UNGVARI

Rendszerelme START Online Tréning 1. Rész

Néveld a hatékonysdgodat!

1. Feladat: NAPI TEEDNOK

Te mivel toltéd a mindennapjaidat? Készits listat a napi teendéidroll Valassz egy
atlagos napot, egy leginkdbb rad jellemzd napod alakuldsat.

ird a feladatok mellé, hogy a munkanapod hdany szézalékat teszi ki az adott
feladattal valé foglalkozds. Ha tudod, ird oda, hogy ez konkrétan hany érat jelent
naponta.

Felodot/Teendé d6 d6 Produktivitds Digitdlis és egyéb
(%) (6ra) figyelemeltereld

ingerek széma

Példa feladat adminisztracio 20% |15 |3 szint
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Most forditsd meg a lapot, és vess egy pillantdst a produktivitds piramisra.
Jelold be a tdbldzatban a produktivitds mezdbe, hogy mely elfoglaltsdgodnak
milyen produktivitasi értéke van. Tehat amikor csindlod, milyen értékd
tevékenységet végzel. Ahhoz, hogy ezt meg tudd becsullni, itt adok egy kis +
informdciot.

A Produktivitas Piramis megmutathatja szGmodra minden munkaval eltoltott
id6d értékét?

1. Magas élettartam értékkel rendelkezé tevékenységek
Strotégiai jelentdségu, hosszu tdvd eredményeket hozd tevékenységek,
hatdstobbszdrozd és passziv jovedelmet termeld feladatok.

2. Magas forint/éra értékl tevékenységek
PL. a legmagasabb szakmai szolgdltatds vagy prémium termékre forditott idé.

3. Alacsony forint/éra értékd elfoglaltsagok
MUkodéshez kapcsolddd operativ feladatok, pl. Ugyfélszolgdlat, adminisztrdcio,
adatrégzités, szamldzds, szerz6dés készités stb.

4. Nullo, vagy negativ forint/6ra értékl elfoglaltsdgok

Példaul: pletyka, utazds, céltalan beszélgetések, chatelések, negativ gondolatok,
agQddads, problémdk elemezgetése, kdzdsségi média, YouTube videdk passziv
bdmuldsa.

ird be a piramisba a megfeleld helyre, hogy a napod hdny szazalékat milyen
hatékonysdagu feladattal toltod. Ez kénnyen megdllapithatd, ha a tevékenység
listddon ezt sszesited.

Kérlek légy teljesen &szinte magaddall
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. Magas élettartam értéku
tevékenységek

2. Magas Ft/6ra értékl
tevékenységek

3. Alacsony Ft/dra értéku

tevékenységek
%
4. Nullo, vagy negativ
Ft/ora értékd
tevékenységek
%

Forras: Eben Pegan - Pongor Juhasz Attila

2. Feladat: MUNKAKORNYEZET

Most lassuk milyen a kérnyezeted, ami kérilvesz a munkdad kézben?

Egyedll vagy az irodddban? lgen [ ] Nem []
Van lehetdséged egyedUl maradni pl. Telefondlni? lgen [] Nem []
Van ajtaja az iroddnak? lgen [ ] Nem []
Vannaok betérd Ggyfelek, vasarldk akikkel foglalkozol? lgen [] Nem []
Vannaok betéré munkatdrsak akik barmikor kérdezhetnek? lgen [ ] Nem []
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Készits listat arrdl, hogy milyen digitdlis eszkdzoket hasznadlsz, és milyen
szoftvereket, appokat latsz munka kézben!

[] Telefon [ ] Instagram
[] Taoblet [ ] Messenger
[] Zenelejatszd [] Jaték

[] Radid [ ] Chat

[] Televizid []

[] Okos déra []

[ ] Facebook []

[ ] YouTube []

Térj vissza az elsé feladathoz. Szamold meg és jegyezd le, hogy a feladataid
végzése soran hdnyszor reagadlsz digitdlis eszkdzeid dltal generdlt ingerek
hatdsara. 1dézd fel, hogy hany alkalommal terelik el ezek a figyelmedet
értesitések, csengések és felugrd lGzenetek?

Jegyezd fel azt is, hogy mely alkalmazdas kuldi szdmodra ezeket az értesitéseket
ingereket. (a tdbldzat utolsd oszlopa)

Kérlek gondold végig, hogy az eszkdzdk és azok értesitései mennyire tdmogatnak
abban, hogy sikerrel zarj egy munkanapot?

A. Jelentésen tdmogatnak a profitszerzésben

B. SzUkségesek a mindennapi munkédmhoz

C. Elvezeti értékik van és lekstik a figyelmemet

D. Egydltaléan nem tdmogatnak, id6t, figyelmet és energiat vesznek el

Most hogy latod? Melyek azok a valtozdsok, amelyekre szikséged van a
hatékonyabb munkavégzés érdekében?

[] kikapcsolom az értesitéseket a hirportdlokrdél és pl. az iddjardsrol
[] ledllitom o chat Gzeneteket /csak egyetlen fellletet hagyok meg pl.
csaldd szédmara/

[] leiratkozom zavard hirlevelekrél

[ ] csak sporthoz haszndlom az okos érémat

[] olyan zenelejdtszdt haszndlok, ahol nem terelik o figyelmemet
rekldmokra
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Egyéb otleteim azzal kapcsolatban, hogy mit teszek még meg a hatékonyabb
idobeosztds eléréséhez:

Mennyire tdmogatnak téged az “egyéb” kdrnyezeti tényezok?
Milyen tdmogatd eszkdzokkel, rendszerekkel (mikkel), eréforrasokkal (kikkel)

rendelkezel a mindennapi munkdad sordan, amelyek tdmogatjdk a személyes
hatékonysdgodat?

Alkalmazol-e;

Projekt-menedzseld alkalmazdst? lgen [] Nem []
Megosztott elektronikus naptérat? lgen [ ] Nem []
Vizudlis megjelenitd eszkdzoket? lgen [] Nem []
Véllalatirdnyitdsi rendszert? lgen [] Nem []
Személyi, vagy virtudlis asszisztenst? lgen [ ] Nem []

Milyen tdmogatd eszkdzokre, vagy eréforrdsokra van szikséged a
hatékonysdgod néveléséhez?

[] flipchart tébla

[] felodatkezel6 alkalmazas

[ ] projekt menedzsment szoftver

[] Ggyfélszolgdlati szoftver

[ ] folyomatok irdsba foglaldsa

[ ] automatizalt folyomatokra

[] pénzlgyi elemzé rendszerre
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/

ird ide a sajét dtleteidet:

3. Feladat: A TE IDEALIS ALLAPOTOD! AMIKOR IGAZAN JO
NEKED!

Mi az az idedlis cél, amit szeretnél elérni a jovOben az idObeosztadsodat illetdéen?

1. Magos élettartam értékl
tevékenységek

2. Magas Ft/dra értékd
tevékenységek

3. Alacsony Ft/dra értékd

tevékenységek
%
4. Nullo, vagy negativ
Ft/éra értékl
tevékenységek
%

Forras: Eben Pegan - Pongor Juhasz Attila

Mikorra valdsitod ezt meg?
Ird be a pontos datumot!
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Miért akarsz valtoztatni?

Milyen vdltozdsokat tennél meg ennek eléréséhez?

[ ] abbahagyom a céltalan fecsegést

[ 1 NEM-et mondok, amikor valaki raboljo az idomet

[] személyes utazdsomat igényld taldlkozdk helyett, online taldlkozékat
részesitem eldényben

[] és/vagy a személyes taldlkozékhoz utazzon a masik fél hozzédm

[] o megbeszélések menetrendjében jobban tartom a fékuszt, kevesebb
mellébeszélést engedek

[] a bejovd otleteket listara gyujtdém és csak késdbb foglalkozom vele

[] csokkentem az ingerek lehetdségét, pl. E-mail értesitéseket ledllitom

[] kiszervezek adminisztrativ feladatokat

[] minden napomban elkllonitek min. 2 éra id6t, amikor csak a P. Piramis
legtetején lévd feladataimmal foglalkozom

[]tdmogatd eszkdzoket keresek ehhez (naptdr, emlékeztetd, Uj szoftverek)
[] elkészitem oz idedlis napi idébeosztdsomat (pl. Google naptdrban), hogy szem
elétt legyen amit szeretnék elérni

Egyéb dolgok, amelyeket megteszek a hatékonyabb idObeosztds eléréséhez:
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Készits napirendet az idedlis idObeosztdsodhoz!
Készitsd el sajat napirendedet. Ird le egy dtlagos napod rendszeres, szokdsos
eseményeit.
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Vedd el a naptdradat.

(Lehet papir alapuy, szémitégépen, vagy telefonon. A legjobb a Google Calendar,
vagy Naoptdr alkalmazdsa. Ha nem haszndlod, regisztrdlj és haszndld a
naoptdradat)

Akdr hozz létre tdbb Uj naptdrat is a rendszerben, amelyet haszndlni fogsz.

Milyen naptdrra lesz szikésged?

En legaldbb 3 naptdr haszndlatét javaslom.

Hogy miért?

Tobbek kdzott azért, mert igy ki- és be tudod bket kapcsolni és az is azonnal
feltinhet, hogy milyen arédnyok vannaok a mindennapjaidban, heteidben.

[ 1 Munka naptadr (kék) fokusz idd 2 éra, meetingek, targyalds, tréningek,
dgyintézés

[]1 Szabadidd (lila) edzés, ebédidd, fodrdsz, gyerekkel teenddk, programok
[] Onfejlesztés (sérga) tanulds, tréning, meditdcid, olvasds, hanganyagok
hallgatdsa

Ha elkésziltél gondold at neked melyik szinbdl van a legtébb a naptaradban?
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Vess egy pillantast az elkészult programodra. Minél hosszabb iddre tervezel
annal jobb lesz.

Mennyi tervezetlen id6d maradt a napjaidban?

Van-e minden nap

e ELEJIdE? lgen [] Nem []
e szUneted a munkaid kozott? lgen [] Nem []
e Qz egészségedre forditott id6d? lgen [ ] Nem []
e elég idd odaérni az egyik helyszinrdl a masikra?  Igen [[] Nem []
e jolelkUlonitett iddbeli hatdr a munkdd és

a szabadiddd kozott? lgen [] Nem []
o elkUlonitett id6d a teenddid és a jovdd

tervezésére és az elméd kilUritésére? lgen [] Nem []
e olyan idéablak a noptdradban, amelyre egydltaldn

nem terveztél semmit? lgen [ ] Nem []

Melyek azok a dolgok amelyekre a hatékony id6tervezésedhez sziikséged van?

[] minden teeddnek legyen célja

[] elére elinditott idépont egyeztetések

[] csalddi megbeszélés a kdzds programokrol
[] Gzleti ebédek elére tervezése

[]id6t hagyni a tervezésre is

ird le sajét gondolataidat.
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