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3. MODUL Id6gazdalkodas

A MODUL BEVEZETESE

“Aki j6l hasznalja az idejét, annak mindig lesz elég. “Leonardo Da Vinci

Modern tarsadalmunkban a legnagyobb érték az id6. Aki jél hasznalja az idejét, az barmit el tud
érni. Az id6gazddlkodds az id6 szisztematikus, prioritasokon alapuld, strukturdlt elosztdsa és
beosztasa az egymassal versengé igények kozott.

A PROUD Mentor utmutatd ezen fejezetében az id6gazdalkodas definicidjara 6sszpontositunk,
bemutatva az id6gazddlkodas fontossagat, el6nyeit és kihivasait. ElImagyarazzuk tovdbba azt is,
hogyan vdlasszuk ki az id6gazddalkodasi eszkdzok és technikak kozil a legmegfelel6bbet. Végiil
ismertetjik a millenniumi és a Z generacid id6gazdalkodashoz valé hozzadllasanak
sajatossagait, valamint a fiatal munkavallalék mentoraldsa sordn alkalmazandd id6gazdalkodasi
eszkozoket.

KULCSSZAVAK

Id6gazdalkodas, az idégazdalkodas elényei és kihivasai, eszkdzok és technikdk, az Y és Z
generacié idégazdalkodashoz vald hozzaallasanak sajatossagai.

TANULASI CELOK

A 3. modul elvégzése utdn a tanuldk az aldabbi tudassal és készségekkel fognak rendelkezni:

- el tudjdk magyarazni az id6gazddlkodas fogalmat, és annak el6nyeit,

- képesek azonositani és kategorizalni a hatékony id6gazddlkodas bels§ és kiilsé
akadalyait,

- képesek bemutatni és megvitatni az Y és Z generacié id6gazddlkoddshoz vald
hozz3aallasat,

- képesek példakkal illusztralni a helyes id6gazdalkodasi technikakat az Y és Z generacids
munkavallalék szamara.

KOMPETENCIAK

- Ertékes visszajelzések és tandcsok biztositsa a mentoralt fiatalok szdmara a hatékonyabb
idébeosztas érdekében,

-—a m?n%élt fiatalok felkészitése az id6gazdalkodas helyes megkozelitésére.

a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
_ Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
j kiadvany tartalmdért az Eurdpai Unid, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
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1 AZIDOGAZDALKODAS ALAPJAI

Gyakran érzed ugy, hogy nincs idéd, és 24 6ra semmire nem elég? El6fordul, hogy ugy érzed, a
tobbieknek mintha hosszabb napok jutottak volna?

Persze azért tisztaban vagyunk vele, hogy mindannyiunknak ugyanaz a 24 éra jut. Akkor miért
tudnak egyesek tobbet elérni ugyanannyi idé6 alatt, mint masok? A titok a jé id6gazdalkodas.

Az id6gazddalkodas az a folyamat, amikor megszervezziik és megtervezziik, melyik feladatunkra
mennyi id6t fogunk szanni. Ha ezt jél csinaljuk, akkor azon kaphatjuk magunkat, hogy nem
tobbet, hanem okosabban dolgozva kevesebb id6 alatt tobb feladatot tudunk elvégezni.

Mar mondtuk: mindenkinek ugyanaz a 24 éra jut. A kérdés az, hogy ezt hogyan toltjik el.

- Korilbelll 8 érat alszunk.

- A maradék 16 6rabdl idedlis esetben 6-8 6rat, illetve redlisabban 6-10 érat dolgozunk.

- 8-10 6ra marad sajat magunkra és a csaladunkra, a baratainkra, a hobbijainkra, az

étkezésre, testmozgasra, munkaba jarasra, pihenésre stb.

Akik igazdn eredményesek, azok rendkiviil jol gazdalkodnak az idejiikkel.
Mint azt Peter Drucker, a kézismert vezetéselméleti szakember oly igen jél megfogalmazta: , Az
id6 a legszlikebb er6forrdsunk. Ha nem jol gazdalkodunk vele, semmi massal nem fogunk tudni
gazdalkodni.”?

Az emberek taldn legnagyobb problémdja manapsag az, hogy folytonosan idésziikében vannak.
Aki dolgozik, annak a munkan kivil alig van masra ideje. Sokan érzik ugy, hogy tul sok minden
nyomja a vallukat, és minél keményebben dolgoznak, anndl inkabb lemaradnak. Az id6 a
legértékesebb eréforrasunk: ez a legértékesebb dolog, amivel rendelkeziink; elmulik,
potolhatatlan, és nem lehet eltenni kés6bbre. Az egyetlen, amit tehetlink, hogy ami nem
annyira fontos, arra kevesebb id6t szanunk.

Minden munkahoz idére van sziikség. Az id6gazdalkodas sokak szerint csak egy lzleti eszkoz,
mint amilyen a szdmoldgép vagy a mobiltelefon. Mdsok ugy tekintenek ra, mint
hatékonysagnovel6 eszkozre, amivel véglil tobb pénzt lehet keresni. Az id6gazddlkodds azonban
nem mellékes tevékenység, hanem az az alapvetd készség, amelyt6l az életben minden mas
fugg.

A munkdban vagy az lizleti életben olyan sokan tartanak igényt az idénkre, hogy csak nagyon
kevés marad nekiink, amit valdban ugy hasznalhatunk fel, ahogy akarunk.

Otthon viszont tényleg mi mondjuk meg, hogyan haszndljuk az idénket. A személyes
id6gazdalkodas nalunk kezdddik.

.gJ

1 https://www.psycholbgytoday.com/us/blog/the-peter-drucker-files/202201/time-management-the-peter-drucker-way
Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizardlag
O a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
! kiadvany tartalmdért az Eurdpai Unid, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
) Végrehajté Ugynékség (EACEA) semmilyen mddon nem teheté felel6ssé.
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Az életnek harom olyan teriilete van, ahol muszaj bizonyos célokat kitlznlnk:

1. Csaladi és személyes célok: ezek miatt kelliink fel reggel. Ezekért hajtunk a

munkahelytnkoén.
Miattuk igyekszlink fejlédni, miattuk aggédunk, ha nem elég a pénziink. Ezek a célok
egyarant lehetnek kézzelfoghatd dolgok (pl. nagyobb haz, jobb autd, mend nyaralds vagy
barmi mds, ami pénzbe kerll) vagy ,immateridlis javak” (jobb parkapcsolat,
harmonikusabb gyereknevelés, tobb id6 sétalni, olvasni stb.). Ezeknek a csaladi és
személyes céloknak az elérése az id6gazdalkodas igazi Iényege és 6 célja.

2. A madsodik nagy csoportot a munkahelyiinkkel és karrieriinkkel kapcsolatos célok
alkotjak. Ezek révén érhetjik el személyes céljainkat (innen szarmazik a jovedelem,
amellyel megvalésithatjuk csalddi céljainkat, és a készségek és kompetencidk,
amelyekkel szakmai karrieriink soran a csucson maradhatunk).

3. Személyes fejlodési célok: ha értékes dolgokat szeretnénk elérni a maganéletiinkben és
a szakmdnkban, akkor értékes emberré kell valnunk, vagyis fejlédniink kell és
megfelel6en kell alakitanunk az életlinket.

Az id6gazdalkodas egyik alapelve szerint mindig a pihenésre szant id6bdl csipiink le a munka
kedvéért, vagyis, ha a rossz id6beosztds miatt nem végziink a munkankkal, akkor szinte kivétel
nélkil mindig a csalddunktdl és a baratainktél kell elrabolnunk a sziikséges id6t.

Tekintslik at a hivatalosan is hasznalt meghatdrozdsokat és megkozelitéseket.

1.1 Aziddégazdalkodas definicioi

Az id6gazdalkodas kifejezés az 1950-es és 1960-as években jelent meg. Olyan eszkozt jelentett,
amelynek segitségével a vezet6k jobban ki tudjak hasznalni a rendelkezésiikre allo id6t. Az
id6gazdalkodas akkoriban gyakorlati tapasztalatokon alapult, és ajanlasok formdjaban 6ltott
testet. A kifejezés latszdlag arra utal, hogy az id6t rendezziik el, de valéjaban a feladatainkat
rendezziik el az id6ében. Az id6gazdalkodassal kapcsolatos tanacsok nagy része arra vonatkozik,
hogyan egységesithet6k a tevékenységek a hatékonysag novelése érdekében.

Az 6nmenedzseléshez hasonldan az id6gazdalkodas is a problémamegoldasra dsszpontosit.
llyen problémak példaul a kévetkezbk:

- munka miatti tulterheltség, tulzottan optimista tervezés,

- kikliszobolhetetlennek tlind zavaro tényezék,

- hatdarid6k miatti stressz, halogatas.

Az idGégazdalkodas lényege, hogy ezeket a problémakat felkésziiléssel és tervezéssel
megel6zzilkk. Az id6gazddlkodas keretein belll valtozatos tervezési technikdk allnak
rendelkezéslinkre, melyek segitségével jobban attekinthetjik a feladatokat, részfeladatokat és
tevékenysdgelﬁt, illetve fejben tudjuk tartani 6ket. llyen technika példaul:

Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizardlag
O a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
! kiadvany tartalmdért az Eurdpai Unid, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
) Végrehajté Ugynékség (EACEA) semmilyen mddon nem teheté felel6ssé.
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- acélok kitlizése,

- afeladatok listajanak elkészitése,

- fontossag szerinti és a slirgésség szerinti rangsorolds, ahol az el6bbi a hatékonysag, az
utdbbi az id6zités szempontjabdl fontos, és

- afeladatok Gitemezése.

Ezenkivil az id6gazdalkodast olyan moddszernek is tekinthetjiik, mellyel dinamikus
korilmények ko6zott is tartani tudjuk magunkat a kijelolt utunkhoz. Ennek értelmében az
id6gazdalkodas tobb, mint egyszer( tervezés, hiszen magaban foglalja a célmeghatarozast, a
tervezést, a haladas nyomon kovetését és az elért célok értékelését is.

Az idégazdalkodas az id6 hatékony felhasznalasanak képessége. A hatékony id6gazdalkodas
segitségével Ugy tudjuk Utemezni a feladatokat és a felel6sségeket, hogy a dolgok id6ben
elkésziljenek. Ha jol gazdalkodunk az id6vel, az azt jelenti, hogy meg tudjuk hatarozni, hogy
bizonyos feladatok mennyi id6ét vehetnek igénybe, és igy ugy tudjuk strukturalni a napunkat,
hogy a hatarid6k betarthatok legyenek. Aki j6 id6gazdalkodasi képességekkel rendelkezik, az
tudja, mikor kell egyes feladatokat mdsoknak kiadni vagy atadni, hogy a fontosabbakra
koncentralhasson, és ehhez megvan az 6nbizalma is.

Az id6gazdalkodas a feladatok és tevékenységek koordindlasa a hatékonysdg maximalizalasa
érdekében. Az id6gazdalkodas célja Iényegében az, hogy az emberek kevesebb idé alatt tobb
munkat végezzenek el, jobb min&ségben. Az id6gazdalkodds alapveté fontossagu a célok
megvaldsitdsdhoz és az értelmes eredmények eléréséhez, és segit meghozni azokat a
dontéseket, melyek révén felfedezhetjik az élet fontos dolgait, illetve megfelel6en
reagalhatunk rajuk.

GONDOLKODJUNK EL EGY PILLANATRA!

Kérdés1. Van sajat definiciéd az id6gazdalkodasra? Ha igen: a definicidd jelentGsen eltér a
fentiektdl?

Kérdés2. Mit jelent az id6hiany?

Kérdés3. Az id6gazdalkodas magaban foglalja a feladatok és tevékenységek menedzselését is?

1.2 Az idogazdalkodas fontossaga és elonyei

Az id6gazdalkodas révén az id6 értelmesen hasznalhaté ki, és segitségével képesek lesziink arra,
hogy a lehetd legtdbbet hozzuk ki az id6nkbél. Uzleti kontextusban az id6gazdalkodas célja célok
és elvarasok meghatdrozasa a vallalatok és alkalmazottaik szamdra. A j6 id6gazdalkodasi
készségekkel rendelkez6 alkalmazottak mindségi munkat végeznek és hatékonyan valositjak
meg céljaikat, mig az id6vel jol band vezetdk tudjak, mire képesek az alkalmazottaik, és realis

célokat tﬁzrn_cxki.

Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizardlag
O a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
! kiadvany tartalmdért az Eurdpai Unid, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
) Végrehajté Ugynékség (EACEA) semmilyen mddon nem teheté felel6ssé.
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Az id6gazddlkoddshoz nem ért6 alkalmazottak a kitlizott célokat nem képesek megvaldsitani,
rossz munkat végeznek, stresszelnek, szoronganak és folyton kifutnak az id6bdl. Ha az id6t nem
hasznaljak hatékonyan, az kdros hatassal lesz a munkavallaldkra, a vezetésre és a vallalatra.

Az idégazdalkodashoz aktiv dontéseket kell hozni arrél, hogy az ember mit akar tenni.
Id6gazdalkodas nélkil, elére gondolkodas helyett mindig csak reagdlunk, igy elveszitjiik a
kontrollt a munkank és életiink felett.

A hatékony id6gazdalkodas a vallalkozas és az alkalmazottak szempontjabdl egyarant elényos,
jétékony hatasai pedig a kovetkezdk:

- Boldogabb alkalmazottak. Ha az alkalmazottaknak elegendd idejik van a munkajuk
elvégzésére, boldogabbak lesznek, és kevésbé hajlamosak a kiégésre.

- Javuléd kreativitas. Ha az alkalmazottak nem stresszelnek a tul kevés id6 miatt, marad
energidjuk a kreativ megolddsokra is. Passziv reagalds helyett aktivan részt tudnak venni
a munkaban, ami noveli az innovaciot.

- Kevesebb hidanyzas. A stresszes és kiégett alkalmazottak tobb betegszabadsagot és
egyéb szabadsagot vesznek ki.

- Alacsonyabb fluktuacié. Ha a munkakornyezet kellemes, a munkavallalék valészin(leg
megmaradnak a vallalatnal, és nem keresnek mashol munkat.

- Fokozott hatékonysag. Azok a munkavallalék, akik kevesebbet hidnyoznak, raadasul
élvezik a munkajukat, hatékonyabban fognak dolgozni.

- Javul a vallalat hire. Az id6vel hatékonyan gazddlkodo vallalkozasokrél mindenki tudni
fogja, hogy érdemes ndluk dolgozni, ez pedig segiti a toborzast és a munkaer§
megtartasat.

1.3 Aziddégazdalkodas kihivasai

Mallary Tytel?, a Healthy Workplaces tandcsadd cég alapitdja a hatékony idégazdalkodas
akadalyait belsd és kiilsé tényez6kre osztja.

A bels6é akadalyok azok, amelyek sajat magunkbdl fakadnak, és hatassal vagyunk rajuk. A
kovetkez6k tartoznak kozéjuk:

1. Az onfegyelem hianya. Aki nem képes magat kontrollalni, annak kénnyen elterel6dhet
a figyelme, igy nem lesz képes a céljait teljesiteni.

2. Halogatas. A halogatds azt jelenti, hogy a munka elkezdését és befejezését szandékosan
késleltetjuk, annak ellenére, hogy tisztaban vagyunk az 6sszes negativ kovetkezménnyel.
Egyesek szerint a halogatas csak egy id6gazdalkodasi probléma, ugyanakkor nem egy
szerz8 jutott arra a kovetkeztetésre, hogy a halogatas mogottes okait illetéen nem

|

< http://mallarytyy;}in/about/
’ Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizardlag
‘ \ O a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
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jelenthetjlik ki, hogy egyszerlen csak "id6gazdalkodasra valé képtelenségrél” van szé.
Az emberek addig halogatjak a feladatokat, amig nem érzik Ugy, hogy muszdj
megcsindlniuk 6ket. A halogatds egy reakcid. Pszicholdgiai szempontbdl vizsgdlva a
halogatast, egy 0sztondsen elkeriil6 magatartast latunk, ahol az emberek bioldgiai és
pszicholdgiai jolétiiket a stresszes feladat késleltetésével igyekeznek elérni, hiszen addig
se szorongnak. Klasszikus megkiizdési (coping) mechanizmust lathatunk tehat - az egyén
a pillanatnyi joléte érdekében késlelteti a stresszel jard tevékenységet. A halogatok
fegyvere a tagadas. Gyakran bagatellizaljak a fontos munkat, és inkdbb egy masikat
csindlnak meg helyette.

3. Motivacid hianya. El6fordulhat, hogy nem latunk okot arra, hogy befejezzlink valamit,
és inkdbb valami mast csindlunk, vagy mas célokat tliziink ki magunk elé.

4. Szorongas. Ha stresszellink, valdszinlileg nehezebben tudunk koncentrdlni és nem
tudunk hatdrozott dontéseket hozni. Az id6gazdalkodds segithet a stressz enyhitésében.
Az is igaz viszont, hogy ha mereven ragaszkodunk az eredeti id6beosztasunkhoz (amit
pont azért hoztunk létre, hogy megkdnnyitse az életlinket), az maga is kivalthat
szorongast, vagyis, ha rosszul dllunk hozza az id6gazdalkodashoz, annak negativ hatdsa
lesz rank.

5. Megfelelési kényszer. Ha allanddan azzal vagyunk elfoglalva, hogy mindenkinek
megfeleljiink, elkerilhetetlenill kudarcot vallunk, mert mindenki mast akar télink, és
szét fogunk esni, amikor megprébalunk minden kérést és igényt teljesiteni.

6. Parhuzamos feladatvégzés (multitasking). Aki tul sok dolgot prébal egyszerre csindlni,
vagy parhuzamosan tébb feladatot végez, az sokszor az 6sszesben kudarcot vall. Lehet,
hogy a 21. szazadban lehetetlen multitasking nélkiil éIni és dolgozni, de ha tulzasokba
estink, az sekélyes, szorongd, terméketlen, egészségtelen, tirelmetlen és maganyos
életet eredményezhet. Lehet, hogy sikernek éljiik meg, ha adott id6 alatt tébb feladattal
is elkésziink, de szamos kutatas bizonyitja, hogy produktivitdsunk, hatékonysagunk és
egészségi allapotunk valdjaban romlik ilyenkor, és minden bizonnyal a tadrsasagunk is
sokkal kevésbé szérakoztatd.

Ezek a bels6 tényez6k a szokdsainkkal, viselkedéslinkkel és cselekedeteinkkel allnak
Osszefliggésben. Bar viselkedéslink nem biztos, hogy tudatos, nem jelenthetjiik ki, hogy nem
vagyunk ra hatassal, az id6nket pedig mindenképp tudatosan kell beosztanunk.

A kiils6 akadalyok olyan tényezdék, amelyek a kiils6 kérnyezetbdl szarmaznak, és nem vagyunk
rajuk befolydssal. Néhany példa a kiils6 tényezbkre:

- Munkaterhelés. Néha tébb munkank van, mint amennyit kezelni tudunk.
= Munkahelyi korlatok. A munkank vagy a munkahelyiink megakadalyozhat minket
céljaink elérésében.

’ Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizardlag
‘ \ O a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
! kiadvany tartalmdért az Eurdpai Unid, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
) Végrehajté Ugynékség (EACEA) semmilyen mddon nem teheté felel6ssé.
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- Vallalati erdéforrasok hianya. El6fordulhat, hogy a vallalat nem biztositja a
munkavallalék szamara a munkdjuk elvégzéséhez sziikséges er6forrdsokat.

- Zavaro tényezdk. A nem a munkaval vagy a munkahellyel kapcsolatos tényezék, példaul
egy csaladi vészhelyzet vagy mondjuk egy vilagjarvany lehetetlenné tehetik a hatékony
id6beosztast. Olyan alapvetSen idérablé tevékenységekkel is elpocsékolhatjuk az
idénket, mint pl. a k6zosségi média.

GONDOLKODJUNK EL EGY PILLANATRA!

Kérdés4. Szerinted mia megfelel§ id6gazdalkodas két legfontosabb elénye, és miért?

Kérdés5. Szerint van esély ra, hogy legaldabb bizonyos mértékig kezelni tudjuk az
id6gazdalkodasunkat hatrdltatd akadalyokat? Ha igen, melyeket és hogyan?

1.4 A legmegfelel6bb id6gazdalkodasi eszk6z6k és technikak kivalasztasa

A hatékony id6gazdalkodasi technikdk segithetnek a feladatok rangsoroldsaban, a hatékonysag
javitasaban és a stressz csokkentésében. Az id6gazdalkodasi technikak figyelembe veszik az
egyéni szempontokat, képességeket és jellemzbket is.

Ne feledjiik, hogy mindenkinél mas mdikodik igazan jél, ezért fontos, hogy kisérletezziink, és
megtaladljuk azokat a stratégidkat, amelyek az adott csoport vagy egyén esetében a
leghatékonyabbak. A technikakat ezutan a konkrét igényekhez és preferencidkhoz kell igazitani
az igazan hatékony id6gazdalkoddsahoz.

1.4.1 Nyeld le a békat!

Ez az id6gazddlkodasi stratégia azt javasolja, hogy a legnagyobb kihivast jelent6 vagy
legfontosabb feladatot csindljuk meg reggel legel6szor. Ha a legnehezebb feladatot idejekoran
elvégezziik, sikerélményiink lesz, és nem ezt fogjuk a nap hatralévé részében halogatni. A
»Nyeld le a békat" metafora szerint, ha meg kell ennilink egy él6 békat, akkor a legjobb rogton
ezzel kezdeni a napot, azonnal meg is szabadulva az aznapi legnehezebb és legkellemetlenebb
feladattadl.

A technika a kovetkez6képp mUikodik:

- Hatarozzuk meg a legfontosabb feladatot: Hatarozzuk meg azt a feladatot, ami a legtobb
figyelmet igényli, a legmagasabb prioritast, vagy a legjelentGsebb hatdssal lesz a
céljainkra.

- Areggelt ezzel a feladattal kezdjik: Szanjuk el magunkat, hogy aznap az legyen az elsé
dolgunk, hogy ,lenyeljik a békat”. Ne engedjlink a kisértésnek! Ne bonyolédjunk aprd,

a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az

Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

! kiadvany tartalmdért az Eurdpai Unid, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
) Végrehajté Ugynékség (EACEA) semmilyen mddon nem teheté felel6ssé.
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Iényegtelen feladatokba, ne tereljék el a figyelmiinket az e-mailek vagy a kozosségi
média! Vesslik bele magunkat rogton a kihivast jelenté feladatba.

- Koncentrdljunk és iktassuk ki a zavard tényez6ket: Amennyire csak lehetséges,
csokkentsiik a kornyezeti zavardst. Kapcsoljuk ki az értesitéseket, keressiink egy csendes
helyet, ahol dolgozni tudunk, és szenteljlik teljes figyelmiinket az adott feladatnak.
Koncentracionk fenntartdsa érdekébe fontoljuk meg az olyan technikdk alkalmazasat,
mint pl. a Pomodoro (koncentralt munka, rendszeres szlinetekkel).

- Ha szlikséges, osszuk részekre a munkat: Ha a feladat kiilondsen nagy vagy Osszetett,
bontsuk kisebb, konnyebben kezelheté részfeladatokra. Ez segithet csokkenteni a
nyomaszto érzést, hogy soha nem lesziink készen, és lehet6vé teszi a fokozatos haladast.

- Legyen sikerélménylink: Ha a legnehezebb feladatot mar reggel elvégezzik,
sikerélménnyel inditjuk a napot, ami lendiiletet ad az aznapi maradék munkdhoz. A
sikerélmény raadasul elejét veheti a feladatok halogatdsanak és csokkentheti a stresszt
is.

- Ne feledjuk: az a legfontosabb, hogy rangsoroljuk a feladatainkat, és azt oldjuk meg
el6szor, amelyik a legjelentésebb hatassal van a céljainkra vagy a munkdnk
eredményeire. Ha egy igazi kihivassal inditjuk a napot, az novelheti a hatékonysagunkat
a nap hatralévé részére. A kellemetlen kotelesség nem fog egész nap Damoklész
kardjaként logni a fejlink felett, és lesz elég er6nk és mentalis kapacitdsunk a tobbi
dolgunk elvégzésére is.

Természetesen nem minden feladat "béka". Vannak olyan feladatok, melyeket érdemes a nap
bizonyos id6szakaiban, vagy adott ,,mentdlis szinten” elvégezni. Fontos tisztaban lenni sajat
produktivitdsi mintdzatainkkal, és a technikdit a személyes preferencidinkhoz és
munkastilusunkhoz igazitani.

1.4.2 Eisenhower -matrix (Covey nyoman)

Az Eisenhower-matrix keretrendszert biztosit az id6 és a feladatok rangsorolasara az optimalis
hatékonysag és produktivitas érdekében. A mddszert Steven R. Covey, a The Seven Habits of
Highly Effective People (A rendkivil hatékony emberek hét szokdsa) cim( konyv szerzGje tette
ismertté, aki szerint az egyes feladatok siirg6sségiik és fontossaguk szerint sorba rendezhetdk.
Osszességében négy kategdriaba sorolhatjuk a feladatokat, mint az az aldbbi dbran lathatd.

a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
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Picture 1 Covey Time Management Matrix Resource: https://www.actitime.com/time-management-guide/time-

management-covey-matrix

- 1. negyed (Ql1): Ezt csindld meg el6szor! Ez a csoport a kritikus eredményekkel
kapcsolatos feladatokat foglalja magdban, melyeket késlekedés nélkil meg kell oldani,
vagyis a varatlan eseményeket és a slirget6 problémakat. A sulyos kévetkezmények
elkertlése érdekében ezekkel a feladatokkal azonnal foglalkozni kell. Bar az ilyen
problémdak egy része varatlanul lép fel, épp a megfelel6 tervezés az, amivel
csokkenthetjlik a szamukat. Néha elég egy kis proaktivitas, hogy a lehetséges problémak
ne valjanak hirtelen slirg6s problémakka. Az ide tartozd feladatok slirgGsségiik és
fontossaguk miatt stresszfaktorokka valhatnak, ha viszont tisztdban vagyunk a
létezésiikkel, jellegiiknek megfelelGen rajuk tudjuk szanni a sziikséges id6t és energiat.

- 2. negyed (Q2): Erre szanj id6t! Ebbe a csoportba azok a feladatok tartoznak, melyek
kezelése fegyelmet és elkotelezettséget igényel. Képesnek kell lennlink azonositani
azokat a dolgokat, melyek valdban az ellenérzésiink alatt allnak. Ugyanakkor, mivel ezek
a feladatok nem siirg6sek, azt gondolhatnank, hogy nyugodtan késébbre hagyhatjuk
Gket. Ennél nagyobb hibat nem is kovethetiink el! Idedlis esetben ezekre a stratégiai
fontossdgu, jelentds hatdsu feladatokra szanjuk a legtobb idot! Ezek az igazi
értékteremtdk - raadasul el6segitik a személyes és szakmai fejlédést is.

- 3. negyed (Q3): Bizd ra masra! Az ebbe a negyedbe sorolt tevékenységek siirgések, és

valamilyen formaban az adott pillanatban fontosak. Ezek valdszinileg olyan feladatok,

. amelyekre kevesebb figyelem is elég, vagy eltavolithatdk a sajat munkafolyamatunkbal.

Felemésztik a id6t, viszont nem visznek minket el6re - éppen ellenkezdleg, csak elterelik
N

Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizardlag
a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
: Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

': kiadvany tartalmdért az Eurdpai Unid, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis

Végrehajté Ugynékség (EACEA) semmilyen mddon nem teheté felel6ssé.
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a figyelmiinket a fontosabb célokrol. Ez tehat a kevésbé fontos, mégis siirgds
tevékenységek csoportja.

- 4. negyed (Q4): Ne foglalkozz vele! Az ide tartozé feladatokat valdszinlileg meg se kell
csinalni, vagy a lehet6 legkevesebb id6t kell rajuk szanni. Fontos azonositani az ide
tartozd tevékenységeket, hogy tudjuk, mely feladatok a legkevésbé fontosak. A 4.
kvadrans feladataival kell a legkevesebbet foglalkozni.

Az Eisenhower-matrix haszndlatanak el6nyei:

- Fokozott hatékonysag: A feladatok szervezett és rangsorolt listaja segithet abban, hogy
adott idd alatt minél tobb és minél fontosabb feladatot tudjunk elvégezni.

- Egyértelmli mintak: A matrix segitségével azonosithatjuk, hogy melyik csoporttal
foglalkozunk a legtdobbet, igy értékelhetjik sajat viselkedésiinket. Ezutan
viselkedésmintainkat médositva megprdébalhatunk a Q1 és Q2 elemekre koncentralni.

- Munka és maganélet egyensulya: Ha a munkahelylinkon hatékonyak vagyunk, akkor a
munkan kivil is lesz id6nk azokra a dolgokra, amelyek igazan fontosak nekink.

- Tervezési készségek javuldsa: Ha a feladatokat a matrix segitségével megfelelGen
rangsoroljuk, rovid tava céljainkat pontosabban meg tudjuk hatarozni, és megfeleld
id6kereteket tudunk hozzajuk rendelni. Mindez segithet a projektek és a hosszu tavu
célok megtervezésében.

1.4.3 2 perces szabaly

A kétperces szabaly szerint az olyan feladatokat, amelyet két perc alatt vagy gyorsabban el lehet
végezni, nem szabad kés6bbre halasztani. A szabalyt David Allen hatékonysagndvelési szakértd
tette népszer(ivé a "Getting Things Done" cim( konyvében.

A kétperces szabaly azon alapul, hogy ha nem foglalkozunk az apré feladatokkal, ezek gyorsan
felhalmozddhatnak és 6sszezavarhatnak minket. Ha viszont ezeket a kicsi feladatokat rogton
megcsinaljuk, megakadalyozhatjuk, hogy felgylilve jelent6sebb késedelmeket vagy zavart
okozzanak. A médszer |épései a kdvetkezbk:

- Hatdrozzuk meg a feladatot: Amikor a teenddlistan olyan feladatra vagy tételre
bukkanunk, amelyet két perc alatt vagy gyorsabban meg tudunk oldani, ismerjik fel,
hogy a 2 perces szabaly vonatkozik ra. Az ilyen feladatok kézé tartozik a révid e-mailek
megvalaszolasa, a gyors telefonhivasok, a rovid lizenetek elkiildése, egy dokumentum
iktatasa vagy a rovid emlékeztet6k feljegyzése.

- Cselekedjiink rogton: Az ilyen feladatok halogatasa vagy hosszu tavu teenddk kozé
sorolasa helyett szokjunk ra arra, hogy azonnal megoldjuk 6ket. Szanjuk ra a sziikséges
id6t és energiat, és 0sszpontositsunk a feladat azonnali elvégzésére.

a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
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- Szabjunk meg id6korlatokat: Ahhoz, hogy be tudjuk tartani a 2-perces szabdlyt, fontos,
hogy minden feladatra konkrét, legfeljebb kétperces id6korlatot hatdrozzunk meg. Ez az
id6korlat segit fenntartani a hatékonysagot, és megakadalyozza, hogy a feladat
végrehajtasa a tervezettnél hosszabbra nyuljon.

1.4.4 Pomodoro technika

Ezt az id6gazdalkodasi eszkdzt Francesco Cirillo fejlesztette ki az 1980-as években. Szamos
terlileten kindl megolddst arra, hogy minél tobb munkat minél rovidebb id6 alatt el lehessen
végezni.

A Pomodoro technika egy egyszer( elven alapul, melynek lényege az, hogy az id6nket
megfelel6en felosztva gyors, koncentrdlt munkavégzési szakaszokat rendszeres sziinetekkel kell
kombinalni. Hogy a szlineteket semmiképp ne hagyjuk ki, stoppert kell haszndlnunk, amely
mindig jelzi, amikor meg kell szakitanunk a munkat. A szerz6 egy paradicsom alaku konyhai érat
hasznalt, igy szliletett meg a mddszer neve az olasz pomodoro (paradicsom) szé alapjan.

A Pomodoro technika fébb Iépései:

1. Hatdrozzuk meg azt az egy vagy tobb feladatot, amit el kell végezniink.
Allitsunk be 25 perces id6zitést.
Kezdjlink el dolgozni. A figyelmiinket semmi ne terelje el!
Amikor a hangjelzés szerint lejart a 25 perc, tartsunk 5 perc sziinetet.
Ismételjik meg a ciklust még haromszor.

o v s wWN

Tartsunk egy hosszabb, 30 perces szlinetet, és kezdjik el6lrél.

A rovid szliinetek novelik a hatékonysagot és a koncentraciot. Sokan gondoljak ugy, hogy minél
hosszabb ideig koncentralnak egy feladatra, annal tébbet tudnak bel6le megcsindlni. A valdsag
ezzel szemben az, hogy minél tovabb koncentralunk, annal jobban elveszitjik az id6érzékiinket,
vagyis a feladatok valdjaban tovabb tarthatnak, mint ahogyan azt elterveztiik.

1.4.5 Idéblokkok kialakitasa (time batching)

A time batching technika sordn a hasonld feladatokbdl csoportokat alakitunk ki, és egyitt hajtjuk ket
végre ahelyett, hogy egyenként, esetileg prébalnank veliik foglalkozni. A technika célja a hatékonysag
és a produktivitds novelése azaltal, hogy a munka soran minél kevesebbszer kelljen teljesen Gj dolgokkal
foglalkoznunk, és minél jobban tudjunk egy adott feladattipusra koncentralni. A mddszer lényege a
kdvetkezd:
- Hatarozzuk meg az egymashoz hasonld feladatokat: El&szor is a feladatokat jellegiik,
kovetelményeik vagy kontextusuk alapjan soroljuk csoportokba. llyen csoport lehet
példaul az e-mailek megvalaszoldsa, a telefonhivasok lebonyolitdsa, a jelentések

étnﬁéﬁvagy a kutatédmunka.

Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizardlag
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- Minden csoporthoz rendeljink hozza valamilyen idGkeretet: Az egyes feladat-
kategdridknak legyen sajat iddblokkja, ahol csak az adott tipusu teendbkre
koncentralunk. Példaul kijel6liink egy érat az e-mailek megvalaszoldsara, egy masikat a
telefonhivasok lebonyolitasara, és igy tovabb.

- lktassuk ki a zavard tényezGket: Az egyes blokkokban a koncentraciét segité
munkakodrnyezet kialakitasdval iktassuk ki a zavard tényezGket és a megszakitdsokat.
Kapcsoljuk ki az értesitéseket, zarjuk be a nem relevans oldalakat vagy alkalmazdasokat,
és mindenkinek mondjuk meg, hogy az adott id6északban nem ériink rd massal
foglalkozni.

- Dolgozzunk rovid ideig, de aktivan, és csak a feladatra koncentrdlva. Ha belekezdtlink
egy feladattipusba, igyekezziink csak arra koncentrdlni, és kizardlag az adott kategdriaba
tartozo feladatokat elvégezni. A koncentracid megGrzése és a hatékonysag fenntartasa
érdekében lehet6leg ne valtogassunk a feladattipusok kozt!

- Miel6tt tovdbblépnénk, lehetbleg fejezzilk be az adott tipus 0Osszes feladatat.
Torekedjink rd, hogy egy tipuson belll minél tobb feladatot elvégezziink, miel6tt a
kovetkez6 tipus feladataiba fognank, igy nem lesz szlikség olyan sok mentadlis valtasra,
és tobb lesz a sikerélményink.

- Az egyes tipusok kozt tartsunk szlineteket: Egy-egy feladattipus befejezése utan, a
kovetkez6 kategdriara vald attérés eldtt tartsunk rovid sziineteket a feltdltédéshez.
Haszndljuk ki ezt az id6t a nyujtézkodasra, pihenésre vagy valamilyen gyors, se az el6z6,
se a kovetkezd feladattipushoz nem tartozé tevékenység elvégzésére.

2 KULONBOZO GENERACIOK - TENYLEG MINDENKI MASKEPP
LATJA AZ IDOT?

A kilonb6z6 generacidk egyedi tapasztalataik, értékeik, valamint a munkahoz és a
technolégidhoz valé hozzaallasuk miatt eltér6 mddon kozelithetik meg az id6gazdalkodas
kérdését. Fontos, hogy soha ne altalanositsunk, és tartsuk észben, hogy az egyes generacidkon
belil is eltérhetnek a vélemények. Az aldbbiakban az egyes generacidok eltér6
id6gazdalkodasdaval kapcsolatos, nagyon altalanos megfigyeléseket sorolunk fel.

- Baby Boomerek (1946 és 1964 kozt sziletettek): Tobbnyire értékelik a lojalitast, a
kemény munkat és a személyes interakcidkat; valdszinlileg jobban szeretik a
hagyomanyos id6gazdalkoddsi mddszereket, példaul a feladatlistdkat és a tennivaldk
rangsorolasat.

- X generdcié (1965 és 1980 kozt sziiletettek): Ez a generacié jobbdra az
alkalmazkoddképességér6l és a fliggetlenségérdl ismert. Jellemzben prioritasként
kezelik a munka és a maganélet egyensulyat, és rugalmassagra torekszenek a
muyﬁervezésben. Nincs problémajuk e-mailekkel és a régebbi technoldgiakkal, de a

a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az

Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

! kiadvany tartalmdért az Eurdpai Unid, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
) Végrehajté Ugynékség (EACEA) semmilyen mddon nem teheté felel6ssé.
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fontos megbeszélésekhez inkdbb a személyes vagy telefonos megbeszélést részesitik
elényben.

Y generacié vagy millenniumi generdcio (1981 és 1996 kozott sziletettek): sajatos
id6gazdalkodasi szemléletiik van, amelyet a fiatal éveikben tapasztalt koriilmények,
értékek és technoldgiai fejl6dés alakitott ki. Ez a generdcié tobbnyire gond nélkil kezeli
a technoldgidkat és digitdlis eszkdzoket hasznal az id6égazddlkodashoz. Maximalisan
kihaszndljak az okostelefonok és produktivitast fokozé alkalmazasok, online naptarak
stb. nyujtotta lehetdségeket, hogy megszervezzék a napjaikat és emlékeztetGket
allitsanak be maguknak. Alkalmazkoddképesek és nyitottak az Uj megkozelitésekre és
technoldgiakra. Nem banjak tulsagosan, ha valtozasokra van sziikség a napi rutinjukban
vagy a munkafolyamatokban, és gyorsan alkalmazkodnak a termelékenységet és
hatékonysagot noveld Uj eszkdzokhodz és rendszerekhez. Ez a generacid elvarja a
személyre szabott id6gazdalkodasi megkozelitéseket. Nagyobb valdszinliséggel
kisérleteznek kiilonb6zé technikdkkal és eszkdzokkel, hogy megtaldljdk a szdmukra
legmegfelel6bbet. Az ezredfordulds generaciod célorientalt gondolkoddsmaodjardl ismert,
és nyomot kivan hagyni maga

utan. Rovid és hosszu tdvon egyarant vildgos célokat tlznek ki, és céltudatosan
dolgoznak. Kihasznaljak az id6gazddlkodasi technikdkat, hogy céljaikra
Osszpontosithassanak és nyomon kovethessék az el6rehaladdsukat. A kozosségi média
zavaro tényez6 is lehet az életiikben, az ezredfordulésok ugyanakkor gyakran hasznaljak
halézatépitésre, kutatdsra és tudasmegosztdsra. Azzal is tisztdban vannak, hogy a
kozosségi platformokon nem télthetnek akarmennyi id6t.

Z generdcié (1996 utan sziletettek): mivel a digitalis korban né6ttek fel, sajat
tapasztalataik miatt az id6égazdalkodashoz altaldaban masképp viszonyulnak, mint az
el6bb emlitett generdciok. Feladataik megszervezéséhez, idejik beosztasahoz és a
hatdrid6k betartdsdhoz nagymértékben tdmaszkodnak a digitdlis eszkozokre,
mobilalkalmazasokra és felhGalapu platformokra. A feladatok hatékony kezeléséhez
gyakran egyszerre hasznalnak produktivitas-noveld alkalmazasokat,
projektmenedzsment eszkdzoket és digitalis naptarakat. A Z generacié szamara sokszor
nem okoz problémat a parhuzamos feladatvégzés, vagyis a multitasking, és gond nélkiil
valtanak a kilonboz6 feladatok, alkalmazasok és kommunikacios csatornak kozott.
Ugyanakkor fontos megjegyezni, hogy a multitasking csokkentheti a koncentraciot és a
produktivitast, ezért az egyensuly megtalaldsa kulcsfontossagu. A Z generacidé hajlamos
priortasként kezelni azokat a feladatokat, amelyeknek valds hatasuk van, és
hozzdjarulnak a személyes és szakmai fejlédéshez. Ez a generacié tobbnyire szivesen
veszi, ha az id6gazdalkodasban vizualis és interaktiv megkozelitéseket alkalmaznak. A
feladatok rendszerezéséhez és rangsoroldsdhoz elGszeretettel hasznalnak vizualis

segédeszkozoket, példaul tablazatokat, grafikonokat és szinkddolast. Kedvelik az
idc’SgEhﬁlkodést vonzova és élvezetessé tevd interaktiv eszkozoket és a jatékelvi
’ Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizardlag
O a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
! kiadvany tartalmdért az Eurdpai Unid, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
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alkalmazasokat. Jobban szeretik, ha az informdacid gyorsan, kénnyen emészthet6
adagokban érkezik, és kedvelik az olyan id6gazdalkodasi technikakat, melyek rovid,
koncentralt munkavégzési szakaszokat irnak el§, mint példaul a Pomodoro technika. Tiz
mentalis problémdkkal diagnosztizalt Z generacidsbdl kilenc szorongdssal kiizd, és kozel
minden nyolcadik (78%) depresszids.>.

Fontos megjegyezni, hogy a fentiek csak altalanos megfigyelések, és az egyes generacidkon
belll eltérd preferencidk és megkozelitések lehetnek jelen az id6gazdalkodassal kapcsolatban.
Az olyan személyes tényez6k, mint a munkakdrnyezet jellegzetességei, a kulturalis hattér és a
személyiség szintén jelent6s szerepet jatszanak az idGgazdalkodasi gyakorlatok
megvalasztasaban.

2.1 Az ezredfordulds generacio és az id6gazdalkodas

Az ezredfordulds, avagy Y generdcidé az Uj technolégiak gyors megértése révén, a gyorsan
valtozé munkakornyezetben is gond nélkil boldogulva az id6gazddlkodast is konnyedén meg
tudja oldani, néha azonban pont ezek a természetes erGsségek akaddlyozhatjak meg &ket
abban, hogy az iskolapadbdl a munka vilagaba keriilve megfelel6en banjanak az idejiikkel. Az
aldbbiakban olyan id6gazdéalkodasi tippeket kindlunk az Y generdcidnak, melyek a munkahelyen
is jol alkalmazhatok.

1. Atempét ne a technolégia, hanem az ember diktalja!

Csak azért, mert kaptunk egy e-mailt vagy SMS-t, nem kell azonnal vélaszolni! Lényeges, hogy
mi hatarozzuk meg a munkavégzés itemét, hogy koncentralni tudjunk, és el tudjuk végezni a
fontos - és nem csak slirg6s - feladatokat. Példaul:

- Hatarozzunk meg "kommunikaciomentes" idészakokat, amikor egy fontos feladatra
vagy projektre kell koncentralnunk, vagyis kapcsoljuk ki a telefonunkat, vagy keressiink
olyan helyet, ahol nincs wi-fi.

- Szoktassunk hozza mindenkit, hogy az e-mailekre korilbelil 24 6ran beliil valaszolunk,
hogy ne varjak el t6liink az azonnali valaszokat.

- Korlatozzuk sajat magunk szamadra a k6z0sségi médidval toltott idét, vagy egyaltalan ne
is foglalkozzunk ezzel a munkahelylinkén, hogy koncentralni tudjunk.

2. Dontsiik el, hogy tényleg rugalmasak vagyunk-e

Tekintettel vilagunk 6sszekapcsoltsagdra, adja magat a gondolat, hogy a rugalmas munkaidé és
munkahelyek optimalis produktivitast biztositanak. Sokunk esetében azonban ez nem igaz, és

Shttps://wWw. hhymt com/state-of-gen-z-mental-
health/#:2:text= Theﬂmggest%ZOmenta\%20hea|th%20|ssue %2C%20and%200CD%20(17%25)
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valéjaban tobbre lennénk képesek kevesebb stressz mellett, ha strukturaltabb lenne a
napirendulink. Talaljuk ki, mi a legmegfelel6bb a szamunkra! Ehhez prébaljuk ki a kbvetkezbket:

- Vegyuk észre, ha normal, allandé munkaid6é mellett tobbet tudunk elvégezni, és utana
tobb idénk marad a szérakozasra (blntudat nélkil!), mint amikor flexibilis
munkarendben dolgozunk.

- Figyeljuk meg, hogy az irodaban vagy mashol vagyunk igazan produktivak. Hol érezziik
magunkat igazan motivaltnak?

- Kovessik nyomon, hogy milyen tipusu tevékenységeket kell elvégezniink, és ezekhez
milyen helyszinek és id6épontok a legalkalmasabbak, igy észrevehetiink olyan
mintazatokat, hogy pl. a mindennapi rutinfeladatok a reggeli és kora délutani érakban
mennek a legjobban, bent az irodaban, ha viszont jelentéseket kell irni, vagy
komplikaltabb problémdk vdrnak megoldasra, a kdvézéban vagy a konyvtarban van a
helyed, késé délutan.

a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
2 kiadvany tartalmdért az Eurdpai Unid, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
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3. Tartsuk tiszteletben mas generacidk id6hoz valé viszonyat!

Az Y generdcio szamdra a pontossag nem akkora erény. Ha példaul valaki 6t vagy akar 10 perccel
a megbeszélés meghirdetett idépontja utan érkezik, az még ,id6ben odaért”, mig mas
generdcidk szerint a délutan 4 drai megbeszélésre 15:55-kor illik megérkezni. Ez nyilvdn a
személyiségtdl is fligg, de az itt bemutatott tippek mindenképp segithetnek abban, hogy jobban
tiszteljiik munkatarsainkat, és megtaldljuk a helylinket a munkahelyiinkon:

Mds generdcidkhoz hasonldéan az Y generacidnak is jol johet a kiilonb6z6 idégazdalkodasi
technikak haszndlata, de ennek a korcsoportnak a jellegzetességeit figyelembe véve van néhany
olyan médszer, ami az 6 esetlikben kiemelked&en hatékony lehet:

- Digitalis eszkozok és alkalmazasok: Az Y generdcid tobbnyire kénnyedén kezeli a
technoldgiakat, és az id6gazdalkodasi feladatokat digitdlis eszkdzokkel oldja meg. Az
olyan id6gazdalkodasi alkalmazdsok, mint példaul a Todoist, a Trello vagy a Google
Calendar segitségével egyszerlien megszervezhetik a mindennapjaikat, emlékeztet6ket
allithatnak be, és nyomon koévethetik, hogy melyik feladattal hol tartanak.

- Idéblokkok kialakitasa: Ez a generdcidé szivesen veszi, ha strukturdlt kérnyezetben,
vilagosan kijel6lt hatarok mentén dolgozhat. Ebben a mddszerben a hasonld feladatokat
egy csoportba soroljuk, és végrehajtasukra id6blokkokat jeloliink ki. Ez a technika
segithet megteremteni a munkahoz sziikséges kereteket, fokozza a koncentraciot, és
segit elkerllni a pdrhuzamos munkavégzést.

- Pomodoro technika

- Jatékalapu (gamifikacios) alkalmazasok: Az ezredfordulds generacio altalaban kedveli a
jatékalapu megolddasokat. Az olyan jatékos id6gazdalkodasi alkalmazdsok, mint a Forest
(https://www.forestapp.cc/) vagy a Habitica (https://habitica.com/static/home)

jutalmazzak a felhasznaldkat a koncentralasért vagy a feladatok elvégzéséért,
érdekesebbé és élvezetesebbé téve az id6gazdalkodast.

- Célok kitlizése és nyomon kovetése: Az Y generacido nyomot akar hagyni, és el kivanja
érni személyes céljait. A rovid és hosszu tavu célok kit(izése és az el6rehaladas
rendszeres nyomon kovetése céltudatossagot és motivaciét adhat a hatékony
idégazdalkodashoz.

Természetesen a fenti technikdk nem kizarélag az ezredfordulds generdciéra vonatkoznak,
hiszen az egyéni preferenciak eltéréek lehetnek. Fontos, hogy ennek a generacidénak a tagjai
kisérletezzenek, és megtaldljak azokat az idégazdalkodasi technikdkat, amelyek a legjobban
megfelelnek az egyedi igényeiknek és korllményeiknek. A rugalmassag és az
alkalmazkoddképesség kulcsfontossagl egy olyan id6gazdalkodasi rendszer kialakitasahoz,
amely igazan jol illeszkedik az adott személyiséghez, és segit a személyes és szakmai célok

eIéréséberr\

Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizardlag
O a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
! kiadvany tartalmdért az Eurdpai Unid, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
) Végrehajté Ugynékség (EACEA) semmilyen mddon nem teheté felel6ssé.
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2.2 AZgeneracio és az id6gazdalkodas

A Z generdcié nem tokéletes, viszont igyekszik a negativ helyzeteket is valahogyan pozitivva
alakitani. Nagyon jétékony hatasu lehet, ha a munkatarsak kdzt Z generaciosok is vannak, mert
mas szemlélettel rendelkeznek, és masképp gondolkodnak, mint az id&sebbek; igy Uj és
innovativ 6tletekkel allhatnak el6.

Sok fiatal, kiilonosen a Z generacidban problémanak éli meg, hogy a hatékonysag érdekében be
kell osztania az idejét. Az id6gazdalkodast illetéen ebben a generacidban az egyedi preferencidk
jellemz6ek. Felsorolunk néhany olyan idégazddalkodasi technikat, melyek a Z generacio koreiben
kalénosen kedveltek:

- Digitalis idogazdalkodas: A Z generacid szivesen hasznal kilénb6z6 technikai
eszkozoket. A digitdlis feladatkezelési eszk6zdk, mint példaul a Todoist, a Trello vagy az
Asana, segithetnek nekik a feladatok rendszerezésében, az emlékeztet6k beallitasaban
és a hatékony egylttmikodésben.

- Idéblokkok kialakitasa és litemezés: A Z generacio is szivesen veszi, ha strukturalt
kornyezetben, vildgosan kijelolt hatdrok mentén dolgozhat. Az id6éblokkok
kialakitdsanak Iényege, hogy a hasonlé feladatokat egy csoportba soroljuk, és
végrehajtasukra idészakaszokat jelollnk ki. A napi munka megtervezésére, a feladatok
Utemezésére és a parhuzamos feladatvégzés elkeriilésére a Z generdcié digitalis
naptdrakat vagy id6beoszté alkalmazasokat hasznalhat.

- Pomodoro technika

- Mobil applikaciok és értesitések: A Z generdcié hozzaszokott az okostelefonok és
mobilalkalmazdsok mindennapos hasznalatahoz. J6l ki tudjak haszndlni a beépitett
emlékeztet6kon és értesitéseken alapulé id6gazdalkodasi alkalmazasokat az
Utemtervek betartdsaban, hogy semmiképp ne feledkezzenek meg a kozelgé
feladatokroél, és munka kozben hatékonyan gazdalkodhassanak az idejikkel.

- Egyiittmilkodést és produktivitast segit6 eszk6zok: A Z generacid értékeli az
egylttm(ikodést és a csapatmunkat. Az egylttmikodést tdmogatd, produktivitast
novel6 eszkdzok, mint a Google Docs, a Slack vagy a Microsoft Teams hasznalata segithet
nekik a feladatok koordindlasaban, az eredmények megosztdsaban és a tarsaikkal és
kollégaikkal folytatott hatékony kommunikacidban.

- Célok kitlizése és nyomon koévetése: A Z generacio célorientalt, és értékeli, ha az elért
eredményeket nyomon tudja kovetni. A rovid és hosszu tavu célok kitlizése és az
el6rehaladas rendszeres nyomon kovetése céltudatossagot és motivaciot adhat nekik.

- Mindfulness és ongondoskodas: A Z generdcid fontosnak tartja a mentalis jolétet és az
ongondoskodast. A mindfulness technikak, a meditacid, testmozgas vagy onreflexid
céljabdl tartott rovid sziinetek beépitése a napi rutinba segithet a koncentracid

Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizardlag
a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
! ‘: kiadvany tartalmdért az Eurdpai Unid, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
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- Egyszerre kevés informaciéo és vizualizaci6 A Z generacid szivesen veszi, ha az
informaciét emészthet6 adagokban, lehetSleg minél vizualisabb formdaban kapja.
Hatékonyabban dolgoznak, ha a feladatokat kisebb, kezelhet6 részfeladatokra bontjuk,
és olyan vizudlis segédanyagokat biztositunk, mint a diagramok és grafikonok vagy a
szinkddolas, mert igy 6sszeszedettek és motivaltak maradnak.

Fontos megjegyezni, hogy a Z generdcidé tagjainak egyéni preferencidi és szokasai nem
egyformak, és nyilvan nem fog minden technika mindenkinek egyforman tetszeni. Fontos, hogy
ennek a generdcidénak a tagjai kisérletezzenek, és megtalaljak azokat az id6gazdalkodasi
technikakat, amelyek a legjobban megfelelnek az egyedi igényeiknek és céljaiknak és
munkastilusuknak. A rugalmassag és az alkalmazkoddképesség kulcsfontossagu egy olyan
id6gazdalkodasi rendszer kialakitasahoz, amely igazan jél illeszkedik a Z generdcié igényeihez,
és fokozza a korcsoport produktivitdsat.

GONDOLKODJUNK EL EGY PILLANATRA!

Kérdés6. Gondold &at, hogy hogyan kezeled a kiilonb6z6 munkavallaléi korcsoportok
id6gazdalkodasi problémait! Figyelembe veszed a generdcidos és személyes
jellemzéket, amikor az idGgazdalkodds javitasdhoz sziikséges eszkozoket és
technikakat kivalasztod?

Kérdés7. Hogyan hatdrozndd meg a két fiatal generdcid (Y és Z) id6gazdalkoddshoz vald
hozzaallasat? Ugyanugy vagy nagyon kilonb6z6 médon osztjak be az idejiket?
Hasonlitsd 6ssze az elméletet sajat személyes tapasztalataiddal!

3 Gondoljuk at a kovetkez6 kérdéseket!
Van sajat definiciod az id6gazdalkodasra? Ha igen: a definicidd jelent6sen eltér a fentiektél?

Mit jelent az id6hiany? Az id6gazdalkodas magaban foglalja a feladatok és tevékenységek
menedzselését is?

Szerinted mi a megfelel6 id6gazddalkodas két legfontosabb elGnye, és miért?

Szerinted van esély ra, hogy legaldbb bizonyos mértékig kezelni tudjuk az id6gazdalkodasunkat
hatraltaté akadalyokat? Ha igen, melyeket és hogyan?

Gondold &at, hogyan kezeled a kilonb6z6 munkavallaléi korcsoportok idégazdalkodasi
problémait! Figyelembe veszed a generacidos és személyes jellemzéket, amikor az
id6gazdalkodas javitdsahoz sziikséges eszkozoket és technikakat kivalasztod?

Hogyan hatdroznad meg a két fiatal generdcié (Y és Z) id6égazdalkodashoz valé hozzaallasat?
Ugyanugy vagy nagyon kiilénb6z6 modon osztjak be az idejiiket? Hasonlitsd 6ssze az elméletet

sajat szemms;\tapasztalataiddal!

Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizardlag
O a szerz6k véleményét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdépai Unid, illetve az
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MODUL NEVE: IDOGAZDALKODAS
A LEGJOBB GYAKORLAT NEVE: A POMODORO TECHNIKA HASZNALATA

A PROBLEMA AZONOSITASA

Tapasztalatok hidnya a megfelel6 id6gazdalkodasi technikak kivalasztasahoz és alkalmazasahoz
stresszhelyzetben.

A PROBLEMA ROVID OSSZEFOGLALASA

Péter, a friss diplomas grafikus tervezs egy reklamiigynokségnél kapott munkat. Most Uj tervezési
feladatot kapott: egy uj ligyfél szamdra kell megterveznie egy szérdlapot. A hatarid6 3 nap mulva
lejar, és Péternek a napi munka sordn a f6 projekt mellett tobb kisebb feladatot is el kell végeznie.
Ez a helyzet rendkivil kellemetlen és stresszes, hiszen ez Péter elsé komoly feladata, amelyet
onalléan és gyorsan kellene végrehajtania. Péter nagyon aggddik, ezért a feletteséhez, Sdrahoz
fordul tanacsért. Sdra a Pomodoro technikat ajanlja, mivel tudja, hogy ezt Péter is ismeri.

MEGOLDASOK ES EZEK LEPESEI
Péter a kovetkezbk szerint jart el:

- Azt a célt tlizte ki maganak, hogy a szérdlap tervét a kovetkez6 3 napon bellil megcsinalja.
Az id6be a sziikséges atdolgozasokat is beleszamolta. A feladatot kisebb részfeladatokra
bontotta, pl. az lgyfél igényeinek felmérése, otletborze, kezdeti vazlatok készitése, a
design finomitasa és az elrendezés véglegesitése.

- Kivalasztott egy feladatot = a legelsé6 |1épés az ligyfél igényeinek felmérése lesz.

- ld6zitést allitott be: Az id6zit6t 25 percre allitotta, és nekilatott felmérni az Ggyfél igényeit
és preferenciait, illetve a célkdzonséget a szorélap tervezéséhez. Ez id6 alatt szigordan
keriilte a zavaro tényezbket, példaul a kozosségi médiat és az e-maileket.

- Rovid, 5 perces sziinetet tartott: A 25 perces Pomodoro befejezése utan Péter tartott egy

kis szlinetet, hogy kinyujtézzon, bekapjon valami egészséges harapnivalét és feltoltédjon.

w Ezaprojekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval jott létre. A kiadvdny tartalma kizdrdlag a
szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

2 kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unid illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
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- Ezutdn megismételte a folyamatot: Ujbdl 25 percre allitotta az id6zit6t, és a szérdlap
tervezéséhez sziikséges Otletek keresésére dsszpontositott. Kreativ koncepcidkat hozott
létre, vazlatokat készitett, és kiilonb6z6 design elemeket probalt ki.

- Péter ekkor visszajelzéseket kért: A masodik Pomodoro-ciklus utdni rovid sziinetben
Péter roviden megbeszélte Saraval a kezdeti oOtleteit és az elért eredményeket, akitdl
értékes visszajelzéseket és javaslatokat kapott.

- A Pomodoro hosszanak kiigazitasa: A feladat Osszetettsége miatt Péter Ugy dontott, hogy
a terv finomitdsa hosszabb koncentraciés periddusokat igényel. A Pomodoro id6tartamat
45 percre hosszabbitotta, igy tobb id6 allt rendelkezésre a folytonos munkahoz.

- Az elért eredmények nyomon koévetése: Péter gondosan szamon tartotta a befejezett
Pomodoro ciklusokat és a hozzdjuk tartozé részfeladatokat, példaul a vazlatkészitést, a
terv finomitdsat és az elrendezés véglegesitését. igy mérni tudta, mennyit haladt a
feladattal, és a hatralévé részfeladatokhoz sziikséges id6t is meg tudta becsiilni.

- Hosszabb sziinetek: 4 Pomodoro ciklus befejezése utan Péter hosszabb, 30 perces
sziinetet tartott, hogy pihenjen és feltolt6djon. Most olyan tevékenységekre is hagyott
id6t, mint a séta a természetben, a zenehallgatds vagy az olvasds, hogy felfrissitse
kreativitasat.

- Afeladat végleges megoldasa: Péter folytatta a Pomodoro-ciklusokat, immar a szérdlap-
terv finomitdsdra és véglegesitésére dsszpontositva. Addig ismételte a folyamatot, amig
a feladatot a kijeldlt 2 napos hataridén belil be nem fejezte.

A Pomodoro technika alkalmazasaval Péter hatékonyan be tudta osztani az idejét, végig képes
volt a feladatra koncentrdlni, és végil kivalé mindségl grafikai tervet készitett, mikdzben a tobbi
mindennapos feladatara is jutott idé.

TANULSAG/OSSZEFOGLALAS

Egy adott helyzetnek megfeleld, jol ismert eszkdz kivalasztasa donté fontossagu lehet, akdrcsak a
felettes/mentor visszajelzése.
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MODUL NEVE: IDOGAZDALKODAS

A LEGJOBB GYAKORLAT NEVE: FELADATOK CSOPORTOSITASA ES
IDOBLOKKOK KIALAKITASA (TIME BATCHING)

A PROBLEMA AZONOSITASA

Ha az elvégzendGé feladatok tulsagosan sokfélék, az szorongast és rossz kozérzetet okozhat, ami
csokkentheti a munka mingségét.

A PROBLEMA ROVID OSSZEFOGLALASA

Sofia tantervi koordinatorként dolgozik egy oktatdsi intézményben, ahol is a tananyagok
tervezését és frissitését végzi. A tananyagfejlesztéssel kapcsolatban szamos feladata van, igy
tartalmakat készit, az anyagokat felllvizsgalja és folyamatosan egyeztet a kollégdkkal -
tandrokkal.

MEGOLDAS

Sofia tudja, a hatékony tananyagtervezés és -végrehajtas érdekében megfeleléen kell beosztania
az idejét. Mindig 0sszeszedetten gondolkodik, tehat ugy dontott, hogy csoportositja a hasonld
feladatokat, az egy csoportba tartozdokon egyszerre fog dolgozni. Ezt a megkdzelitést mentora
iranyitdsa mellett mar korabban is alkalmazta, és nagyon szereti, mert szervezettebben tud
dolgozni, kevéshé stresszel, és jobban be tudja osztani az idejét.

Az igazgatéjaval folytatott rovid megbeszélést kovetben, a visszajelzések fogadasa utdn Sofia a
kovetkez6 lépések mellett dontott:

1. Feladatok azonositasa: Sofia attekinti a feladatait, és csoportokba sorolja a tevékenységeket annak
alapjan, hogy mennyire hasonléak, illetve mire koncentralnak. A csoportok a tartalomkészités, az
anyagok felllvizsgdlata és a tanarokkal valo egyeztetés témai koré szervezGdnek.

2. Rangsorolas és (itemezés: Sofia a feladatait slirg6sség, hataridék és projektkévetelmények alapjan
rangsorolja. Az egyes csoportokhoz az Gtemtervben id6blokkokat rendel: példaul délelStt két orat
szan a tartalomkészitésre, délutan egy 6rat az anyag atnézésére, késé délutan pedig 30 percet az

szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
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3. Tartalomkészités-blokk: A tartalomkészitési idéblokkban Sofia kizarélag a tantervi tartalmak
létrehozdsara 6sszpontosit. Osszegydjti a relevans informéacidkat, kutatdsokat végez, és végiil
lebilincsel6 oktatdsi anyagokat dolgoz ki. Hatékonysaganak maximalizdldasa érdekében ebben a
szakaszban nem engedi, hogy a figyelmét olyan zavard tényezdk vonjak el, mint az e-mailek
ellenérzése vagy a munkdjahoz nem kapcsolédé oldalak bongészgetése.

4. Anyagok fellilvizsgalata blokk: Ebben az id6blokkban Sofia a figyelmét a mar elkészilt tananyagok
atnézésére forditja, vagyis értékeli, hogy ezek megfelelnek-e az oktatdsi szabvanyoknak, ellenérzi a
pontossagukat és relevancidjukat, és javitasokat vagy frissitéseket javasol. Gondoskodik réla tovabb3,
hogy ebben a blokkban az dsszes szlikséges referencia és visszajelzés a rendelkezésére alljon.

5. Egyeztetés blokk: Ebben a blokkban Sofia a tanterv végrehajtasaval kapcsolatos kommunikdcidra és a
tanarokkal valé egyeztetésre Gsszpontosit. Valaszol az oktatdk kérdéseire, pontositdsokat ad, és
hozzdjaruldst vagy visszajelzéseket kér t6lik. A koordinacid egyszer(sitésére kilonbozd
kommunikacids eszkdzoket, példaul e-mailt vagy egylittm(kodési platformokat hasznal.

6. Sziinetek és atmenetek: Sofia rovid szlineteket tart az egyes blokkok kozott, hogy pihenjen,
nyujtézkodjon egyet és kiszell6ztesse a fejét. Ezek a sziinetek segitenek neki feltdltédni, hogy
zokkenémentesen, tulterheltség és faradtsag nélkil kezdhessen bele a kovetkezé blokkba. A
szlineteket arra is felhaszndlhatja, hogy haladjon a gyorsan megoldhaté adminisztrativ feladatokkal,
vagy fejlessze magat.

7. Rugalmassdg és alkalmazkodas: Sofia rugalmas marad, és a valtozo prioritasok vagy felmeriilé igények
alapjan médositja a blokkokat. Ha slirgés vagy azonnali figyelmet igényl6 feladat meril fel, értékeli
annak hatasat, és ennek megfelel6éen mddositja id6beosztasat, a fennmaradd feladatokat pedig
Ujraosztja a rendelkezésre all6 id6savokon beliil.

8. Dokumentalas és reflexio: A munkanap végén Sofia dokumentalja, hogy mennyit haladt a feladataival,
és 4tgondolja az idSblokkjait. Ertékeli a hatékonysagat, felméri az egyes blokkok mikédéképességét,
és sziikség szerint mddositja az id6beosztast vagy a csoportokat. Sofia nyomon koéveti az elvégzett
feladatokat, és dokumentalja a tanulsagokat vagy a fejlesztendé teriileteket.

TANULSAG/OSSZEFOGLALAS

A Feladatok csoportositasaval és az id6blokkok alkalmazdasdval az oktatasi agazatban dolgozd, Sofiahoz
hasonldé fiatal munkavallalok novelhetik a hatékonysagukat, hatékonyan kezelhetik a tanagyagokkal
kapcsolatos valtozatos feladatokat, és hozzajarulhatnak a hatékony tananyagfejlesztéshez és a
tananyagok bevezetéséhez.

HIVATKOZASOK

Asana. (2023). How task batching can increase your productivity at work [online].
https:[LasaFna‘com/resources/task—batching [accessed 10. 10. 2023]

szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

! 2 kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.

O w Ezaprojekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizdrdlag a
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Indeed. (2023). How to Use Time Batching in 5 Steps [online]. https://www.indeed.com/career-
advice/career-development/time-batching [accessed 08. 10. 2023]

. = Ezaprojekt az Eurdpai Unid tdmogatdsdval jott létre. A kiadvdny tartalma kizdrélag a
‘ \ O szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az
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r ‘: kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.
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MODUL NEVE: Id6gazdalkodas
GYAKORLAT NEVE: Halogatas
IDOTARTAM: kb. 80 perc
RESZTVEVOK SZAMA max. 20

SZUKSEGES ESZKOZOK

- Fehértabla vagy flipchart és filctollak
- Az otleteket és gyakorlatokat tartalmazé lapok
- El6adasi technika

TANULASI CELOK

- A halogatas okainak megértése

- Segitségnyljtas a halogatdsi kényszer elleni kiizdelemhez, kornyezetbarat gyakorlatok
alkalmazasaval

- Gyakorlati stratégiak biztositdsa az id6huzas leklizdésére és a termelékenység fokozasara

- |d6gazdalkodasi készségek fejlesztése a halogatds elkertlésével

A GYAKORLAT BEMUTATASA

A gyakorlat kiilonb6z6 megkdzelitéseket és technikdkat kombinal, valtozatos stratégiakat, igy
példaul kérnyezetbarat megolddsokat biztositva a halogatasi kényszer legy6zéséhez. A gyakorlat
nagyobb [étszamu csoportokban is elvégezhetd, és olyan gyakorlati stratégidkat kinal, amelyek a
legkiilonb6z6bb munkahelyi és személyes kontextusokban alkalmazhatdk.

UTMUTATO
Lépések:
1. Bevezetés (10 perc)

Rovid bevezetés a halogatasi kényszer termelékenységre gyakorolt hatasardl, az ezzel
kapcsolatos problémakrdl, illetve a halogatds leklizdésére alkalmas stratégiak kidolgozasaral.

w Ezaprojekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval jétt létre. A kiadvdny tartalma kizdrélag a
szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az

Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

r ": kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis

C
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Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.
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2. Csoportos megbeszélés: A halogatds kivalté okai (15 perc)

Moderdlt vita az id6huzds leggyakoribb okairdl. Batoritsuk a résztvevéket, hogy osszdak meg
tapasztalataikat, és nevezzenek meg olyan konkrét helyzeteket vagy feladatokat, melyekben
hajlamosak huzni az idé6t.

3. Technikak és stratégiak bemutatdsa (15 perc)

Mutassunk be kilonféle bevalt technikdkat és stratégiakat, melyekkel megakadalyozhaté az
id6huzds. Mindenképp ejtsiink szét az olyan technikdkrél, mint a Pomodoro, a feladatok
rangsoroldsa és a mindfulness gyakorlatok, valamint a kornyezetbarat megoldasok, amelyekkel
lekiizdhetd a halogatdsi kényszer (hasznaljuk a lapokat):

- Természetes fény: A b&séges természetes fény elGsegiti a cirkadidn ritmus érvényesiilését, kedélyjavitd
hatasu, és csokkenti a lehangoltsagot és a halogatdsi kényszert.

- Szobandvények: Munkahelylinkdn a ndévények jelenléte javithatja a levegé minGségét, csokkentheti a
stresszt, és Osszeségében kellemesebb kornyezetet teremthet, ami fokozza a koncentraciét és a
termelékenységet.

- Fenntarthatd irodaszerek: A kornyezetbarat irodaszerek haszndlataval a munkahelylnk szervezetebbé
valhat, kevesebb dolog tereli el a figyelmiinket, igy kénnyebben végrehajtjuk a feladatainkat.

- Energiahatékony eszk6zok: Az energiatakarékos elektronikus eszk6zok névelik a munkavégzés
hatékonysdagat, mert haszndlatuk mellett csékken a miszaki problémadk valdszin(isége.

- Digitalis minimalizmus: A lehetséges zavard tényez6k csokkentésével a digitalis eszkdzok racionalizaldsa
segit az 0sszpontositasban.

- Fenntarthatdé id6gazdalkodas: A feladatok rangsoroldsa és a megfelel6 idGbeosztds strukturdlt
munkavégzést tesz lehet6vé, csokkentve a halogatds valdszinliségét.

- Energiahatékony vilagitas: Az energiatakarékos izzok egyenletes és megfelel6 megvilagitast biztositanak a
munkahelyeken, ezaltal fokozva a koncentraciot és megel6zve a szemfaradtsagot.

- Természetes szell6zés: A friss leveg6 ellizi a faradtsagot, frissiti az elmét, felpezsditi a testet és segit
koncentralni.

- Ergonomikus butorok: A kényelmes, kornyezetbarat batorok kényelmesek, el6segitik a helyes testtartast és
novelik a munkavégzés hatékonysagat.

- Papirmentes megolddsok: A dokumentumok digitalizaldsa és az elektronikus aldirds haszndlata
racionalizalja a munkafolyamatokat, csékkentve az adminisztraciora forditott idé6t.

4. Kiscsoportos otletborze (brainstorming) (10 perc)

A résztvevGket osszuk kislétszamu csoportokra. A résztvevSk kapjak meg a kovetkezd
forgatékonyvet:

Azzal biztak meg, hogy készits prezentdciot a jévd hétre tervezett fontos megbeszélésre.
Ehhez kutatomunkdra, tartalmak készitésére és vizudlis eszkézékre lesz sziikséged.
Mirratr\szﬁkséges informdcio és forrds a rendelkezésére dll.

szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
! 2 kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis

O w Ezaprojekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizdrdlag a

Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.
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Ez az élethelyzet mind munkahelyi, mind tudomanyos kornyezetben gyakran el6fordul.
Egyértelm(i lehetGséget biztosit a résztvev6k szamara, hogy észrevegyék magukon, ha
megprobaljak halogatni a feladatot, és hatékony stratégidkat alkalmazzanak az id6huzas
leklzdésére. A fenti esetben a halogatas lehetséges kivaltd okai a kovetkezbk lehetnek:

- aprezentacid terjedelme miatt tulterheltnek érezziik magunkat,
- aldbecsiiljiik az alapos felkésziiléshez sziikséges id6t,
- bebeszéljik magunknak, hogy rengeteg id6 van még a megbeszélésig.

Kérjik meg az egyes csoportokat, hogy otleteljenek, majd osszdk meg egymassal a fenti konkrét
helyzet kezelésére szolgald gyakorlati stratégiaikat.

5. Szerepjaték (10 perc)

Osszuk ki a szerepeket a kialakitott csoportokban, és a résztvev6k gyakoroljak a megbeszélt
stratégidk alkalmazdsat. Batoritsuk &ket, hogy probdljanak meg olyan valds helyzeteket
megjeleniteni, amelyek a munkajukkal vagy személyes feladataikkal kapcsolatosak.

6. Csoportos megbeszélés és cselekvési terv kialakitasa (10 perc)

A felosztast szlintessik meg. Az 0Osszes résztvevé kozosen vitassa meg a szerepjaték
tapasztalatait. Kérjik meg a résztvevGket, hogy gondolkodjanak el az &ltaluk alkalmazott
stratégidk hatékonysdagardl, és osszak meg egymassal a meglatasaikat.

7. Zard megjegyzések. Kérdések és valaszok (5 perc)

A mlihelymunkat a legfontosabb tanulsagok 6sszegzésével zarjuk. Batoritsuk a résztvevéket arra,
hogy a megyvitatott stratégiakat az életben is prébaljak ki. Adjunk lehet&séget az utolsd kérdések
és megjegyzések megfogalmazasara.

w Ezaprojekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval jétt létre. A kiadvdny tartalma kizdrélag a

szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az

Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

! 2 kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.
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MODUL NEVE: Id6gazdalkodas

GYAKORLAT NEVE: Megfelelési kényszer: Milyen pozitiv hatasai lesznek az
idébeosztasunkra, ha nem igyeksziink allandéan az emberek kedvében jarni?

IDOTARTAM: 40-60 perc
RESZTVEVOK SZAMA: 3 -6

SZUKSEGES ESZKOZOK
Flipchart vagy fehértdbla, filctoll, jel6l6 cimkék (post-it lapok), stopper
TANULASI CELOK

- Annak megértése, milyen hatassal lehet az id6gazdalkodasra a megfelelési kényszer

7 _

- Az ezt megel6z6 stratégiak bemutatdsa és alkalmazasa
A GYAKORLAT BEMUTATASA

A gyakorlat soran a fiatal munkavallaloknak megértik, hogyan milyen hatdssal lehet a megfelelési
kényszer az idGbeosztasukra és az altaldnos kozérzetiikre. A résztvev6ket megkérjiik, hogy
gondolkodjanak el a sajat tapasztalataikon, és azonositsak a vonatkozo viselkedésmintakat és
ezek kovetkezményeit. A kialakult beszélgetés mélysége és a csoportdinamika alapjan
madosithatjuk is az idGbeosztast. Nagyon fontos, hogy olyan biztonsagos és tdmogatd
kornyezetet teremtsiink, ahol a résztvev6k nyugodtan megoszthatjak egymassal tapasztalataikat
és a kihivasokat, melyekkel szembesliltek. A gyakorlat soran végig nyilt és tiszteletteljes
kommunikaciot igyekezziink megteremteni.

UTMUTATO

1. Bevezetés (5 perc)

El6sz0Or is ismertessik a gyakorlat céljat, ami nem mas, mint a megfelelési kényszer és az
id6gazdalkodas kozotti kapcsolat feltarasa, és az ellenstratégidk meghatdrozasa. Batoritsuk a
résztvevbket, hogy nyiltan osszak meg a tulzdsba vitt segit6készséggel kapcsolatos munkahelyi
tapasztalataikat és kihivasaikat.

w Ezaprojekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval jétt létre. A kiadvdny tartalma kizdrélag a
szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az

Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

! 2 kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis

C
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2. Otletbdrze (brainstorming) (10 perc)

A résztvevlk tartsanak otletborzét, és irjak fel a jel6l6 cimkékre, milyen modon befolyasolja az
id6gazdalkodasukat, amikor mindenkinek a kedvében akarnak jarni. Minden egyes gondolat
kaldn cimkére keruljon.

A résztvev6k a cimkéket ragasszak fel a flipchartra vagy a fehértabldra, egyiitt megjelenitve,
milyen hatdsai vannak a megfelelési kényszernek. Ha vannak azonos vagy nagyon hasonld
tartalmu feljegyzések, ezek keriljenek egy csoportba.

3. Csoportos megbeszélés (10 perc)

A résztvev6k ezutdn beszéljék meg a cimkéken szerepl6 gondolatokat. Fejtsék ki elképzeléseiket,
és osszanak meg konkrét példakat vagy akar sajat anekdotdkat is a témadval kapcsolatban. A vita
elmélyitése érdekében tegylink fel kiegészité kérdéseket, mint példaul:

- Hogyan befolydsolja a megfelelési kényszer a feladatok rangsorolasanak képességét?

- Hogyan vezethet a megfelelési kényszer id6rablé vagy felesleges feladatok elvallaldasahoz?

- Hogyan hat a megfelelési kényszer a hatékonysagra és a stresszre?

- Mit jelent szdmodra a megfelelési kényszer? Hogyan jellemeznéd sajat magadat, amikor
igyekszel mindenkinek a kedvében jarni?

- Milyen gyakran tapasztalod, hogy akkor is igent mondasz a felkérésekre vagy feladatokra, ha
eleve tulterhelt vagy?

- Milyen félelmek vagy hiedelmek miatt van megfelelési kényszered? (Pl. félelem az
elutasitastol, érvényesiilési vagy, elismerés iranti vagy)

- Mitorténik az id6beosztdsoddal, ha mindenkinek igent mondasz?

- Gyakran bealdozod a sajat prioritasaidat és feladataidat masok kedvéért?

4. Stratégiak meghatdrozdsa (5 perc)

Kérjik meg a résztvevbket, hogy javasoljanak olyan stratégidkat, amelyek ugy tehetik
hatékonyabbd az id6gazdalkodasukat, hogy kdzben a kollégakkal és az érdekelt felekkel vald
egészséges kapcsolataik is megmaradnak. A javaslatok keriljenek fel a flipchartra vagy a
fehértablara.

5. Ajavaslatok megbeszélése, a legjobbak kivalasztasa (5 perc)

A csoport gondolja at a javasolt stratégiakat és azok hatékonysagdat. Beszéljik meg a
résztvevikkel, hogy az egyes stratégiak mennyire valdsithatok meg a munkahelyiikon, és ezt
hogyan befolydsolja sajat személyes helyzetik. A résztvevék ezutdn valasszanak ki néhany
stratégiat, Weket el tudnak fogadni, és szeretnének megvaldsitani.

‘ w Ezaprojekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizdrdlag a
L\ O szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
! z kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.
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6. Cselekvési terv kialakitasa (5 perc)

Minden résztvevd vdlassza ki azt az egy-két stratégidt, amelyrél Ugy érzi, hogy a leghasznosabb
lenne szdmdra. Utdna kérjik meg Gket, hogy készitsenek cselekvési tervet arrél, hogy hogyan
vezetnék be a kivalasztott stratégiat a mindennapi munkajukba. Batoritsuk a résztvevéket, hogy
hatarozzanak meg konkrét célokat és hataridéket maguknak.

7. Megosztdas és egymas szamonkérése (5 perc)

A résztvev6k osszak meg a csoporttal kivalasztott stratégidikat és cselekvési terveiket.
Osztdnodzziik Bket arra, hogy egymast batoritsak, és kérjék szdmon egymason, hogy betartottak-
e a sajat terviket. Sziikség esetén ajanljunk fel javaslatokat vagy tovabbi otleteket a cselekvési
tervek tovabbfejlesztésére.

8. Osszefoglalas (5 perc)

Foglaljuk 6ssze a gyakorlat legfontosabb tanulsagait, még egyszer kihangsulyozva a megfelelési
kényszernek valé ellendllads fontossagat a hatékony id6gazdalkodas szempontjabél. A résztvevik
gondolkodjanak el a stratégiak végrehajtdsanak lehetséges pozitiv hatdsairél. Mondjuk el nekik,
hogy hiszlink benne, hogy képesek lesznek rangsorolni a feladataikat és fokozni hatékonysagukat,
mikdzben pozitiv kapcsolataikat is meg tudjak Grizni.

w Ezaprojekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval jétt létre. A kiadvdny tartalma kizdrélag a

szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az

Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

! 2 kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.
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MODUL NEVE: Id6gazdalkodas

GYAKORLAT NEVE: Parhuzamos feladatvégzés (multitasking)
IDOTARTAM: 40-50 perc

RESZTVEVOK SZAMA 3-6f6

SZUKSEGES ESZKOZOK

el6adasi technika, fehértabla vagy flipchart, filctollak, stopper, parhuzamos feladatvégzésre
vonatkozo forgatékonyv kinyomtatva

TANULASI CELOK

- A pdarhuzamos feladatvégzés id6gazdalkodasra gyakorolt negativ hatdsanak szemléltetése
- ArésztvevGk 0sztonzése az egyfokuszi munkastratégidk elfogadasara

A GYAKORLAT BEMUTATASA

A gyakorlat sordn a parhuzamos feladatvégzésre vonatkozé forgatékonyv alapjan a résztvevék
jobban megérthetik a multitasking kihivdsait. A megbeszélések soran nyilvanvaléva vélnak a
figyelem megosztasanak negativ hatdsai, és a résztvev6k megértik, miért fontos a jobb
id6gazdalkodas és termelékenység érdekében lehetdleg kerlilni a parhuzamos feladatvégzést.

UTMUTATO

1. Bevezetés (5 perc)

A mentor el8szor is elmagyarazza a gyakorlat céljat, ami a pdrhuzamos feladatvégzés
id6gazdalkodasra és termelékenységre gyakorolt hatdsanak megismerése. Ezutan arra 6sztonzi a
résztvevBket, hogy osszak meg a munkahelyi multitaskinggal kapcsolatos gondolataikat és
tapasztalataikat.

2. Multitasking forgatékonyv (10 perc)

Minden résztvevd kapjon egy kinyomtatott multitasking forgatékoényvet. Ezutdn kérjik meg a
résztvevbket, hogy olvassak el a sajat forgatdkdnyviiket, és az adott helyzetben azonositsak a
multitaskinggal kapcsolatos lehetséges problémadkat vagy kihivasokat. Adjunk 5 percet a
résztvevc’ikflek\aforgatékdnyv elolvasasara és atgondolasara.

5 w Ezaprojekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval jétt létre. A kiadvdny tartalma kizdrélag a
‘ ) O szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
! 2 kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.
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Forgatékényv: Uzenetek és értesitések megvdlaszoldsa siirgés munka kézben

Az ifju Oliver egy olyan jelentés megirdsdt kapja feladatul, amely koncentrdlt figyelmet és
Osszpontositdst igényel. Munka kézben Oliver folyamatosan kapja az lizeneteket és értesitéseket
a kiilénb6z6 kommunikdcios platformokrdl (e-mailek, csevegd alkalmazdsok, kézdsségi média).
Oliver igyekszik zsongl6rkodni, és egyszerre foglalkozni a két feladattal, megosztva figyelmét a
jelentésirds és az lizenetekre vdlaszolgatds kézott.

3. Csoportos megbeszélés (15 minutes)

Az Gsszes résztvevl kozosen vitassa meg a forgatokonyv feldolgozasabdl szerzett tapasztalatait.
Kérjik meg a résztvevéket, hogy osszdk meg a tobbiekkel azokat a problémakat vagy kihivasokat,
melyeket a torténet alapjan azonositottak, és vitassdk meg a multitasking hatdsat a
koncentrdaciora, a teljesitményre és a munka minédségére.

A kovetkez6 pontokra mindenképp érdemes lehet kitérni:

- A koncentraciéra és teljesitményre gyakorolt hatas: Hogyan befolydsolja a figyelem
megosztasa a jelentés megirdasa és az Uzenetek megvalaszoldsa kozott a koncentracios
képességet és az irdsra vald Osszpontositast? Milyen kihivasokkal szembesuliink, amikor
megprobalunk hol az egyik, hol a masik feladatra figyelni? Hogyan befolydsolja a parhuzamos
feladatvégzés a hatékonysagunkat és a munka elérehaladdsat?

- Megszakitasok és a hatékonysag romlasa: Hogyan zavarjak meg az azonnali lizenetek és
értesitések a munkafolyamatot és a koncentrdciot jelentésirds kozben? Milyen
kovetkezményekkel jarnak a gyakori megszakitdsok a hatékonysdgra és a munka
elvégzéséhez sziikséges idére? Fel tudnak-e idézni a résztvev6k olyan konkrét eseteket,
amikor az lizenetekre valaszolgatds jelent&sen hatraltatta a munkajukat?

- A munka mindsége és pontossaga: Hogyan befolyasolja a két feladat min6ségét, ha egyszerre
prébalunk jelentést és valaszokat irni? Milyen kockazatokkal jarhat, ha akar a jelentés, akar
valamelyik valasz hidnyos vagy pontatlan? Tudnak-e a résztvevék példakat mondani olyan
helyzetekre, amikor a multitasking hibakhoz vezetett vagy veszélyeztette a munkajuk
pontossagat?

- Stressz és tulterheltség: Mit érziink, ha egyszerre tobb feladatot prébalunk kezelni? Hogyan
jarul hozzd a parhuzamos feladatvégzés a fokozott stresszhez és a tulterheltséghez? A
résztvevlk sajat tapasztalataikbdél tudnak példat mondani olyan konkrét helyzetekre, ahol a
multitasking stresszt vagy rossz kozérzetet okozott?

szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

! z kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.

L\. 8 w Ezaprojekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizdrdlag a
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A fenti pontok megvitatasaval a résztvevék jobban megérthetik a parhuzamos feladatvégzés
jelentette kihivasokat a megadott munkahelyi helyzetben. A megbeszélés segit azonositani a
figyelem megosztasanak negativ hatasait, és megérteti, miért hasznos az id6égazdalkodas és
termelékenység szempontjabdl a multitasking elkeriilése.

4. Egyfékuszu munkastratégiak (5 perc)

Beszéljik meg a résztvevékkel a multitasking elkeriilésére és az egyfékuszi munka el&segitésére
szolgdld stratégidkat, az olyan technikdkra 6sszpontositva, mint a time blocking, a prioritdsok
meghatdrozasa vagy a Pomodoro technika hasznalata. A résztvevéket kérjik meg, hogy osszak
meg a tobbiekkel azokat a személyes stratégiakat, melyeket eredményesnek talaltak (fokuszalds
el@segitése, illetve parhuzamos feladatvégzés elkerilése).

5. Cselekvési terv kidolgozasa (5 perc)

Minden résztvevét vdlasszon legalabb egy olyan stratégidt, amelyet a multitasking elkerilése
szempontjabdl a leghasznosabbnak taldl. Utdna kérjiik meg Gket, hogy készitsenek cselekvési
tervet, amelyben felvazoljdk, hogyan vezetnék be a kivalasztott stratégidt a mindennapi
munkajukba. Batoritsuk a résztveviket, hogy hatdrozzanak meg konkrét célokat és hatarid6ket
maguknak.

6. Osszegzés (5 perc)

Foglaljuk 0ssze a gyakorlat legfontosabb tanulsagait, még egyszer kihangsulyozva a parhuzamos
feladatvégzés elkeriilésének fontossdgat a hatékony id6gazddlkodds szempontjdbdl. A
résztvevék gondolkodjanak el az egyfédkuszi munka lehetséges elGnyeirGl és arrdl, mennyivel
jobb, ha egyszerre csak egy feladatra koncentralnak. Mondjuk el nekik, hogy hisziink benne, hogy
képesek lesznek rangsorolni a feladataikat és fokozni hatékonysagukat az egyfékuszu
munkavégzés elvének alkalmazdasaval.

w Ezaprojekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval j6tt létre. A kiadvdny tartalma kizdrdlag a

szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az

Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

! 2 kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.
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Professional aid 4 young workers facing diverse challenges af work

Projekt cime: Szakszerti segitség a fiatal munkavallaloknak a kiilonféle
munkahelyi kihivasok kezelésére

Projekt szama: 2022-1-HU01-KA220-000086673

PROUD

Protessional aid 4 young workers facing diverse challenges at work

. = Ezaprojekt az Eurdpai Unid tdmogatdsdval jott létre. A kiadvdny tartalma kizdrélag a
‘ \ O szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
r ‘: kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.
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MODUL NEVE: Id6gazdalkodas
GYAKORLAT NEVE: Potcselekvések
IDOTARTAM: 30 perc

RESZTVEVOK SZAMA max. 15

SZUKSEGES ESZKOzZOK
Annyi boriték, ahany résztvevd, bennik annyi fekete lappal, ahany csapat van
TANULASI CELOK

- A figyelmet elvond tényezdk és a felesleges, id6rablé tevékenységek (potcselekvések)
azonositasa
- Kovetkeztetések levonasa a megfigyelésekbdl

A GYAKORLAT BEMUTATASA

A figyelmet elvond tényez6k és a potcselekvések akadalyoznak a munkaban, vagy legaldbbis
lassitjdk az el6rehaladasunkat. A gyakorlat sordn a résztvev6k nem csak a figyelmet elvond
tényezbkkel és a pdtcselekvésekkel ismerkednek meg, hanem azon is elgondolkodhatnak, hogyan
tudndk ezeket legy6zni.

UTMUTATO

- Minden boritékra irjunk fel valamilyen poétcselekvést (mindegyikre madst). Ezek legyenek
kozismert id6rabld tevékenységek, mint amilyenek pl. az értekezletek, a kdzosségi média
bongészése, a varatlan latogatdk fogadasa, a Messenger (izenetekre valaszolgatas stb.

- ArésztvevGket osszuk 3-5 fGs csoportokra.

- Minden csoport kapjon egy boritékot. A résztvevk kapjanak 3 percet arra, hogy a boritékra
felirt potcselekvés lekiizdéséhez médszereket irjanak fel a boritékban l1évé kartyara (minden
csapat egy kdartyat haszndlhat fel).

- A harom perc letelte utan a csoportok adjak at a boritékjukat a kovetkez6 csoportnak, majd
ismételjék meg a feladatot.

="A gyakorlatot addig ismételjik, mig minden csapat minden boritékot meg nem kap. Ezutan
megbeszélés kovetkezik.

w Ezaprojekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval jétt létre. A kiadvdny tartalma kizdrélag a
szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az

Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

! 2 kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis

C
o

Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.



Co-funded by
the European Union

L\

El6sz6r is minden csoport olvassa fel a kartydn szereplé otleteket abbdl a boritékbdl, amelyik

épp nala van.

Arra is megkérhetjik a résztvevbket, hogy szavazzanak a legjobb stratégidkrol.

N\
O

=
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Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval jott létre. A kiadvdny tartalma kizdrdlag a
szerz6k véleményét tiikr6zi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.
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Professional aid 4 young workers facing diverse challenges af work

Projekt cime: SzakszerU segitség a fiatal munkavallaléknak a kulonféle
munkahelyi kihivasok kezelésére

Projekt szama: 2022-1-HU01-KA220-000086673

PROUD

Professional aid 4 young workers facing diverse challenges at work

. = Ezaprojekt az Eurdpai Unid tdmogatdsdval jott létre. A kiadvdny tartalma kizdrélag a
‘ \ O szerz6k véleményeét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid, illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A
r ‘: kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.



P R D Co-funded by
the European Union

3. MODUL Id6gazdalkodas
Kviz
1. Kérdés: Melyik az id6gazdalkodas helyes meghatarozasa?

Alapvetd készség, amelytél az életben minden mas fligg.
Id6ben megfeleléen elrendezett, a problémak megolddsdara fokuszalé feladatok
Osszessége.

c. Azid6gazddalkodas az id6 hatékony felhasznaldasanak képessége.
Az id6gazddalkodas a feladatok és tevékenységek koordinaldsa a hatékonysag
maximalizalasa érdekében.

e. Az Osszes vdlasz helyes

2. Kérdés: Milyen a jé id6gazddalkodas? (Jeléld meg az Gsszes helyes vdlaszt!)

a. Segiti a munkavallaldkat abban, hogy min&ségi munkat végezzenek és
hatékonyan teljesitsék céljaikat.

b. Segit a vezet6knek a realis célok kitlizésében.

c. Lehet6vé teszi az egyének szamdra, hogy folyamatosan reagdljanak a kils6
ingerekre, igy elveszitsék a munkajuk és életiik feletti kontrollt.

3. Kérdés: Az aldbbiak kozil melyek nem tartoznak az id6gazdalkodas belsé akadalyai kozé?
(Jeléld meg az ésszeset!)

Halogatas

Megfelelési kényszer

Zavaro tényez6k

Parhuzamos feladatvégzés (multitasking)
Munkahelyi korlatok

® oo T o

4, Kérdés: A kiilsé akaddlyok olyan tényez6k, amelyek a kiilsé kornyezetbdl szarmaznak, és
nem vagyunk rajuk befolydassal.

a. IGAZ
b. HAMIS
. w Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval jétt létre. A kiadvdny tartalma kizdardlag a
\ szerz6k véleményeét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid, illetve az
Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

r kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.
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5. Kérdés: A hatékony id6gazdalkoddsi technikak barkinek segithetnek a feladatok
rangsorolasaban, a produktivitds javitdsaban és a stressz csokkentésében. A megfelel6
technika kivalasztdsdhoz nem szlikséges figyelembe venni az egyedi koriilményeket,
készségeket és képességeket.

a. IGAZ
b. HAMIS

6. Kérdés: Az 6sszes generacid ugyanugy viszonyul az id6égazdalkodashoz.

a. IGAZ
b. HAMIS
7. Kérdés: Melyik generacio igazan lgyes a parhuzamos feladatvégzésben?

a. Millenniumi/Y generacié
b. Boomerek

c. Zgenerdcio

d. Xgeneracid

8. Kérdés: Az id6 beosztdsa néha komoly problémat jelent a Z generacionak.

a. IGAZ
b. HAMIS

w Ez a projekt az Eurdpai Unié tdmogatdsdval jétt létre. A kiadvdny tartalma kizdardlag a
szerz6k véleményeét tiikrézi, ami nem feltétleniil egyezik az Eurdpai Unid, illetve az

Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis Végrehajté Ugynékség (EACEA) dlldspontjdval. A

r ": kiadvdny tartalmdért az Eurdpai Unio, illetve az Eurdpai Oktatdsi és Kulturdlis
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Végrehajté Ugyndkség (EACEA) semmilyen médon nem tehetd felelGssé.



