»,Nehéz olyan ellenséggel
harcolni, akinek a fejedben is
van bazisa!”

HATEKONY ES
STRESSZMENTES
FELADATKEZELES A
MINDENNAPOKBAN




Nyugalom a hosszu
élet titka

Eletiinknek ritmusa van, benne ismétlédé,
rendszeres feladatok sora, melyeket viszonylag
joltudunk menedzselni.

De ez ritkan alakul igy, mert mindig torténik
valami, egy évforduld, egy elromlott haztartasi
gep, egy betegség, egy lakasfelujitas, egy utazas,
ezek kizokkentenek a rendszerb6l!
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Célunk, hogy a kizokkentett helyzetben, vagy a
felgyorsult ritmusban és ha tulvallaljuk
magunkat, akkor is stresszmentesen, nyugodtan
vegezzuk mindennapi feladatainkat!




,sCsak akkor erezheted jol magad,

abban, amit csinalsz, ha nyugodt
lehetsz afelbl is, amit épp nem
csinalsz”

A stressz sokszor adddik abbdl, hogy a
magadnak tett igéreteket nem tudod
betartani (az elvallalt, vagy csak magadnak
megfogalmazott feladataidat nem tudod
megfelelden menedzselni)

Ahhoz hogy stresszmentesen tudd kezelni,
elOszor lass tisztan!




A MEGOLDAS

Kezeljlk fokuszaltan feladatainkat, ehhez hasznaljuk az agyunk stratég
mukodésének lépéseit, melyek a kovetkezok:

* Afeladatot mindig meg kell
nevezni

e Tisztazni kell a kivant
eredményt

* Rogzitenivalamilyen rendszer
szerint*

* Stratégia a megoldasra (illetve
annak kovetkezo fizikai
lépésére)

e Cselekvés



Mintha egy repulogepet vezetnél
llesen tudatlanul, majd egyszer valaki
lmondja, hogy melyik gomb mire vald a

David Allen: GTD
Getting Things Done

A szerz6 GTD cimu konyvében egy modszert
ajanl, ami a munkat nem valtja ki, de napi
par perc, heti 1-2 éra befektetéssel
hozzasegit ahhoz, hogy atlassuk mit kell
tennunk. Azt allitja tehat, hogy a mdodszer
hasznalata stresszmentesebb és
hatékonyabb feladatkezelést
eredményez.

https://www.youtube.com/watch?v=milO-
S5vUNzU&t=518s



https://www.youtube.com/watch?v=miI0-5vUNzU&t=518s
https://www.youtube.com/watch?v=miI0-5vUNzU&t=518s

Amire
gyakorlatilag
szukség van

Naptar, amelyben a konkrét
id6ponthoz kapcsolddo feladatokat
jegyezzuk

Lista (,,to do list”), amelyben a
folyamatban lévo feladatokat,
dontésre varo ugyeket gydjtjuk

Kulon (ird)asztal ahol a feladatok
rendszerezését napi szokasként
végezzuk

Iktatd a papir alapu
dokumentumoknak, ha ebben 1
percnél hosszabb ideig tart egy
iratot eltenni, vagy megtalalni, akkor
az nem elég praktikus




A GTD ot lepése

1.Rogzités — irj le minden teend6t és informaciot
(mit jelent az, hogy ez kész)

2.Feldolgozas, konkretizalas — Dontsd el, hogy
mit kell kezdeni az egyes elemekkel: azonnal
elintézendd két perces, delegalhaté vagy
elhalaszthatd (mit jelent a csinalas)

3.Rendszerezés — Hasznalj listakat és
kategoriakat (pl. ,,Azonnali teend6k”, ,,Heti
tervezés”, ,,Hosszu tavu projektek”).

4.Attekintés, dnvizsgalattal - Rendszeresen
nézd at a listaidat, heti szinten frissitsd 6ket.

5.Cselekvés — A prioritasok alapjan végezd el a
feladatokat.

A KOVETKEZOKBEN EZEKET MUTATJUK BE RESZLETESEN.




1. BEGYUJTES/ROGZITES NAPKOZBEN

.+« Mint a szétdobalt ruhak a lakasban

MINDEN AMIT ,,KELL VAGY KELLENE CSINALNI” az egy
befejezetlen dolog a fejunkben és MOTOSZKALNI fog, energiat,
figyelmet emeészt

Ezeket a ,,fejunkon kivul” taroljunk (audid, papir, digitalis, e-mail
alapon)

Egy vagy max két hely kell a tarolashoz, ai
kiGritlnk, kitakaritunk, hogy ne névekedjen oriasir

Mindent rogzitsunk, azt is, ami jelentékt’ le]
lesz belble ‘

—

Nem kell még donteni semmir6l, nem ke N‘g
masféle agyi tevékenység M=



2. KONKRETIZALAS/TISZTAZAS/FELDOLGOZA

»MINT A SZUNYOG A NUDISTASTRANDON?”

MI EZ?

Haladj végig az egész nap gyujtogetett listan egyesével, gyorsan, megcsinalas,
priorizalas nélkil... mint egy sziinyog a nudistastrandon ©

A KERDESED LEGYEN EZ: VAN-E VELE DOLGOM?

HA NINCS
* hanincs dologvele, de lesz, akkor kerulinkubalasra i
* hanincs dolog vele, de visszakereshetd legyen, akkor iktatase
* hanincs dolog vele és soha nem is lesz, akkor kuka

HA VAN ’
* havan dologvele és 2 perc alatt kész, akkor csinald me/g

* havan dolog vele, kisebb feladat, vagy dontést igényl6 dolog, akkor naptar vagy
,<to do list” -en a helye

* havandologvele, tobb lépcsds, nagy munka és nekem kell megcsinalni, akkor
kerul a projektek kozé

 havan dolog, de mas jobban megcsinalja, akkor delegalni kell (mas csinalja, de
nalam is legyen nyoma, és a felel6s produktiv, 6nallé és elszamoltathato legyen)



3. RENDSZEREZES

Ez nem a régi értelemben vett listairogatas, hanem hatarozottan elkilonuld kategoriakba helyezés, sztenderdizalt

emlékeztetokkel. Egy rendszer amelyben 1000%-ig megbizol.
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4. FELULVIZSGALAT/ONVIZSGALAT

A felulvizsgalat vagy frissen tartas elemei lehetnek:
atnézés, a részfeladatok kipipalasa, ujak rogzitése, az
elért eredmények rogzitése.

A naptar és a ,to do list” a legfontosabb atnézendod, de a
masik 6 kategodria is karbantartast igényel, napi, heti, havi
vagy akar éves szinten.

Ez a rendszer csak akkor mikddik majd, ha ugy alakitod
ki, ahogyan neked a legjobb! Egy dolog tudni, hogy nincs
otthon tej, de csak akkor j6 a rendszered, haezaténya
boltban a hGtdépultnal is ,,eszedbe” jut. Nos ezért kerult
ide ez a kedves boci ©

Legyen ez valamiféle RITUALE, RUTIN, JO SZOKAS az
életedben! Fokozatosan vezesd be, lépésrbl-lépésre
haladj.



5. CSELEKVES )

,Konnyebb cselekvéssel helyrehozni az érzéseket, mint érzésekkel a <
cselekedeteket!” A

A rendszer miatt bizhatok abban, hogy amit .
kivalasztottam, eppen azt kell csinalnom, és amit nem
csinalok, abbol sem lesz baj!

MITOL FUGG A ,TO DO LIST” FELDOLGOZASA?

e A korulmeényektol: hol vagyok, milyen eszkozeim
vannak

* Mennyi idom van
 Mennyi energiam van (mennyire vagyok faradt)
* Prioritasok (fontos/surgds kulonbséege)



A FELADATKEZELESBEN

DAVID ALL ELKOVETETT HIBAK

* ALEGFONTOSABB helyett a legérdekesebb
feladatokkal kezdeni

* Egyszerre parhuzamosan tobb dologba is
belekapni

* Befejezetlendl hagyni a feladatot (ekkor
visszakerul a BEGYUJTES szintjére)

* Aprobléman agyalni a megoldas helyett

,Oregember vagyok sok nehézséget megéltem,
és ezek kozul néhany valéban meg is tortént
velem.” Mark Twain

Ezzel a Twain idézettel zarjuk a GTD mddszer
A Z I D 0 M [ N [ D Z S M E ismertetését, az utolso diakon néhany ismert
U J M 0 D S Z E R TA N vagy kevésbé ismert feladatkezelési technika

ismertetése kovetkezik.




Eisenhower matrix

CSINALD MEG
MOST!
HATARIDORE!
MINEL ELOBB!
GTD 4.5.

FONTOS

DELEGALD!
CSINALJA MAS!
EZ PAZARLAS!
GTD 3.

NEM FONTOS

UTEMEZD BE!
EZEK A HOSSZUTAVU
FONTOS CELOKHOZ

VEZETO LEPESEK!
GTD 1.2.6.7.

ENGEDD EL!
TOROLD!

GTD 8. kategbéria



MAIJD = MOST

Sokszor segit a feladattal kapcsolatos
gondolatok atfogalmazasa, atkeretezése.

»Ezt majd megcsinalom.”
HELYETTE
. »MAJD egyenlo MOST! Most megcsinalom.”

nem alkalmazhat6 mindig, de példaul
orsan, roviden megoldhato feladatokra
e kodni fog!



Gyozd le a bekat!
A halogatas nagymestereinek

El6szor gyozd le a békat, vagyis a nap, a munkaido elejére
tedd a leghagyobb/legnehezebb/leggyiiloltebb feladatot.

Ha azzal elkészilsz, aznap mar orommel fogsz a tobbi

feladatodhoz!




HATOS MODSZER

Ma este felirsz 6 dolgot, amelyet masnap
elintézel a nap produktividészakaban.

 Ami holnap nem kerul sorra, az csuszik
holnaputanra és a lista ujra kiegészul 6-ra.

 Mindennap van alkalmazni kell, hétvégén is!
e Alistan sorban kell haladni!

 Két hétutan szdrd le, hogy segit-e! Haez a
te modszered, akkor szinte élvezettel
csindlod ©




»,Ha sullyed a hajod,
akkor mindegy, hogy jo
iranyba tart-e!”

Ha a kisebb, napi feladatainkat rosszul menedzseljuk,
azok felérolnek minket és a nagy célok, példaul utazasok
megvaldsitasara nem marad ido és energia.

Az el6zOekben az volt a cél, hogy attekintve a
mindennapi feladatkezelés alapelveit, legyen
tampontunk a sajat alapelvek
negfogalmazasara és a modszerek
ivalasztasara. Mindezt annak érdekében,
hogy az utazasokkal kapcsolatos feladatainkat
rendszerszemlélettel tudjuk kezelni,
hatékonyan €s stresszmentesen elvégezni.

JO UTAT! ©
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