Idobeosztas i1dogazdalkodas

Idobeosztds — idégazdalkodas

Mindenki szeretné, ha egy nap 48 6rabdél allna, ugy gondolja,
akkor talan elvégezné az oOsszes dolgat. Valdszinlileg azonban
azt az iddét is felhasznalnank és kitdltenénk teljes mértékben.
A megoldast jobb hijan a megfeleld, hatékony idObeosztas,
tervezés adja.

1.Ehhez tudnunk kell mit akarunk csinalni, milyen feladataink
vannak. Ezért eldszor is legyen listank a teend6nkrél. Nagyon
fontos, hogy ez legyen leirva. Sokszor azt gondoljuk, ott van
a fejlinkben, minek leirni. Gyakran azonban azért nem irjuk le,
mert nem fogalmaztuk még meg pontosan, mi is a feladatunk, mi
a teenddnk. Pedig ez nagyon jelentds annak érdekében, hogy jél
végezzik el a teend6nket. Ha jél meg tudjuk fogalmazni, mi a
feladatunk, sokkal koénnyebben tudjuk besorolni, jellemezni,
szlikség esetén kiosztani valakinek vagy elhalasztani. Mi az,
amit meg kell csindlni és mi az, amit szeretnénk? Milyen
célhoz, eredményhez vezet a feladat teljesitése? A legtdbben a
teend6k mindsitésére az Eisenhower-négyszoget ismerik és
hasznaljak:

Fontos Nem fontos

Siirgds, de Nem fontos
Talaljunk valakit, aki
megcsinalja
helyettunk!

Sliirgds és Fontos
Slrg6s Csindljuk meg
minél hamarabb!

. Nem siirgds és Nem
Nem siurgos, de

Nem Fontos fontos
siirgds . ) Nem kell elvégezni.
Utemezzuk be!
Kuka.

Hogy mennyire tudjuk ezt hasznalni, az figg attdél, hogy a
besorolasban a min6sitést megfelelden végeztik-e el. Ezért én
azt szoktam javasolni, hogy ha tudunk készitsink sajat
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kategdériakat a feladatok mindsitésére, amik alapjan konnyebben
tudunk csoportositani: ,a gyereknek meg kell csinalni a
suliba”, ,nincs értelme, de a f6nok nyugodt lesz téle”, ,Anya
zaklatni fog vele mig meg nem csinalom”, ,nem tudom miért, de
igy szoktam” stb.

2.Mivel az iddgazdalkodas technikak zomét a munkahelyi munka
elvégzésére dolgozzak ki, legtdobbszor elmarad az 1idé
csoportositasa, hiszen alapvetdéden a munkaid6 hatékony
kihasznalasarol van sz6. Pedig amikor a kevés 1do6r6l
beszéliink, akkor szamos egyéb tevékenységre is gondolunk,
amire ép a munka miatt nincs elég idénk. A hatékonyabb
idégazdalkodas érdekében az iddnket is csoportositsuk be.
Irjuk 6ssze mennyi idénk van és kategorizaljuk azt, hogy mire
van az az 1id6. Ezek persze megint lehetnek a megszokott
csoportok: reggeli késziil6édés id6, utazasi id6é, munkaidd,
ebédidd, bevasarléidé stb. Ha tudunk, akkor itt is alkossunk
specialis kategoridkat, amik konkrétan mindsitik azt az
idétartamot és rank jellemzd. Példaul utazdsi id6 egy része
szabadon felhasznalhatd, mert hosszan utazunk vagy mi vezetink
és oda kell figyelni az datra. Vagy kis lusti id6, amit
szabadon hasznalhatunk lazulasra.

Végul a két csoportot hozzuk O6ssze, kossik 0ssze egymassal az
egyes kategdriakat, készitsink egy érarendet, mint az
iskolaban volt, csak most fedje le 24 Orankat és legyen meg
szombat-vasarnapra is. Majd kezdjik el haszndlni és pipaljuk,
ami mikodik, médositsuk, ami nem mikodik és csoportositsuk at.
A pipakkal meger6sitjik magunkban az érzést, hogy belefér az
idénkbe az a tevékenység, igy hamarabb tudjuk csdokkenteni az
id6ézavar okozta frusztrdcidét, hatékonyan eltintetjiuk az
id6hiany érzését.

Ha mar profik vagyunk az iddbeosztasban, akkor ezt a részt ugy
is csinalhatjuk, hogy azzal kezdjik, hogy mire mennyi idét
szeretnénk szanni és az alapjan készitiink csoportositast és
parositjuk be a teenddkkel. Szabjuk meg az iddét, amit arra a
tevékenységre szanunk. Készitsink akar éves, havi, heti



szinten iddbeosztast, amit mindig lebontunk kisebb egységekre.

Kivanok hatékony iddgazdalkodast!



