha minden nap rendszeresen elvégzed ezt a kis szervezé munkat és nap kdzben azonnal beirod az
inboxba a bejové feladatokat, akkor valéban gyorsan végezhetsz.
ird ki a fejedbdl a benne levs feladatokat, dtleteket! Az inboxodban igy dsszegy(ilhetett 5-10
feladat.

Ezeket egyesével rendeld egy projekthez, ha tudod. Majd dénts mindegyik feladatrél, hogy mikor
tudod megvalésitani. Ezutan nézz rd a Mai feladatok listara és ha van benne még hely, akkor rakj
at néhany feladatot a Kévetkez6 feladatok listabdl. Mar csak annyi van vissza, hogy a Mai felada-
taidat sorba rakod. En azt tanacsolom, hogy azokkal kezdj, melyek a céljaidat leginkdbb elére
mozditjak, azaz a legfontosabbakkal. Ezutdn pedig a nagyobb erét igényl6 feladatokat végezd el.
Most mar nincs mas hatra, allj neki a feladatoknak.

Heti attekintés

A Napi attekintés, tervezés rendszeres elvégzése a legfontosabb, ugyanakkor nem szabad
elfeledkezni a Heti attekintésekrél sem, ami abban segit, hogy a kaosz soha t6bbé ne lthesse fel a
fejét.


https://www.justdoo.hu/trening/feladat_rendszerezes_utemezes
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A heti attekintés lényege hasonlé a napihoz, csak ilyenkor nagyobb latészoggel, nagyobb
id6tavban nézed a feladataidat, projektjeidet. Ha a Reggeli Tervezést rendszeresen végzed, akkor a
heti attekintés sem lesz akkora munka, bar ez egy kicsit tobb id6t fog igénybe venni.
A heti attekints egy késébbi leckében részletezem, most a legfontosabb, hogy alakitsd ki a Napi
attekintések szokasat. igérd meg magadnak, hogy minden reggel elvégzed a Napi attekintést! Ezzel
kapcsolatban egy tipp, ami nekem bevalt:

Vegyél fel a feladatlistadba egy "Reggeli Tervezés" feladatot és allitsd be napi ismétlédésiire!

Feladat szerkesziése
Napi attekintés Start: 2011.11.30 (3| 08:00 ¥
1, Osszegyillt feladatok az Inboxba Vége: 2011.11.30 (3| 08:05 | ¥

2, Projekthez rendelés Egész napos || Datum térles ¥

Ismétlddés

Munkatars:

3, Inhox Uritése - Utemezés | . = |v
Naponta

Mincs ismétlddés
;Napnnta
Hetente
Keésziiltség foka: Kéthetente

= Havonta
g Cszatolt fajlok e

vente

5, Mai feladatok feltdlése
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4. lecke: IdGrablok

Az els6 3 lecke gyakorlatiasan mutatta be, hogyan tudsz kialakitani egy hatékony idégazddalkodasi
rendszert.

A mai leckében néhdany altaldnos id6gazdalkodasi problémaval és azok megolddsaval foglalkozunk.
Ma kicsit tobb lesz az elmélet, de szeretnék gyakorlati tanacsokkal is szolgalni. S6t remélem, hogy
Te is irsz egy-két bevalt otletet a lecke alatti "komment" részbe.

Id6rablék, idérablo tevékenységek

A mai rohand vildgunkban rendkivil sok olyan kiilsé hatds, informaciéd ér minket, amik be-
folyasoljak a munkankat. Annyira ebben éllink, hogy szinte mar észre sem vessziik amikor bizonyos
események elveszik az idénket. Nem is gondolnad, de ezek az id6rablé dolgok a tényleges
idejuknél sokkal jobban hatraltatnak Téged.
Gondolj  csak  bele, hogy  éppen egy nagyobb munka kozepén vagy...
Csorog a telefon vagy bejon egy kollégad és egy masik "nagyon fontos" dologgal kapcsolatban kéri
a segitséged. Agyad tele van még az el6z6 munka részleteivel. Most jon egy masik dolog aminek
helyet kell csindlni. Sajnos agyunk véges, ezért az (j informacid kilti az el6z6 gondolatot. Ezt az j
feladatot is szeretnénk jél megoldani, ezért végiggondoljuk minden oldalrdl, megtoltjik agyunkat
ezzel a problémaval. Ezzel gyakorlatilag leromboljuk azt a strukturat, amit eddig felépitettiink ag-
yunkban.

A probléma az, hogy amikor visszatérsz az eredeti feladathoz, akkor ujra fel kell épitened a gondo-
latsort, ahol tartottal, s6t jo eséllyel valami ki is marad, ami mar min&ségi problémakat is okozhat.
Es akkor még nem is beszéltink a feladat csuszdsa  okozta  stresszrél.
Kik, mik ezek az id6rablék? Osszegydjtéttem szamodra a legfontosabbakat.

El6szor is kezdjik magunkkal:

— Egyik legnagyobb id6rablé a rossz id6ben torténé kommunikacio (egy feladat
kozepén: e-mail, sms, telefon).

— Facebook, hirek, informacidk olvasgatdasa. Ezzel semmiképp se kezd a napod!
Ebédidé a legalkalmasabb erre.

— Erdekes, "fontos" internetes oldalak bongészése (minél élvezetesebb, annal gyors-
abban telik az id&!).

— Nem igazan fontos vagy mas altal is elvégezheto feladatok végzése. Ezt tipikusan
akkor tessziik, amikor egy "nemszeretem" feladatot kellene elvégezni.

Csaldd, baratok:

— Poénos e-mail.

— Munkaid6ben megbeszélni az otthoni dolgokat (hazafelé hangolddj ra az otthoni
dolgokra, igy kevesebb konfliktusod lesz és megérti a masik fél, hogy napkézben
nem kell ezekrél beszélni).

— Munkaid6ben hosszasan beszélgetni egy baratunkkal, ismer&ssel.

Munkatarsak (szintén nagy id6rablok):

A munkatarsad rdadasul nem csak a Te idédet, hanem a tobbi munkatdrsad idejét is rabolja. A
cégen bellili kommunikacid egy kiilon éridsi téma, igy erre most nem térnék ki, de mindenképpen
tanacsos kialakitani és elfogadtatni egy "kommunikdacidos szabdlyzatot”, ami leirja, hogy milyen
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esetben, mikor és milyen csatornakon torténhet a kommunikacio.

Partnerek:
Szintén sok id6det raboljdk el a partnereid, akikkel Te foglalkozol személyesen. Itt is tobb dologra
érdemes figyelni és alkalmazni:

— Valdban csak Te vagy képesek ezekkel a partnerekkel beszélni vagy erre ki tudod
képezni egyik munkatarsadat is? Szervezd ki ezt a munkat! Ez hosszutavon ko-
telezé.

— Vizsgdlj meg minden ilyen partnert, hogy valéban megéri-e neked ennyi id6t ra
aldozni! A tapasztalatok azt mutatjak, hogy ezen partnerek csak egy kis szazaléka
hoz jelent8s bevételt, a tobbi esetében valdjaban tobbe keriilhet neked ez a munka.

— Prébalj mas kommunikacios csatornat valasztani, olyat amihez nem kell azonnal
reagalni. llyen az e-mail vagy hivjuk inkdbb vissza mi a partnert késébb, amikor nem
boritja fel a napirendiinket és felkésziltink ra.

Mit tehetsz az idérablokkal?

Lathatjuk, hogy mennyire sok id6rablé van és mennyire szertedgazdak. Néha nem is vesszik észre,
ezért legyiink mindig éberek. Altaldnos recept nincs, de néhany fontos szempontot kiemelnék,
melyet érdemes mérlegelned ezekben az esetekben.

Tudj nemet mondani

Ez egy altalanos id6gazdalkodasi szabaly, de nagyon érvényes az id6rablok esetén is. Tudom, hogy
nem konny(, de muszaj minden esetben egy dontést hoznod, hogy valéban meg kell-e és valdban
neked kell-e csindlnod ezt a feladatot.

Tudj nemet mondani a kellemes id6rablokra (munkaidében egy jo beszélgetés, facebook nézege-
tés). Ezekre csak akkor fogsz tudni nemet mondani, ha jol szervezett feladat beosztasod van. Ha
latod, hogy még ma mennyi feladatot kell megcsindlnod, akkor nehezebben tudnak elcsabitani
ezek a dolgok. Persze ez nem azt jelenti, hogy minden nap sok feladatot litemezz be! S6t ezt keriild
el, mert ezzel ugyanazt a hatdst fogod elérni.

Ha reménytelennek latod a helyzeted, akkor inkdbb nem is dllsz  neki.

Kommunikacio

A kommunikacié id6gazdalkodasi szempontbdl (is) egy kétéll fegyver, mivel a hatékony mikodés
szempontjabdl elengedhetetlenil fontos, hogy minden sziikséges informacié id6ben a rendel-
kezésedre alljon. Ugyanakkor a felesleges kommunikaciéo rendkivil sok id6det -elveszi.
Persze tudom, hogy nem robotok vagyunk, igy a kommunikdciénak mindig lesznek a hatékony
munkavégzés szempontjabdl felesleges elemei is, de azért térekedni kell ennek a csokkentésére.
Amit még meg tudunk tenni ezlgyben, hogy a megfelel§ csatornat valasztjuk. Hogy melyik
csatornat valasszuk, az az adott helyzett6l is fligg. Hiszen sokszor hatékonyabb egy révid személyes
megbeszélés, mint korleveleket kild6ézgetni. Mégis altaldnossagban azokat a kommunikacios
eszkozoket tartom hatékonyabbnak, melyek Iényegre toréen, tomoren és lehetbleg irasban tor-
ténnek.
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Végezetiil nézzik meg néhdny csatorna elényeit, hatranyait:

El6ny Hatrany
Személyes  azonnali visszajelzés nem Utemezhetd, kizokkent a munkabol
L . kevésbé Utemezhets, kizokkent a
Telefon azonnali visszajelzés L.
munkabdl
SMS specidlis esetekben alkalmazhaté nehézkes haszndlat tul rovid tartalom

nyoma marad, nem igényel azonnali vala-

kéretlen levelek (spam
szt (spam)

e mail

k Iy g i )
Skype  msn ugyfélszolgalati helyeken zavarja a munkat

A kommunikacidval kapcsolatban is igaz az, hogy tudjunk nemet mondani, ami leforditva annyit
jelent, hogy NE legyilink mindig elérhetéek.
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5. lecke: Projektek

Az els6 3 leckében megtanultuk, hogyan lehet a kisebb feladatainkat rendszerezni, Gtemezni. A
feladatlistak (inbox, mai feladatok, kdvetkez8, valamikor) gyors megoldast nyujtanak arra, hogy
hatékonyan tudjunk dolgozni ezekkel a teend&kkel.

A mai leckében arrdl lesz sz6, hogyan tudjuk kezelni a nagyobb feladatainkat, projektjeinket, fGleg
abban az esetben, ha nem csak egyediil dolgozunk rajtuk.

Projektek
A David Allen féle GTD® mddszertanban - amit kovet a JustDoo is -, projektnek neveznek minden
olyan feladatot, amit tébb részfeladatra lehet bontani. En személye szerint nem veszem ennyire
szigoruan ezt a dolgot, mert ez esetben nagyon sok projektiink és még tobb elemi feladatunk
lenne, ami nagyon nehezen atlathatéva tenné a rendszerlinket és igy csokkentené a ha-
tékonysagot.
Mondok egy példat, hogy egyértelmi legyen, mirdl is beszélek. Festékpatront kell vennem a
nyomtatdba. Ez a feladat tobb részfeladatbdl all:

— meg kell nézni, hogy mindegyik szin kifogyott-e

— interneten tobb aruhazat meg kell nézni az arak, kiszallitasi dijak miatt

— meg kell rendelni a festékpatronokat

— at kell utalni az 6sszeget

En ezt annak ellenére, hogy tobb elemi feladatbdl all, egy feladatnak tekintem, aminek vannak
részfeladatai is. Ugyanakkor példaul egy autd eladasa mar semmiképpen sem tekinthet6 egy
feladatnak, hanem az mar egy projekt, melyhez tartoznak feladatok.
Nem konny(i megmondani, hogy mi tekintheté még feladatnak és mi az ami mar projekt, de van
néhdany  szempont, amikor mar érdemes egy munkdt projektként  kezelni:

— ha tobben vesznek részt ebben a munkdaban

— ha tdbb napot vesz igénybe ennek a "feladatnak" az elvégzése

— havannak olyan részfeladatai ennek a munkanak, amik 6nmagukban tdbb érat
igényelnek

Ugyan egy kicsit tobblet adminisztraciot igényel, ha egy nagyobb feladatot projektnek tekintiink,
de 6sszességében mindig megéri. Elég ha csak arra gondolunk, hogy sokkal kdnnyebb atlatni egy
kisebb feladatot, igy hatékonyabban és pontosabban tudjuk azt megoldani.

Hogyan kezeljiik jol a projektjeinket?

Egy komplex feladat vagy egy nagyobb projekt hatékony, sikeres megoldasa masképp torténik,
mint egy kisebb feladaté. Az nem m(ikddik, hogy nekieslink és addig csindljuk, amig el nem késziil.
Egy projekt esetében komolyabb el6készitésre van sziikség és ha tobben dolgozunk egy projekten,
akkor azt koordinalni is kell. Nézzik, hogy mire lesz szikség:

Adatok, informaciok és ezek gyors elérése
Minden feladatra igaz, hogy akkor tudunk hatékonyan dolgozni, ha kénnyen elérjiik azokat az in-
formacidkat, adatokat melyek sziikségesek az adott feladat elvégzéséhez. Ez egy komplex feladat



https://www.justdoo.hu/sites/default/files/video3/projektek.html?width=660&height=552&iframe=true
https://www.justdoo.hu/sites/default/files/video3/projektek.html?width=660&height=552&iframe=true
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vagy projekt esetében hatvanyozottan igy van. Ezért sziikséges az, hogy a feladatokhoz, pro-
jektekhez csatolni tudjunk kiegészit6 informacidkat, akar file-okat.
Ehhez szorosan kapcsolddik, az is, hogy ezeket az informacidkat minél gyorsabban, konnyebben el
is tudjuk érni. Lehet6leg egy rendszeren beliil legyenek ezek az informaciok, mert igy egy keresével

vagy szlir6vel azonnal rataldalunk az informdcidkra. A legjobb persze ha minden sziikséges in-
formacid6 le wvan irva a feladat részleteiben vagy csatolva van a feladathoz.

Részfeladatok, ellenérzd listak (csekklistak)

Nagyobb feladat esetén érdemes néhany percet arra szdnni, hogy részekre bontsuk. Olyan elemi

részekre, melyeket mar kdnnyen atlatunk és nagyjabdl meg is tudjuk saccolni, hogy mennyi id6t

kell rajuk szanni.
Mai feladatok

Myomtatoba tonert rendelni (30%:) \

Egveb irodai sziksEégleteket d=szeirni

[ interneten utdnanézni az araknak

tendelést feladni, a visszaigazolast ellendrizni
~

Ty . . ) .. . i -
~.Szamlakat dsszekeésziteni a kinyveldnek nteézni wald "

O

he s

Mituﬁl?ﬁ'fgy weboldal (checklista)? Honlap felépité "
T,

Zdld kartya Iei'é'h__._ Autd Ma v

e

Egyszerien adhatunk meg alfeladatokat.
Helyezzink el "-:" (kotdjel, kettdspont) jelet
a feladatleirasban.

Ezek a részfeladatok egyfajta ellenérz6 lista szerepét is betoltik, folyamatosan segitve egy nagyobb
feladat esetén a tovabblépést. A szerepiik még nagyobb, ha nem egyediil dolgozunk egy feladaton,
vagy éppenséggel kiadunk egy feladatot.

Csapatmunka, kommunikacio

Egy nagyobb projektet altaldban nem egyediil valésitunk meg, ami sok szempontbdl jé dolog, de
ez esetben tovabbi problémaval kell szamolnunk. Sokan, akik nem szeretnek csapatban dolgozni,
vagy nem szeretnek feladatot kiadni, azt mondjak, hogy azért nem teszik ezt, mert sokkal tébb a
probléma ez esetben és az eredmény sem olyan, mint amikor 6k maguk csindljak meg. Ez részben
igaz is, de az esetek tulnyomo részében a probléma nem a munka elvégzdjével van, hanem a
feladat kiadassal és a kommunikacidval.

Mivel err6l a témardl egy késbébbi leckében részletesen lesz szd, ezért réviden a lényeg. Nagyon
pontosan definidlni kell egy kiadott feladat esetén az elvart eredményeket, célokat, a
hataridéket, a felel6sségeket és biztositani kell minden sziikséges informaciét valamint a kommu-
nikacids lehet6ségeket.
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Osszefoglalva, a projektjeink segitenek abban, hogy kénnyebben &tldssuk azt az akéar tébb szaz
feladatot, melyeket szeretnénk elvégezni el6bb vagy utdbb. A "projekt nézet" abban is sokat segit,
hogy ra tudjunk fokuszalni egy nagyobb munkara, hiszen itt 6sszegydjtve latunk minden alfelada-
tot és informaciot.
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6. lecke: Tervezés

Mit szélnal, ha azt mondanam, hogy a munkaval eltoltott idod fele, teljesen felesleges?
Nem hangzik tul jél ugye? Pedig az esetek tobbségében igy van.
Ami a legszomorubb, hogy errél nem is tudsz. Nem tudsz, mert a
napi teenddék, a tlizoltas, annyira elfoglal, hogy mar fogalmad
sincs arrdl, hogy merre is mész. Az eredeti céljaidat, terveidet
mér régen elfelejtetted, az energidd csak arra elég, hogy lekiizd a
napi problémakat. A napi problémdk azonban soha nem fogynak
el.

Ezzel kapcsolatban néhany éve irtam egy bejegyzést az id6gazda-
Ikodas blogban. Ha részletesebben is akarsz arrél olvasni, hogy
miért is alakult ki a fenti jelenség ndlad is, akkor olvasd el elGszor
azt a bejegyzést. Itt ebben a leckében inkdbb a megoldasra fogok
koncentrdlni.

Mit tehetsz? Hogyan térhetsz ki ebbdl az
ordogi kérbdél, ebbll a mokuskerékbdl?
Az abran azt lathatod, hogyan kellene fe-
lépitened a munkadat, az életedet. Azaz

o "y elet-
el6szor is azzal kell(ene) tisztaban lenned, célok

hogy mik az életcéljaid. Vannak altalanos ilyen
céljaid, mint példaul egészségesen élni,

boldog csaladban élni, sok id6t tolteni a celok
gyerekeiddel, ... és vannak konkrétabb céljaid

is, mint példaul meg akarod nézni él6ben az projektek

Eiffel tornyot vagy meg akarsz maszni egy ma-

gas hegyet. .
A masodik szinten 1évé célok azok, amik feladatok, napi teendok

segitenek neked elérni a legfelsé szinten levd

életcéljaidat. Példaul megszerezni egy jo

munkat vagy Uzletet vagy megtanulni tiz Gjjal gépelni.

A harmadik szinten vannak a projektek, melyeknek a legf6bb céljuk, hogy segitsenek a felsé két
szinten lévé célokat elérni akar kdzvetleniil, akar kdzvetve. Es igy jutottunk el a legalsé szintre a
feladataidhoz, napi teendGidhez.

Ha ismered a céljaidat és a projektjeidet ehhez igazitod, akkor mar kénnyebben meg tudod
allapitani, hogy a napi feladataid hany szazaléka, az amit ezeknek az érdekében végzel.

Epitsd fel Ujra az életed, merj Gjrakezdeni
1. Azelsé lépés, amit meg kell tenned, hogy hatarozd meg az életcéljaidat. Készits ezekbdl
egy listat!
2. Masodik Iépés, hogy ird 0ssze azokat a célokat, eszkozdket, melyek segitenek elérni az
életcéljaidat.


http://www.idogazdalkodas.com/blog/jo_irany
http://www.idogazdalkodas.com/blog/jo_irany
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3. Aharmadik Iépés, hogy valassz ki egy életcélt és a hozza kapcsolddé célokat, majd készits
egy tervet, stratégiat, mely leirja, hogyan tudod elérni ezeket a célokat.

A stratégiadat bontsd atlathatd, néhany hét/hdnap alatt elérheté projektekre. Fontos, hogy a pro-
jektek esetében pontosan definidld az elérend6 eredményt is.

A projekteket bontsd fel feladatokra és rakd sorba a Iépéseket. A feladatokhoz ne rendelj konkrét
datumokat, csak rakd sorba Gket és vdlaszd ki az els6 lépést. Ha hasznalod a JustDoo feladat-
kezel6t, akkor ezeket a feladatokat egyenlére tedd a [valamikor, taldn] listaba.
Ha igy végigmész a projektjeiden, akkor egy csom¢ feladatod lesz a [valamikor, taldn] listadban.
Most mar csak az maradt hatra, hogy a 3. leckében megismert attekintés segitségével végignézed
a feladataidat, napi teenddidet. Ha a pro- bTime

jekteknél mindig bejelolod a koévetkezé
lépést, akkor ezeket a feladatokat a listakban
vastagon szedve fogod latni, ez segit abban, Marketing Konferencia
hogy gyorsabban tudj Gitemezni.

& Videot késziteni a bTime hasznalatarol

Mi a titka a sikeres embereknek, vallalkozéknak?

Azt gondolom, hogy erre a kérdésre most mar Te is tudod a vélaszt. A sikeres emberek mindig
szem el6tt tartjak az életcéljaikat, a céljaikat és ez alapjan dontenek minden egyes feladat, le-
het6ség esetében. Hosszutavu stratégiajuk van, elGre terveznek és nem a napi tizoltdssal fo-
glalkoznak. Mashogy fogalmazva a szamukra fontos feladatokkal és nem a valaki szamara sir-
gGsekkel foglalkoznak.

A sikeres embereknek van egy "térképuk", egy "GPS"-lik, mely folyamatosan segit abban, hogy
lehetGleg j6 dontéseket hozzanak. Persze van amikor 6k is rossz irdnyba mennek, de 6k tudjak,
hogy hova akarnak elérni, ezért el6bb-utdbb visszatérnek a helyes utra. A JustDoo feladatkezel6 is
egy ilyen "GPS", csak itt az utakat (feladatokat) neked kell feltolteni. Hasznald ki ezt az eszkozt ar-
ra, hogy még sikeresebb legyél!



https://www.justdoo.hu/app
https://www.justdoo.hu/trening/napi_attekintes
http://www.justdoo.hu/
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7. lecke: Delegalas

Mi annak a legf6bb jele, hogy mékuskerékben vagy?

Az el6z6 lecke alapjan felelevenitetted a régi céljaidat, vagyaidat.
Taldn kicsit 4t is értékelted az életedet. Ujra benned van az bizser-
gés, hogy igen meg tudom csindlni. Azonban gyorsan visszazuhan-
hatsz a foldre, mert rajossz, hogy mar régéta mokuskerékben vagy,
amibdl nem tudsz kiszallni.

Honnan tudhatod, hogy mdr benne vagy a mokuskerékben?
Ha az id6d jelentGs részében a napi teendbékkel vagy elfoglalva (be-
szerzés, ugyfelek, partnerek, szamlak, szakmai kérdések, ...), akkor
egyszerlien egy alkalmazott vagy a sajat vallalkozasodban. Ha csak
tlzoltasra van id6d, nem a fontos, hanem a slirgés feladatokkal
foglalkozol, ha mar nem is emlékszel a valdédi céljaidra, akkor mar
nem a vallalkozasodon, hanem csak a vallalkozasodban dolgozol.
Benne vagy egy modkuskerékben, amib6l nem tudsz kiszallni.
Ezt az allapotot csak ugy tudod megvaltoztatni, ha id6t teremtesz
magadnak arra, hogy kicsit fellilrél tekinthess a vallalkozasodra, hogy a stratégiara is tudj koncent-
ralni.

De hogyan tudsz idét teremteni, amikor igy is napi 10-12 érdt dolgozol?

Tanulj meg jol delegalni!

Nincs mas esélyed! Ha ki akarsz térni a mokuskerékbdl, akkor muszaj a feladataid egy részét kiad-
nod. Tudom, hogy arra gondolsz, hogy inkdbb megcsindlod magad, mert akkor az biztosan jo lesz.
Tedd ezt, de akkor soha nem fogod elérni azokat az életcéljaidat, melyeket kit(iztél. Meg kell biz-
nod a munkatdrsaidban, partnereidben.

Alapvet6en nem azért végzik el rosszabbul a feladatokat az alkalmazottak, mert rosszabb képessé-
gliek vagy nem figyelnek oda vagy ... Ugye még nagyon sok okot tudnal felhozni. Sajnos nem ez a
f6 ok. Alapvetéen azért nem mulkodik a delegdlds, mert rosszul csinalod!

A jo hir, hogy lehet jol is delegdlni és ezt Te is meg tudod tanulni.
A j6 delegdlas néhany egyszer(i [épésbdl all, amire azonban oda kell figyelni:

— Pontosan hatarozd meg a feladatot, és lehetdleg irdsban add ki

— Hatdrozd meg a hatdaridd(ke)t és az elérendé eredményeket

— Ha szlikséges, bontsd kisebb feladatokra

— Adj lehet6séget a visszajelzésekre, alakitsd ki a megfelel6 kommunikaciét
Es végiil bizz meg abban, aki elvégzi a munkat!


https://www.justdoo.hu/trening/tervezes
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[ | Myomtatd patront venni Holnap

Keérlek, hogy holnap déleldtt menj el @ Noname Kft-be és hozd el a megrendelt nyomtatokat!
Visszafelé add fel a csekkeket és hozd be az irodamba!

Ha barmi kérdésed van a feladattal kapcsolatban, jelezd a feladathoz tartozd megjegyzesben.

v | Wegyel nyomtatépatront (2db CLI-370 és 3 db CLI-345)
v | Asztalomon vannak a csekkek

A feladéveveényt tedd majd az asztalomra

Myomtatépatronckat add oda Bélanak

Ha kész vagy allitsd 100%-ra a feladatot
K.Gszanom,

Gyozo

Gondold végig a munkadat, mit lehetne delegalni. Fogadni mernék, ha eltéltenék veled a "munka-
helyeden" egy napot, szamos feladatot taldlnank, melyet mas is el tudna végezni. Mindenképpen
delegdld azokat a feladatokat, melyeket rendszeresen vagy sokszor végzel.

A hosszabb ideig tart6 feladatokat pedig mindig vizsgald meg abbdl a szempontbdl, hogy legaldbb
egy részét ki tudnad-e adni valakinek!

Ha mindent magad akarsz elvégezni, akkor nem tudsz kitorni a mokuskerékbdl. Neked elsGsorban
a stratégiaval és a szervezéssel kell foglalkoznod, felilrél kell Iatnod a feladatokat.

Hogyan segit neked ebben a JustDoo?

A JustDoo rendszer erGssége az egyszer( feladatkezelGkkel szemben, hogy hatékonyan tamogatja
a jo delegalast, segiti a fenti szempontok szerinti feladatkiadast
és a csapatmunkat is.

ElGszor is fel kell venned azokat a munkatdrsakat, partnereket,
akikkel egyiitt szeretnél dolgozni. Ezt a [Munkatarsak] filon tu-
dod megtenni. Egyszer(ien add meg a munkatarsad e-mail cimét.
Ha mar regisztralt a JustDoo rendszerbe, akkor a neve fog megje- Esms Emese

lenni a listaban. Ha még nem, akkor egy meghivét fog kapni. peter@infocentrum.hu

A meghivéra minden kotelezettség nélkil regisztralhat, ekkor

még ingyenes felhasznald, korlatozott lehetdségekkel. Ha céges csomagod van, akkor fedezheted
neki a hasznalat dijat. Ehhez egyszer(ien kattints a neve melletti csoport ikonra. Ezutan az 6 neve
vastagon fog latszodni.

Fontos, hogy a felvett munkatarsak nem latjak a Te feladataidat, informaciéidat. Csak azokat
latjak, melyeket Te delegalsz ki nekik, vagy azokat, melyek egy megosztott projekt alatt vannak és
Gket felvetted az adott projektbe.

&b Uj munkatars

Grafikus Gabor
Média Markt & 7

Delegalas

Egy feladatot egyszerlien Ugy tudsz delegalni, hogy a feladatra radobod a kivalasztott munkatarsa-
dat. A munkatdrsad ennek hatdsara fog kapni egy e-mailt errél a kiadott feladatrol, és megjelenik a
feladat az 6 INBOX listajaban. Ndlad ez a feladat d6lt bet(itipusra valt, és addig marad ilyen amig a
munkatarsad at nem veszi a feladatot.
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A feladat atvételét Ugy tudja jelezni a munkatarsad, hogy ltemezi a feladatot, azaz INBOX listdja-
bél dtmozgatja egy masik listdba (Mai feladatok, Kévetkezé feladatok, ...) attdl figgben, hogy mi-
kor tudja azt megoldani.

Kommunikacid

A feladat kiirast csak Te tudod mdédositani. Ha valami észrevétele van a munkatarsadnak a feladat-
tal kapcsolatban, akkor azt a feladatra duplan kattintva egy megbeszélések ablakban tudja meg-
tenni. Itt tudjatok tisztazni a felmerult kérdéseket.

(] Muomtaté patrontvenni Holnap
|_| I Nyomtatd patront venni 4
Tithedr Tamas (15.09.18 05:42)
I NEL Felhivta meg a patrono
hdit csin cedden is7
"n."-J
En (13,0518 09:44)
Lt Raér kedden is feladni a csekkeket.

Tithaar Tamas (13.09.18 0948)

En (13,0518 09:47)
OK. Vegyel akkor tonert is. Pénzt kérd el tolem kedd reggel!

A feladat kiirdshoz csatolhatsz file-okat is, ezzel segitve a munkat. A munkatdrsad az eredményeket
szintén csatolhatja ehhez a feladathoz. A munkatarsad szazalékosan jelezheti, hogy hol tart a
feladat megoldasaban. Amennyiben 100%-ra dllitja a feladatot, akkor err6l automatikusan kapsz
egy e-mailt. A feladatot ezutdn ellenérizd le és ha minden rendben, pipald ki!

Projekt megosztas

Ha egy projekten tobben dolgoztok, akkor a projekt adatlapon tudod kivalasztani azokat a munka-
tarsakat, akik az adott projekt ala felvett feladatokat és informdcidkat latni fogjak. Ok a delegalas-
hoz hasonldan csatolhatnak file-okat és hasznalhatjatok a megbeszélés ablakot is a kérdések tisz-
tazasara.
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Projekt részletei x

..............

Kismealt |+ | Elvégrett feladatol maghrntos m

Egy kOz0s projekt segitheti a csapatmunkat is, mert |étrehozhatsz olyan projektet, ami a k6z6s in-
formaciéo megosztast vagy bizonyos dolgok atbeszélését tdmogatja. Példaul felvehetsz egy "Brain-
storming" nev(i projektet amit megosztasz a munkatérsaiddal. igy egy-egy 6tletet ezen a feliileten
tudtok megyvitatni.

A koz06s projekt alatti feladatoknak is lehet hataridejiik vagy idGintervallumuk, amit a naptaradban
meg is tekinthetsz. gy akdr létrehozhatsz egy "Szabadsagok" vagy "Kozos események” projektet is,
ahol mindenki felveheti a szabadsagait vagy megoszthatja egy koz0s rendezvény id6pontjat.
Egy ilyen eszkdz nagy hatdssal lehet a csapatmunka sikerére, hiszen egy helyen megtalalhaté min-
den informacio és feladat, ami az adott projekttel kapcsolatos. Mindennek nyoma van, ami a pro-
jekt értékelésekor kincset fog érni.
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8. lecke: Eszkozok

Minden elmélet csak annyit ér szamodra, amennyit megvaldsitasz beldle.

Ha elolvastad az els6 7 leckét, akkor lényeget mar tudod. BSven elég informacidéval rendelkezel
ahhoz, hogy atszervezd az életed a munkadat. Most mar csak az a kérdés, hogy alkalmazod is ezt a
mindennapjaidban.

Sajnos a tapasztalat az, hogy az emberek tobbsége a megszerzett tudast soha nem haszndlja fel.
Micsoda pazarlas! Korilbelll 5-10% azoknak a szama, akik valdban alkalmazzdk is a mindennapja-
ikban egy tanfolyam alatt atadott ismereteket. Vajon Te benne leszel ebben az 5-10%-ban?
A mai leckében olyan tippeket, eszk6zoket fogok mutatni, amit akar azonnal hasznalhatsz is. Nem
kell hozza semmi hdkuszpdkusz, egyszerlien hasznald ki a JustDoo lehetdségeit és élvezd az ered-
ményét!

Eszk6zok a mindennapi hatékonysagod novelésére

1. Nyomtatas - vidd magaddal a feladataidat
Ha nem egész nap az irodadban (lsz, azaz nem vagy mindig szamitégép kodzelben, akkor
nagyon hasznos lehet, ha magaddal tudod vinni a "Mai" feladataidat. A JustDoo rugalmas
lehet6séget nyujt a feladataid nyomtatasara. Egyszerlien azt a listat tudod kinyomtatni,
amit éppen latsz, amit kivalasztottal. Tehat ha magaddal akarod vinni a mai feladataidat,
akkor allj ra a Mai listara és nyomtasd ki. A nyomtatas azt is koveti, hogy egy feladat leirasa
ki van-e nyitva vagy sem. Arra is lehet6séged van, hogy csak bizonyos feladatokat nyomtass
ki. Példaul ha csak azokat akarod kinyomtatni, amik egy adott munkatarsadnak adtal ki, ak-
kor szlird a listat az adott munkatarsra. Vagy azt is megteheted, hogy csak a hirlevelekkel
kapcsolatos feladatokat nyomtatod ki, ilyenkor sz(ird le a listat a "hirlevél" széra, majd az
eredményt nyomtasd ki.

2. Mobile alkalmazas - vidd magaddal a feladataidat
Ma mar egyre tobben rendelkeznek okostelefonnal és ehhez internet kapcsolattal. Ha ne-
ked is van ilyen, akkor a JustDoo-ban kezelt feladataidat "magaddal viheted", azaz elérhe-
ted a mobil telefonodrdl is. S6t nem csak elérheted, de Uj feladatokat, jegyzeteket is tudsz
felvenni.

3. Ne afejedben tartsd a feladataidat!
A fejed nem arra vald, hogy a napi vagy akar hosszutdvu teenddéid, kotelességeidet tarold.
Nem lehetsz addig kreativ, hatékony, 6sszeszedett, amig minden feladat a fejedben van.
A stressz egyik forrdsa az, hogy amikor valamivel foglalkozol, akkor is ott van a fejedben az
a sok kés6bb megoldandé feladat is. Ha nincsenek leirva a feladataid, akkor soha nem le-
hetsz abban biztos, hogy mi az amit elfelejtesz megcsinalni.
Haszndld batran a feladatlistakat, ird ki a fejedbdl a feladatokat. Csak arra koncentralj, arra
fokuszalj, amivel éppen foglalkoznod kell. Ha rendszeresen attekinted a feladataidat, akkor
nem kell aggddnod, semmit nem fogsz elfelejteni.

4. Az jfeladatokkal ne foglalkozz azonnal
Az egyik legnagyobb id6rabld, amikor minden Uj bejové feladattal azonnal foglalkozni
akarsz. llyenkor megszakitod az addigi munkadat, amihez aztdn mar sokkal nehezebb lesz
visszatérni. Biztos el6fordult mar veled is, hogy elkezdtél reggel egy nagyobb feladatot és
délutan azt vetted észre, hogy még alig haladtal ezzel a fontos feladattal, pedig ugy tervez-
ted, hogy ezt ma elvégzed.
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Az Uj feladatokat, informacidkat egyszerlen ird be az INBOX listadba vagy vedd fel a jegy-
zetek kozé. A jegyzetekbdl késSbb feladatot is tudsz késziteni Ugy, hogy a jegyzetet raddo-
bod az egyik lista fejlécére. Ha a jegyzetet egy feladatra dobod, akkor az bekeril a feladat
leirdsaba.

Legyél képben reggel - Reggeli tervezés

En éveken &t nem tudtam otthon sem kikapcsolni. A fejemben voltak a feladatok és amikor
hazamentem, akkor is ezeken jart az agyam. Ma mar tudom, hogy nem ez a leghatéko-
nyabb maddja a kikapcsolédasnak.
Nem kell hazavinned a munkdadat, még a fejedben sem. Ha minden feladat és informacié
rogzitve van a rendszeredben, akar csak az Inbox listddban, akkor nyugodt lehetsz, megvar
a munka masnap reggel.
Masnap reggel a reggeli tervezéskor kénnyen rendszerezheted az Inboxban levé feladatai-
dat. Donthetsz arrdl, hogy melyikkel mikor tudsz foglalkozni.

Nagyobb feladatok hatékony megoldasa

A nagyobb feladatoktdl féliink, mert nem latjuk at. Még ha tudjuk, hogy fontosak, akkor is
tologatjuk  6ket, nehezen tudjuk ravenni  magunkat, hogy  nekidlljunk.
Van egy egyszer(i mddszer, mellyel a nagyobb feladatokat is kbnnyebben meg tudod olda-
ni. Bontsd kisebb feladatokra, akkorakra, amiket mar atlatsz. igy egy nagy feladat mar nem
lesz nagy feladat, hanem tobb kisebb, amit viszont mar meg tudsz oldani egyesével.
Tehat egy nagy feladat esetén miel6tt nekidllsz, gondold végig, hogy milyen kisebb részek-
bdl all. Vedd fel az adott feladat adatlapjan a részfeladatokat. Hasznalhatod a "-:" karakte-
reket a felsorolasban. Ennek hatasara a feladat leirdsaban egy kipipalhato részfeladat ke-
letkezik.

Ha elvégeztél egy alfeladatot, akkor egyszerlen pipald ki. Joles6 érzés, egy nagyobb fel-
adatnal, ha tudjuk, hogy mar elvégeztiik egy részét, igy a JustDoo-ban azt is bedllithatjuk
egy feladatnal, hogy hany szazaléknal tartunk.
Az alfeladatokat felhaszndlhatod csekklistanak is, igy ellenérizve, hogy mindent elvégeztél,
vagy akdr egy bevdsarldlistat is 6sszeadllithatsz.

Nagyobb projektek hatékony megoldasa

Nagyobb projektek esetén hasonldan kell eljarni, mint egy nagyobb feladattal, csak éppen
itt kilon feladatokra kell bontani a projektet. Mivel ezeket nem egy nap alatt fogod megol-
dani, ezért nagyon fontos, hogy rakd sorba a feladatokat és vdlaszd ki az els6 |épést.
Tobb napon atnyuld projektek esetén nagyon hasznos, ha a sziikséges dokumentumokat,
file-okat hozzarendeled az adott feladatokhoz. Azaz ne csak a gépeden legyen valahol meg,
hanem csatold a JustDoo segitségével az adott feladathoz.
Ez két okbdl is j6. Egyrészt nem kell keresgélned, amikor a feladatnak nekiallsz vagy folyta-
tod, masrészt ha esetleg masik gépnél vagy, akkor is elérheted ezeket a segédanyagokat.
Ha egy informacid az interneten taldlhatd, akkor masold ki a linkjét a bongész6bdl és ma-
sold be az adott feladat adatlapjara.

Fokuszalj a fontos dolgokra

Ha hasznalod a JustDoo rendszert, egy id6 utan azt fogod észrevenni, hogy nagyon sok pro-
jekted van, amit mar nehezen tudsz atlatni. Erre a problémara a JustDoo két megoldast is
nyujt.

Az egyik, hogy a projektjeidet hierarchikusan szervezheted, mint ahogy a mappaidat a sza-
mitégépeden. igy csoportosithatsz dsszetartozd projekteket. Példaul egy mappa alatt lat-
hatod az "Otthoni" projekteket vagy az "lrodai" munkakat. Nem kell megijedned, ha még
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nem hoztal volna létre mappdakat, mert a projekteket barmikor atszervezheted, egyszer(ien
fogd meg a projekt nevét és  dobd ra egy masik mappara.
Masik lehet6séged, hogy kiemelsz projekteket vagy feladatokat, azaz egy konyvjelz6t raksz
melléjiik. Erdemes az aktudlis és a legfontosabb projektjeidet kiemelni. Ezt Ugy tudod meg-
tenni, hogy az adott elem felett jobb egérgombot nyomsz és kivdlasztod a "Konyvjelz6"
menlpontot.
9. Hasznald minden nap, tedd szokasodda

Barmelyik id6gazddlkodasi rendszerben, igy a JustDoo-ban is csak akkor fogsz megbizni, és
akkor lesz szdmodra igazdn hasznos, ha azt a munkad részévé teszed és folyamatosan, na-
ponta hasznalod.
Ha minden feladat és informacid, amire sziikséged van a munkaddal kapcsolatban elérhet6
ebbdl a rendszerbdl és ezek az informacidk frissek, az Gtemezésed aktudlis, akkor nyugodt
lehetsz és végre azzal foglalkozhatsz, ami segit elérni a céljaidat.
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9. lecke: Naptar

Vajon elég a feladataink kezeléséhez egy j6 naptar?

Ugyan tudom, hogy sokan csak egy naptdrat hasznalnak a feladataik kezelésére, mégis azt mon-
dom, hogy a naptdr csak egy fontos eleme a feladatkezelésiinknek. Vannak olyan idégazdalkodas
"guruk", akik szerint egy j6 naptar, vagy naptar alkalmazas is elég a hatékonysag noveléséhez és
vannak olyanok, akik szerint kizarélag listakat szabad hasznalni, naptarat semmiképp sem. En Ugy
gondolom, hogy akkor leszel sikeres a hatékonysagod novelésében és a szervezésben is, ha
megfelel6en hasznalod mindkét eszkozt. Mindkét eszkoznek vannak elGnyei és hatranyai, ezért az
egylttes kezelés, ami a legjobb megoldast nyujtja szdmodra is.

Mikor hasznald a naptaradat?
A naptar legjobb tulajdonsaga, hogy jol atlathaté. Azaz elég ranézned és mar latod is, hogy melyik
napon lesz egy esemény, mikor lesz egy taldlkozdéd. Ugyanakkor ha ez a naptar tele van olyan
teenddbkkel is, melyeket nem biztos, hogy aznap tényleg meg is fogsz csinalni, akkor nem lesz jél
atlathato, s6t be is csaphat. A naptarat olyan feladatok esetén haszndld, melyek konkrét
id6éponttal rendelkeznek:

— események (konferencia, rendezvény, ...)

— talalkozo

— lejard dolgok (forgalmi, hataridés ajanlat, ...)

— hataridés feladat

Az els6 harom pont adja magat, a negyedikhez egy kis magyarazat. Egy feladatnak lehet hatarideje,
ha pl. egy masik id6ponttal rendelkez6 feladat, esemény el6tt kell elvégezni vagy ha egy Gtem-
tervet kovetve végezziik a projekt feladatait. Az is el6fordulhat, hogy egy feladatot eleve egy
konkrét hataridével kapunk meg. Természetesen ezekben az eseteken hasznos, ha ezeket a
naptarban is latjuk.

Mi a probléma a naptarral?

A probléma akkor kezd6dik, amikor mindegyik feladatunkhoz hatarid6t rendeliink. Igazabdl ezzel
6nmagdban nem is lenne probléma, ha mindig mindent id6ben meg tudnank csinalni és minden
feladatrdl el6re pontosan tudnank, hogy mennyi ideig fog tartani a megoldasa. Sajnos a gyakorlat-
ban egyik feltétel sem szokott teljeslilni. Egyrészt nem tudjuk jéI megbecsilni a feladatok idGi-
gényét. A tapasztalat, hogy legtobbszor alulbecsiiljik, illetve nem gondolunk a rendkivili
eseményekre (kifogy a festék, lefagy a gép, ...). Masrészt hidba is terveziink be egy napra 6-7
feladatot, ha kdzbejon valami és emiatt nem tudjuk megvalésitani. Mi lesz ennek az eredménye?
Tegylik fel, hogy egy-két hétre el6re terveziink, hiszen igy latjuk majd a naptdarunkban szépen,
hogy mit és mikor kell megcsinalni. Aztdn kdzbejon valami (mindig kozbejon valami) és el kellene
tolnunk 2-3 feladatot a kovetkezd napra. Csak hat az a probléma, hogy a kdvetkez6 napot mar szé-
pen beterveztiik, igy azokat is el kellene tologatni valahova, de hat az a nap is tele van mar és igy
tovabb. Persze lehet, hogy valamelyik napon taldlunk még egy (ires helyet és igy megnyugszunk. A
probléma az, hogy igy mar nem a fontossag szerint és a terv szerint fogjuk elvégezni a feladatokat,
hanem a naptdrunk kényszerit egy masik sorrendre. A masik probléma pedig az, hogy holnap is és
holnaputan is kozbejohet valami, pl. egy slirgds feladat. Ekkor mar nem tudunk mit csinalni, at kell
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tologatni az 6sszes feladatot. Ennek el6bb-utdbb az lesz a hatdsa, hogy inkdabb nem is terveziink,
hiszen csak frusztral, hogy mindig at kell tologatni a feladatokat.

Mikor érdemes a feladatlistara tamaszkodni?

Az el6z6 problémara tokéletes megoldast nyujt egy olyan feladatlista rendszer, mely kiilon kezeli
a mai feladatainkat a kovetkez6 1-2 hét feladatait és a kés6bb megoldandé feladatokat. Mivel
nem vagyunk napokhoz és érakhoz kotve, igy gyorsan megtervezhetjik a kovetkezd 1-2 hetlinket,
a fontossag és egyéb szempontok alapjan. A bTime-ban egyszer(ien tudunk priorizalni, csak fogjuk
meg a fontos feladatot és huzzuk feljebb a listaban. A reggeli attekintéskor pedig figyelembe véve
az addig érkezett Uj feladatokat megtervezhetjiik a napunkat, egyszerlen atdobva a [Kovetkezd
feladatok] listdbdl néhdny elemet. Ha mégsem sikerilt mindent elvégezniink aznap, mert kdzbe-
jott valami, akkor sincs gond. Holnap reggel még mindig ott lesz a [Mai feladatok] listdban a
feladat és nem kell semmit sem tologatnunk, minddssze ennyivel kevesebb feladattal kell feltolteni
a mai napunkat.

A tandacsom az, hogy a naptar helyett feladatlistat hasznalj minden olyan esetben,
amikor egy feladatnak nincs konkrét idépontja!

Naptar és feladatlista egyiittes hasznalata

A legjobb eredményt ugy érheted el, ha egyitt haszndlod a naptaradat és a feladatlistakat. Ezt
legkdnnyebben egy program vagy webes alkalmazdssal teheted meg, mivel ezek képesek arra,
hogy egy listdban mutassak meg az id6hoz kotott és az id6ponttal nem rendelkezé feladatokat. A
bTime rendszer is igy mdkodik, ezért elég rdnézni a [Mai feladatok] listdra, abban mindig
latszédnak a mara iddzitett (idéponttal rendelkezd) teenddk, események és a mara betervezett
feladatok. S6t azok az id6ponttal rendelkezé feladatok is még benne vannak ebben a listaban,
melyeket mar kordbban el kellett volna végezni, de még nem tettik meg (ezeket egy sima naptar
esetén el is felejtenénk). A [Kovetkez6 feladatok] listaban pedig latszodnak a kovetkez6 1-2 hétben
esedékes feladatok, események és azok a teend6k, melyekrdl Ugy gondoljuk, hogy ebben az
id6szakban meg tudjuk oldani. A naptarral szemben ez éridsi elény, hiszen ha valamire mégsem
jutott id6, nem kell atirogatni a kovetkez6 napra, kovetkez6 hétre, mivel megmarad ebben a
listdban. Tervezéskor, f6leg egy konkrét id6ponttal (esemény) vagy hatdridével rendelkezé feladat
esetén nagy hasznat vessziik a naptarunknak, mert jél atlathatd. Ha egy taldlkozét kell egyeztetni,
akkor természetesen a naptarunk segitségére tdmaszkodhatunk. A mai napunk megtervezésekor
(reggeli attekintés) azonban a listak attekintése és atrendezése a leghatékonyabb, mivel itt a
feladatokat a prioritdsuknak megfelelé sorrendben latjuk egy listdban az id6ponttal rendelkezé
feladatokkal, eseményekkel egyutt.
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10. lecke: Osszefoglald

Elérkeztlink a tréning végére. El6szor is gratuldlok a kitartasodhoz! Sokmindenrél volt szé a tan-
folyamon, gondolom egy része ismerds volt és voltak Uj dolgok is. Remélem hasznos informacidk-
kal és gyakorlati megoldasokkal is tudtam szolgdlni! A lecke végén talalsz egy tartalomjegyzéket, a
tanfolyam anyagardl, igy ha nem olvastad volna el mindet, akkor most megteheted, vagy rakd be
ezt az oldalt a kedvenceid k6zé, hogy késébb kdnnyen megtaldld. A mai leckében csak egy dologra
fokuszalok, mégpedig az els6 |épésre, az elsé szokasra amit ki kell alakitanod ahhoz, hogy a ha-
tékonysagod hosszutavon is fejl6djon.

Mi az, amit mindenképpen érdemes megtanulnod?

Rosszul fogalmaztam, nem tudnod kell, hanem alkalmaznod! Hidba ismered meg az id6gazda-
Ikodas maddszereit, ha nem alkalmazod. Semmit sem ér ez a tanfolyam, ha nem hasznalod fel a
tudast, csak kidobott id6 volt ezzel foglalkoznod, hiszen az id6 muldsaval szép lassan elfelejted
ezeket a dolgokat. Tudom, hogy nincs id6d mindenre és azt is tudom, hogy egyszerre nem lehet
sok dolgon valtoztatni, éppen ezért ebben a leckében csak azt a minimumot fogom neked 6sszefo-
glalni, amivel elkezdheted a hatékonysdgodat novelni. Biztos vagyok abban, hogy ha csak ezt al-
kalmazod a mindennapjaidban, sokkal kiegyensulyozottabb leszel és legaldbb 1 6rat nyersz vagy
ennyivel tobb dolgot tudsz megcsinalni.

Reggeli Tervezés szokas kialakitasa
A Reggeli Tervezés naponta minddssze 5 percet vesz igénybe, de csak akkor, ha egy feltételt betar-
tasz:

1. Egyszer Osszegy(jtod az 6sszes feladatodat és beirod a feladatlistadba.

2. Minden munkanap elvégzed az attekintést.

Az els6 feltételt csak egyszer kell megtenned, ami valdszin(leg egy-két 6rdba is beletelik, de mar ez
nagy hatassal lesz arra, hogy kicsit mdashogy tekints az életedre. Ha meglatod, hogy mennyi
teenddd, kotelességed van, akkor valdszind, hogy elgondolkozol azon, hogy ezt mind megtudod-e,
meg akarod-e csinalni. A masodik feltétel talan még fontosabb. Csak akkor fog kialakulni ez a szo-
kas és beépllni az életedbe, ha minden munkanap elvégzed. Csak akkor lehetsz nyugodt afeldl,
hogy végérvényesen kialakul ez a szokds, ha kihagyas nélkil sikeril legaldbb 2 héten keresztil ezt
megcsinalnod. Ha kimarad egy nap, akkor kezd Ujra a 2 hetet. Ha kialakult a szokas, akkor a kés&b-
biekben mar nem kell amiatt aggddnod, hogy ha kimarad egy nap, akkor elveszited a ha-
tékonysagodat. Természetesen az a legjobb, ha ezt a szokast ugyanannyira betartod, mint a reggeli
fogmosast, de ha néha egy nap kimarad, akkor annak csak annyi hatasa lesz, hogy a kovetkez6
alkalommal ennyivel tobb ideig fog tartani az attekintés.

A kérdés mar csak az, hogy megér-e neked 2 hét gyakorlas (naponta minddssze 5 perc), annak
érdekében, innentdl kezdve rendszerezettebb legyél és nyerj napi egy 6rat 6rokre? Ha a valasz
igen, akkor épitsd be a Reggeli Tervezés szokast a munkakezdésedbe.
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Mit kell tenned a Reggeli Tervezés alkalmaval
Nézzik azt az allapotot, amikor mar rendszeresen hasznalod a Reggeli Tervezést. A listaid fel van
toltve, a feladatok is rendszerezve és litemezve vannak, kivéve néhany tegnap napkozben érkezett
feladatot, melyeket az INBOX-ba rogzitettél. Ha van még olyan feladat, amit nem irtal le, akkor
azokat ird be az INBOX listadba, vagy tovabbitsd a feladatokat tartalmazé e-maileket a bTime-ba
(felhaszndlonév@justdoo.hu). Nézz rd az INBOX listadra és egyesével kezeld az ott talalt feladato-
kat. Az tervezéskor alapvet8en 2 dolgot kell minden feladattal tenned:

1. Tedd be a feladatot a megfelelS projekt mappaba

2. Dontsél arrdl, hogy mikor fogod megoldani ezt a feladatot
Ha nincs sok projekted vagy feladatod, akkor az elsé |épést akar ki is hagyhatod. Persze ezt ne-
hezen tudom elképzelni, de kezdetben élhetsz ezzel a lehet&séggel, hiszen kés6bb barmikor kiala-
kithatod a projekt strukturaddat és akar utdlag is rendszerezheted a feladataidat, és csatolt in-
formaciokat. Amit viszont semmiképp sem hagyhatsz ki, az az Gtemezés. Mit kell tenned a felada-
tokkal?:

¢ Azonnal megoldod (ha kevesebb mint 5 perc alatt meg tudod tenni)

o Atmozgatod a [Mai feladatok] kézé (ha ma fogod elvégezni)

o Atmozgatod a [Kovetkezd feladatok] listaba (ha 1-2 héten beliil)

o Atmozgatod a [Valamikor, taldn] listaba (ha nem mostanaban fogod megcsinélni)

o Elhelyezed az [Események] kdzé (ha konkrét id6ponttal rendelkezik)

¢ Delegalod (ha nem Te fogod megoldani)

o Torléd (ha mégsem kell megcsinalnod)
Ez sok lehetGségnek tlinik, de egyszerlen az egérrel at tudod dobni a bal oldali listakba egy
mozdulattal a feladatot, igy gyorsan el tudod végezni az litemezést. Ha kilritetted az INBOX-ot, és
van még hely a [Mai feladatok] listaban, akkor egy-két feladatot athuzhatsz a [Kovetkez6 felada-
tok] listabdl. Ne terheld tul a mai listadat, gondolj arra, hogy napkdzben még kozbejohetnek
varatlan dolgok. Mar csak egy dolog van hatra, a Mai feladatok listaban hatarozd meg a sorrendet
(a nagyobb, fontosabb feladatokkal kezdj). Tarts egy kis szlinetet és késziilj el6 az els6 mai feladat
megoldasahoz. Tlintess el az asztalodrél minden zavaré dolgot, szedd 6ssze a sziikséges anyago-
kat. Csak az adott feladattal kapcsolatos dolgok maradjanak. Fékuszalj erre a feladatra és legjobb
tuddsod szerint végezd el.



