LAz emberek dltal érzetl stressz na e’s’em
abbol fakad, hogy tul sok dolgukvan, inkabb
abbol, hogy nem fejezik be, amit elkezdtek. (...)

Minden cselekuvés felet az teszi ki,

amikor elkezdjiik.”
DAVID ALLEN produktivitas tanacsado,
szerz6, a GTD-modszer kitalaloja

HATEKONYABB ENEM
DOMENEDZSMENT
VIASKENT
MUNKAFUZET
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1. FEJEZET EN & AZ IDO

Idoviszony - 6nismereti teszt
Vilaszolj a kérdésekre, illetve vond le a teszt konkluizigjat.

Hogy vagyok az id6 muldsaval?

A csalddomban hogyan viszonyulnak az id6hoz?

Gyerekkorombol fel tudok 1dézni idovel kapcsolatos gondolatot, emléket?

Mennyire vagyok elégedett azzal, ahogy beosztom az idémet?

Mit lehetne fejleszteni az idobeosztasomon?
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“Idotarolas”
Te hol, hogyan tarolod a bejovo dolgaidat, 1 informéaciokat?

Ha most rdnézel az 0sszegzésre, mi jut elsdnek eszedbe és milyen érzéseid vannak?

Melyik modszert kellene hanyagolnod, lecserélned, kiiktatnod?

Melyik modszerhez ragaszkodsz, mert nagyon bevalik?

Mi az, amin fejleszteni szeretnél?

Mi lesz a legelsé 1€pés, amivel elkezded ezt a fejlodést?

IDOVISZONY — ONERTEKELO TESZT PONTSZAM ES KONKLUZIOD:
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Idotortaim

Hatédrozd meg a szeletek nagysdgat az id6tortdkon és vdlaszolj a kérdésekre! Kezdd a jelenlegi
helyzetet jelképez6 tortaval és kérdésekkel (elmult 1-2 hénap) €s utdna térj at a vagyottra!
Teriiletek lehetnek: MUNKA, CSALAD, BARATOK, ENIDO, TANULAS/FEJLODES

Mennyire vagy vele elégedett?

Melyik szelet a legnagyobb? J6 ez igy?

Melyik szelet a legkisebb? J6 ez igy?

Van hidnyérzeted, mit csindlndl masképp?

JELENLEGI

Mi a konkluziod, amit magaddal
viszel ebbhol a feladatbol? -« szikra

VAGYOTT 4
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Eletteriileteim mind map
Részeletek az adott leckében.

— Konkluzio #szikra
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2. FEJEZET IDOCSAPDAK
Elég a halogatasbol!

AMIT HALOGATOK:

Mit mondok magamnak, mikor fogom elvégezni és miért akkor?

Valgjdban miért halogatom, mitdl tartok, ami miatt a halogatast valasztom?

Mikor taldlkoztam mar ezzel az érzéssel kordbban, akar gyermekkorban?

Mit fogok érezni, miutdn mégis megcsinaltam ezt a teend6t?

AMIT HALOGATOK:

Mit mondok magamnak, mikor fogom elvégezni és miért akkor?

Valgjdban miért halogatom, mitdl tartok, ami miatt a halogatést valasztom?

Mikor taladlkoztam mar ezzel az érzéssel kordbban, akar gyermekkorban?

Mit fogok €rezni, miutdn mégis megcsindltam ezt a teend6t?
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HATEKONYABB ENEM - IDOMENEDZSMENT
ONLINE KURZUS

szikra

KREATIV INOdQZIN

Korlatozo tényezok
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Az én korlatozo tényezom:

[gy kezelem:

Az én korlatozo tényezom:

[gy kezelem:
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Szokasok
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Idorablo szokasom

[gy kezelem:

Idorablo szokasom

I8y kezelem:

JEL + RUTIN + JUTALOM = SZOKAS

— Jelenlegi példam:

Atalakitott példam:

Szokasatalakitdo mondatom:
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Maximalizmusbol “elég jo” - rajzold at a berogzodésedet!
Részeletek az adott leckében.

— Konkluzio #szikra

10



URZUSOK

~ P 22 [ J K
HATEKONYABB ENEM - IDOMENEDZSMENT k
ONLINE KURZUS SZI ra

KREATIV INOdQZIN

szikrakurzusok.hu  szikramagazin.hu evaszlafkai.hu

Z&FTJEZETTERVEZES
Céltervezeés

Mindegyik tervezési metddushoz ird dssze a lecke és a kiilon letdlthetd mintaterv szamodra fontos
aspektusait, konkluizidit, amit mindenképpen hasznélni fogsz.

Napi tervezés

Heti tervezés

Havi tervezés

Lves tervezés

Projekt tervezés
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Céltervezés
Céljaim vilagittornya feladat

— Konkluzio #szikra

12
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Céltervezés - S.M.A.R.T. - Tuzz ki okos célokat!

Készitsd el a céllistadat és ellendrizd, hogy kell6en ,,0kosan” fogalmaztad-e meg. Részletek a leckében.

S M A RIT v
S M A RIT v
SITM A R T v
SITM A R T v
S M A R|T v
S M A R T v
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Oromhormonok - heti
TEVEKENYSEG ERZES

lnap [ S.nap O
2.nap ] 6.nap ]

3nap L 7nap [
4.nap

DOPAMIN

1NAD L 5:n8D L e e
2naD 0 680 L
3nap L1 7nap [
4.nap

OXITOCIN

10aD L0 58D L
2nap [ 6nap L

3.nap [ 7nap O
4.nap

SZEROTONIN

108D [ 5n8D L e e
2napd 6.nap [

3.nap O 7nap O
4.nap

NOREPINEFRIN

Tnap [ S.nap [
2.nap [ 6.nap

3nap [ 7nap [
4.nap D ....................................................................................................................................................................

ENDORFIN ES
ANANDAMID
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A pihenés 7 tartalya - heti
Satirozd be esténként, hogy az adott nap milyen volt az egyes tartalyaid toltottségi szintje, €s
ird 6ssze, hogyan fogod masnap feltolteni azt, amelyik leginkabb lemertilt.

9 &

T
-
s s OO
w O &
S
0 e s
=
w O &
g ..............................................................................................
2 e e e e S
-
v x Q &
I
L e e
5
S B
W Q &
- <2 1 e oo
2 T
A
R ® &
§ ..............................................................................................
E ..............................................................................................
‘% ..............................................................................................




URZUSOK

e » 24 . K
HATEKONYABB ENEM - IDOMENEDZSMENT k
ONLINE KURZUS KSREEVILNO!;HaN

szikrakurzusok.hu  szikramagazin.hu evaszlafkai.hu

3 madar és a 4 lovas
Mindegyik leckéhez ird 0ssze a szdmodra fontos aspektusait, konklizioit, amit mindenképpen hasznélni

fogsz.
Madar

Lovas: alvas

Lovas: jelenlét

Lovas: mozgas

Lovas: hala
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5. FEJEZET STRESSZKEZELES

A stressz és az idegessége lekiizdésének aranyszabalyai

— Igy fogom kezelni a stresszt

— [gy fogom kezelni az idegességet

4=
-
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Reziliencia, Mindfulness, Inkubacio
Mindegyik leckéhez ird 0ssze a szdmodra fontos aspektusait, konkliziéit, szikréit.

Reziliencia teszt

Mindfulness

Inkubacio

18
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6. FEJEZET HATEKONYSAGNOVELO MODSZEREK

Eisenhower-matrix
Prébald ki a technikdt a kovetkezd napi vagy heti feladataidat beleirva.

SURGOS NEM SURGOS

NEM FONTOS

FONTOS

19



URZUSOK

e » 24 . K
HATEKONYABB ENEM - IDOMENEDZSMENT k
ONLINE KURZUS KSREEVILNO!;HaN

szikrakurzusok.hu  szikramagazin.hu evaszlafkai.hu

GTD
Mindegyik szakaszhoz ird 0ssze a szdmodra fontos aspektusait, konkliziéit, amit mindenképpen
haszndlni fogsz a GTD mddszertanbdl. Részletek a leckében.

ROgzités

Tisztazas

Rendszerezés

Reflektalas

Cselekvés
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Kreativ sprint, Pareto-elv
Mindegyik leckéhez ird 0ssze a szdmodra fontos aspektusait, konkliziéit, szikréit.

Kreativ sprint

Pareto-elv

21
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IDOMENEDZSMENT IRANYTU
A HATEKONYABB ENEM LISTAJA

Sorold fel azt a 10 tételt, szikrat, amit be fogsz épiteni a hatékonyabb éned mindennapi eszkoztaraba!
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