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A munka és a hétkoznapok

LSzakits id6t a munkara, mert ez a siker ara!

Szakits id6t a gondolkodasra, mert ez az er6 forrasa!
Szakits id6t az olvasasra, mert ez a bolcsesséqg alapja!
Szakits id6t a jatékra, mert ez a fiatalsag titka!

Szakits id6t a kedvességre, mert ez a boldogsag kapujal
Szakits id6t az almodozasra, mert ez az Ut vezet a csillagokhoz!
Szakits id6t a szerelemre, mert ez az igazi életorom!
Szakits id6t a vidamsagra, mert ez a lélek zenéje!
Szakits id6t a pihenésre, mert ez a megujulas forrasa!”

(Ir népi bélcsesség)

A mai rohané vilagunkban a munka és a csalad 6sszeegyeztethetdsége és egyensulyanak megte-
remtése nem egyszerl folyamat. Rengeteg nehézség és energia aran sikeriil a csaladban megte-
remteni az egyensulyt és helyt allni a munka vildgaban is, szembe nézni a mindennapok kihivasaival.
Az életiink soran tobbféle életszerepben kell sikeresen érvényesiilniink, ezen életszerepek pedig be-
folyassal vannak a testi és lelki egyensulyunkra egyarant. Ezért megéri id6t és energiat szanni arra,
hogy megvizsgaljuk és feltarjuk, hogy gyorsulé vilagunkban milyen kompetenciak, technikak elsaja-
titdsa sziikséges ahhoz, hogy sikeresen lekiizdjiik az el6ttiink allé akadalyokat.

Ezeket a kompetenciakat életvezetési kompetenciaknak nevezziik, amelyek segitenek abban, hogy
minél hatékonyabban és eredményesebben tudjuk elvégezni a feladatainkat. Ez a képzés abban se-
git, hogy az élet kiilonboz6 teriiletén jelentkez6 tevékenységeinkhez olyan, a gyakorlatban is jél al-
kalmazhaté technikakat, médszereket és ismereteket biztositson, amivel tudatosabban tudjuk majd
feladatainkat tervezni, szervezni és megvaldsitani.
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A tudatos onmenedzsment

Masok szemében

Kérem, irja a négyzetbe, hogy milyen informaciokat osztott meg Onrél a parja a csoport el6tt!
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Van-e esetleg olyan informacio6, amelyet fontosnak tartana még magarél elmondani a csoportban?

Ha igen, kérem, irja az alabbi négyzetbe!
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Kérem, jelolje alahuzassal mindkét négyzetben, hogy melyek azok az informacidk, amelyekrél j6

lenne, ha a munkatarsai is tudnanak!
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Az alabbi listaban jeldlje 1-3 fokozatu skalan, hogy az alabbi tulajdonsagok mennyire jellemzék Onre!

1-el jeldlje azt, ami legkevésbé, 3-al pedig ami leginkabb jellemzé!

OLYAN EMBER VAGYOK, AKI

Alkalmazkodé 1 2 3 Nagylelkd 1 2 3
Pontos 1 2 3 Muvelt 1 2 3
Kompromisszumkész 1 2 3 Kezdeményez6 1 2 3
Parancsolgato 1 2 3 Sokoldalu 1 2 3
Kalandvagy6 1 2 3 Megfontolt 1 2 3
Szamité (6nz6) 1 2 3 Tirelmes 1 2 3
Nyugodt 1 2 3 Preciz 1 2 3
Felel6sségvallalo 1 2 3 Tarsasagkedvel6 1 2 3
Makacs 1 2 3 Gyors észjarasu 1 2 3
Megbizhato 1 2 3 Racionalis, ésszerl 1 2 3
Egylittm(kodé 1 2 3 Faradhatatlan 1 2 3
Kommunikativ 1 2 3 Készséges 1 2 3
Tisztességes 1 2 3 Erzékeny 1 2 3
Kitartd, elszant 1 2 3 Magabiztos 1 2 3
Kreativ 1 2 3 Baratsagos 1 2 3
Hatarozott 1 2 3 Oszinte 1 2 3
Dinamikus 1 2 3 Tamogatoé 1 2 S
Ovatos 1 2 3 Motivalé 1 2 3
Kovetkezetes 1 2 3 Turelmes 1 2 3
Energikus 1 2 3 Tisztelettudo 1 2 3

Mennyire volt kénnyU donteni a jellemzo6krél?
Mennyire relativ (helyzetfiiggd) a ,jé” és ,rossz” tulajdonsagok megitélése?

Lenne még olyan képesség, kompetencia, tiirelmes, amelyet fontosnak tart kiemelni 6nmagarél? Ha
igen, kérem, irja le!



Elettereim

Az alabbi abra kitdltésével gondolja at, hogy az Onre jellemzé tulajdonsagokat milyen szituaciokban
éli meg leginkabb. A tulajdonsagok szambavételéhez hasznalja a Kompetencia leltarban szerepld
képességeket, kompetencidkat is!
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Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:

Képességem, tulajdonsagom:

Elethelyzet, szituacio:




Masok szemében ONREFLEXIO }

Kérem, az alabbi négyzetekbe ragassza fel a Post It-eket, amiket a szomszédaitdl kapott!

Jo tulajdonsagaim
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Fejlesztendo teriileteim
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Mi alapjan gondolhattak ezt Onrél a tarsai? (")NREFLEXI()\)

Mennyire ért egyet a fenti tulajdonsagokkal? Miért? Amelyiket elfogadja, kérem, jeldlje alahtzassal!

Mennyire elégedett a jellemzésekkel? Miért? Ezek fényében valtoztatna valamin?

A legfontosabb tulajdonsagaim

A mai nap tapasztalatai alapjan irja le, hogy melyik az On 3 legfontosabb tulajdonsaga!

1.

2.




A hivatali Uigyintézés

Mit hol intézhetiink? ) GYAKORLAT }

Jelolje a tablazatban, hogy az alabbi ligytipusokat melyik hatdsagnal, szervezetben tudja elintézni!

0sag,

Ugytipus

Munkaltato
Ugyfélkapu
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Kormanyablak
(Jarasi Kormanyhivatal)

Egyéb hat

Allaskeresési jaradék igénylése

Csaladi potlék igénylése

Személyi igazolvany

Tappénz igénylése

CSED, GYES, GYED igénylése

TAJ kartya igénylése

Névvaltoztatas bejelentése

Nyugdij megallapitas

Utlevél igénylése

Hatésagi erkolcsi bizonyitvany

Adodigazolvany

Eurépai Egészségbiztositasi Kartya
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A hatékony hivatali ligyintézés @ ek )

* Tudjuk, hogy mit szeretnénk elintézni!
+ Késziiljiink fel!

« Ellenérizziik, hogy minden sziikséges okiratot, igazolvanyt, igazolast (pl. befizetésrél) el6készitet-
tlink-e!

+ Szanjunk id6t az ligyintézésre! Ha tudunk, foglaljunk idépontot!

* A hivatal, hatésag méltésaganak megfeleléen valasszuk meg 06ltozékiinket! (Akkor se menjiink
papucsban, ha kint nagyon meleg van!)

* Egyszerlen, érthet6en, lényegretoréen kommunikaljunk!

* Figyeljiink oda, amit az ligyintéz6 mond! Ha sziikséges, jegyzeteljiik le, hogy kés6bb kdnnyebben
emlékezziink ra!

* Ha kérdésiink van, batran kérdezziink!
* Ha bizonytalanok vagyunk, kérjiik ki valaki tanacsat, vagy kérjiik meg, hogy kisérjen el benniinket!
* Ha van ra modunk, probaljuk tigyeinket elektronikus uton elintézni!

* Ha elkésziilnek az okmanyok, okiratok, készitsiink réla fénymasolatot, hogy ha az eredetiek elvesz-
nének, legyen mire tdmaszkodnunk!




Valéban nagy baj tortént, de nem katasztréfa. Az iratokat ma mar sokkal konnyebben és gyorsabban
lehet pétolni, mint régen. De ehhez el6szor alaposan gondoljuk végig, mi hianyzik.

Ha a bankkartyank, hitelkartyank is a listan szerepel — kiilondsen, ha a PIN kédot felirtuk egy lapra
és azt a kartya mellett taroltuk, ami nagyon nem ajanlott — azonnal tiltsuk le a bankunknal!' Ennek
madjarél konnyen tajékozoédhatunk a bank honlapjan, vagy ligyfélszolgalati telefonszaman.

A kovetkez6 teendd, hogy a renddérségen bejelentést tegylink az iratok eltlinésérol. A torvény maxi-
mum harom napnyi hataridét ad, de minél el6bb megtessziik, annal jobb. Ez nemcsak lopas esetén
kovetelmény, hanem minden esetben, ugyanis az iratokat ezutan barki illetéktelen személy felhasz-
nalhatja, akar blncselekmény elkovetésénél is.

Ha a bejelentés megtortént, kérjlink idépontot a hozzank legkozelebb [évé kormanyablaknal, ahol
egyszerre elindithatjuk minden hianyzé hivatalos iratunk potlasat. Ehhez sziikség lesz a sziiletési
anyakonyvi kivonatunkra vagy mas, meglévo, személyazonossagot igazolé dokumentumra, példaul
az utlevélre. Ha esetleg az anyakdnyvi kivonatunk sincs meg, akkor azt is lehet igényelni a korma-
nyablakban, az illeték ez esetben 2000 forint.

Az okmanyok potlasat mar elektronikusan is meg lehet kezdeni, ha van tigyfélkapus regisztracionk.

Ha blincselekmény, példaul rablas miatt tlintek el irataink, akkor azt ingyenesen pétoljak.

Fontos tudni, hogy az elkésziilt okmany valtozatlan adattartalommal keriil kiallitasra, vagyis pont
ugyanakkor fog lejarni, amikor az el6z6, elveszett vagy ellopott dokumentum jart volna le.

Forras: www.kormanyablak.reblog.hu



Pénziigyeink

Koltségvetésem ) GYAKORLAT }

Az alabbi tablazat segitségével tekintsiik at, hogy az On haztartasaban mennyit kéltenek az egyes
koltségtételekre!

KIADASOK OSSZEG OSSZESEN
Allandé (fix) kotelezettségek (havonta)

Lakbér, flités, egyéb koltségek

Villany, gaz

Telefon, TV, Internet

Biztositas, adok

El6fizetési dijak, ujsagok, magazinok

Egyéb:

Haztartasi pénz

Elelmiszer, italok

Moso- és tisztitoszerek

Tisztalkodoszerek

Utazasi koltségek (auto, bérlet, stb.)

Egyéb:

Fogyasztasi cikkek, szolgaltatasok

Szabadidés tevékenység (pl. sport)

Cigaretta

Szépségapolas (pl. fodrasz)

Személyes szérakozas
Ajandékok
Ruha, fehérnemd, cipé

Ruha, fehérnemd, cipé

Fogorvos, orvos
Mdszaki cikkek
Képzés, tanfolyam, tanulas

Udiilés

Megtakaritasok

Félretett pénz

Tartalék, el6re nem lathaté kiadasok




Haztartasi naplo @) ELMELET

A Haztartasi naplo6 egy egyszer(, de nagyon j6 eszkoz arra, hogy megalapozhassuk stabil pénziigyi
helyzetiinket. Lehet6vé teheti céljaink elérését (pl. lakasvasarlas, autovasarlas), felkésziilhetiink ké-
s6bbi kiadasainkra (pl. gyermekek tanittatasa, nyugdijas évek) és a biztos gazdasagi keretek kiala-
kitasat biztosithatja.

A haztartasi naplé legfontosabb részei:

A havi allando bevételek 6sszeirasa
« Ahavi allando kiadasok 6sszeirasa
A valtozo bevételek és kiadasok idérendi sorrendben torténé vezetése.

Mi sziikséges ehhez?

El kell tenni és fel kell jegyezni a szamlakat, a nyugtakat
Fel kell jegyezni azokat a kiadasokat is, amelyekre nincs szamla
Figyelni kell a banki folyészamlan levé mozgasokat.

Hogyan mukodik?

A kiadasokat és bevételeket rendszeres idékdzonként (heten-

te, havonta) 6sszesiteni kell, majd az eredményeket meg kell '
nézni, hogy a korabbi id6szakhoz képest mennyit valtozott és
hogy mennyire vagyunk elégedettek vele. A naplé havi és éves
0sszesitése megmutatja, hogy milyen az anyagi helyzetink:
mennyi pénzbdl gazdalkodtunk, miképp alakultak a kiadasaink
és az id6szak végén mennyi pénzzel rendelkeziink.

Haztartasi
Naplé

A haztartasi naplé formaja

Ma mar szamos lehetéség all rendelkezésre, hogy kiadasa-
inkat és bevételeinket nyomon tudjuk kovetni. Erre az alabbi
megoldasok lehetségesek:

Kockas fiizet
Excel tabla vezetése
Interneten talalhaté programok, applikaciok

Miért fontos?

*  Nyomon tudjuk kovetni a kiadasainkat és bevételeinket
Amennyiben sziikséges, segiti, hogy takarékosabban banjunk a jovedelmiinkkel
Tudatosabban tudjuk majd kezelni a pénziligyeinket

+  Hosszutavon is képesek lesziink pénziigyeinkrél gondolkodni, igy elkeriilhetd lesz a hitelfelvétel
Stabil, kiszamithaté pénziigyi alapot biztosithatunk magunknak és csaladunknak



Koltségvetési naplo KERDOIV

TETELES KOLTSEGVETES

ERRE KOLTOTTEM ENNYIT KOLTOTTEM VALOBAN KELLETT?

Szeptember 1.

Szeptember 2.

KOLTSEGVETESEM KATEGORIAKBAN

ENNYIT KOLTOTTEM EBBEN

A HONAPBAN OSSZESEN FORINTBAN EZEN KELLENE SPOROLNOM
EZEKRE:

ELELMISZER
LAKAS, REZSI
SZOLGALTATASOK
UTAZAS

RUHA, JATEK
SZENVEDELYEK

ENNYIT TETTEM FELRE

TERVEM A SPOROLASRA:

TERVEM A TARTALEKKEPZESRE, MEGTAKARITASRA

Hogyan?

Mi a cél? Mire teszek félre?




Az én koltségvetésem ONREFLEXIO }

Tekintse at a koltségvetését, vizsgalja meg, hogy mennyire elégedett az abban foglaltakkal!
Van olyan tétel esetleg, amelyen szeretne valtoztatni? Ha igen, irja le!

irja le, hogy a kévetkezd id6szakban milyen nagyobb beruhazast, vasarlast tervez!

Tarsaival beszélje meg és gyUjtsenek olyan mddszereket, j6 gyakorlatokat, amelyekkel hatékonyab-
ban és tudatosabban tudja majd a jvedelmét felhasznalni! Azokat, amiket On is szivesen hasznalna
ezekbdl, jegyezze fel!
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Felismerések rogzitése ) GYAKORLAT }

A blokk tanulsagainak 6sszegzését segitik a kovetkezo6 kérdések. Kérem, gondolja végig és toltse ki
az ures kereteket!

Mi volt ma szamomra a legfontosabb

momentum? Mit tanultam bel6le?

Hogyan alkalmazhatom a tanultakat az Rajz, szimbélum, amirol

életemben? eszembe fog jutni.




Idogazdalkodas

Portré

Az alabbiakban talalhaté két négyzetbe rajzoljon 6nmagardél képet munka kdzben és munkan kival!
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Munka kozben

. Hol, miben Iat kiilonbséget a két portré kozott?

Munkan kivul

. Hogyan értelmezte a ,munkan kiviil"-t? A csaladban? Szabadidés tevékenység kdzben?

Hogyan abrazolta 6nmagat? Egyediil vagy masokkal?

. Mit csinal a képen? Hogyan érzi magat kdzben?

Munka kozben

g Munkan kiviil
[ )

\
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A hitelek csoportositasa ELMELET

Maganszemélyek szamara kinalt fontosabb hitelfajtak

v v v

s sis Fogyasztasi hitelek, i
Lakasvasarlasi hitelek gépjsrmihitel Diakhitel

v v v v v

Szabad
Hitelkartya Aruhitel felhasznalasu
jelzaloghitel

Személyi Foly6szamla-

koleson hitel

Forras: MNB Iranyt( a Pénziigyekhez 2017



Idorablok
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Akovetkezo kérdések segitenek abban, hogy a munkaiddnket ellenérzés alatt tartsuk, és felismer;jiik,
mi, vagy ki rabolja az id6énket! Kérem, gondolja végig az alabbi allitdsok mennyire jellemzék Onre és

0szintén valaszoljon!

MINDIG GYAKRAN NEHA RITKAN

Amikor tanulok, vagy dolgozom a telefon gyakran
megzavar.

Atelefonbeszélgetések majdnem mindig sziikségtele-
nil hosszura nyulnak.

A csaladtagjaim, barataim gyakran megzavarnak a
munkaban, hogy elmondjak gondjaikat, vagy beszél-
gessenek velem.

Barataim, ismer6seim gyakran megzavarnak a mun-
kamban azzal, hogy bejelentkezés nélkiil érkeznek.

Az étkezések (a munka vagy a tanulds sziineteiben)
elnehezitenek, elalmositanak.

A munkahelyi megbeszéléseim a kollégaimmal indo-
kolatlanul hosszu ideig tartanak.

Megbeszéléseink rosszul vagy egyaltalan nem elékeé-
szitettek.

Egy egész halom elintéznival¢ all az asztalomon.

Nehezen hatarozom meg és tartom be a hataridéket,
ezt csak nyomasra tudom megtenni.

A fontos feladatokat az utolsé pillanatra hagyom, ami
nagyfoku odafigyelést kdvetel télem.

Nem tudom vilagosan meghatarozni a céljaimat és a
fontossagi sorrendet.

Ezek mind zavarosak és valtozok.

Tul gyakran foglalkozom masodlagos kérdésekkel.

Nem szoktam napi munkatervet késziteni.

Nem ruhdazom masra a feladataim egy részét, akkor
sem, ha az indokolt lenne.

Hajlamos vagyok ,tul j6l csinalni” a dolgokat. Tulsago-
san belemertiilok a részletekbe.

Gyakran olyan problémakat oldok meg, amelyeket ma-
sok is éppolyan j6l meg tudnanak oldani, de én felval-
lalom helyettiik.

Az egyes oszlopokban szerzett pontok dsszege:

Minden egyes oszlop végeredményét meg kell szoroz-
ni a megadott értékkel!

X0

X1

X2

X3

T-Kit, Eurépai Ifjusagi Kozpont, Budapest Mddszer idérabléink azonositasara c. kérddive alapjan, atdolgozva



A kiértékelés

0-25 pont kozott: Az idérablok minden nap rabolnak. Idétervezés hijan az idérablék elveszik a ren-
delkezésre allo idot.

26-35 pont kozott: Mikodik ugyan egy id6rablok ellen telepitett biztonsagi rendszer, de ez arendszer
nem mUkodik megfeleléen, vagy elég rendszeresen ahhoz, hogy igazi biztonsagot nyudjtson.

35-45 pont kozott: Elég jo az id6beosztas, de van néhany gyenge pont az ellenérz6 rendszerben, ame-
lyen keresztiil az idérablok fegyveres tamadast hajthatnak végre a rendelkezésre all6 idé ellen.

45-54 pont kozott: Nem valdszind, hogy arendelkezésre all6 id6 az id6rablok kezére jut. Gratulalunk!
Példa azok szamara, akik szeretnék megtanulni, hogyan osszak be az idejiiket!

Q @ a

A leggyakoribb kiilso idorablok ®) ELMELET
El6re nem lathaté félbeszakitasok. (pl. telefonhivasok, varatlan latogatok)

Varatlan helyzetek, kriziskezelés — ,tlizoltas” a fontos feladatok végzése helyett.

+  Vilagos szabalyok hianya, vagy a szabalyok be nem tartasa. Példaul amikor 6rakig varakoztatnak,
mert nem tartjak be az ligyfélfogadasi idot, vagy nincs jél szabdalyozva a félfogadas: egyszerre sok
tgyfelet hivnak megadott idépontra.

+  Kevés vagy pontatlan informacio — pl. azért nem tudjuk elkezdeni egy fontos feladat elkészitését,
mert nem kaptuk meg hozza a pontos elemzési szempontokat.

Nem eléggé hatékony egyeztetések, késve kezdett, unalmas vagy eredmény nélkiil végz6d6 meg-
beszélések. A késbk, akik miatt varakozni kényszerdliink.

A fecsegdk és vég nélkiil panaszkodok. (Akik tanacsért fordulnak hozzank, de soha nem fogadjak
meg a tanacsainkat.)

A munkahelyen a személyes {igyeikkel ,rankzuduld” kollégdink (akik nem barataink!).

Amikor mi magunk vagyunk az idérablok.

Nem tudunk vildigosan kommunikalni — nem dsszeszedetten, zavarosan, terjengésen kommunika-
lunk. llyenkor nemcsak sajat, hanem masok idejének elrabléi is vagyunk!
Halogatjuk a dontéseket, és ezzel sok id6t elpocsékolunk. A kdvetkezé csapdaba esiink: gondol-
kodunk afeladaton, problémazunk, félretessziik, Ujra elévessziik, toprengiink, problémazunk és igy
tovabb...
Rosszul becsiiljiik meg egy-egy munka id6igényét — ennek az lesz a kdvetkezménye, hogy allando
csuszasban lesziink, és nem lesziink képesek tartani magunkat sajat tervezésiinkhoz.
Tul sokat akarunk egyszerre — ilyenkor |ép fel az az effektus, hogy mindennel félig vagyunk kész.
Id6rablas Gjra és Ujra belezokkeni egy-egy félbehagyott feladatba.

+  Félbehagyunk egy-egy feladatot, mert elfogy a kezdeti lelkesedésiink.

+  Nem tudunk nemet mondani — hagyjuk, hogy masok raboljak az idénket, vagy tul sok feladatot
vallalunk magunkra.

+  Gyenge szervezés - szétszortak, rendetlenek vagyunk, hianyzik beléliink az 6nfegyelem.



A tervezés fontossaga 1) GYAKORLAT }

Ha sok a tennivald, akkor nehézséget okozhat annak eldontése, hogy mennyi id6t is szanjon az
egyes feladatokra és melyiket érdemes elvégezni els6ként. Ennek eldontését segitheti az alabbi abra.

Napi feladataim tervezése

A fontos tennivaldk a fels6 négyzetbe keriilnek, a kevésbé fontosak pedig alulra. Bal oldalra a siirgés
feladatokat, jobb oldalra a kevésbé siirgéseket irja be. Ez tehat azt jelenti, hogy a bal oldali fels6 négy-
zetbe keriiljenek a legfontosabb, legsiirgésebb teendék, azok, amelyekkel els6ként kell megbirkdznia.

@



Feladat ) GYAKORLAT }

A 35 éves Maria 3 gyermekével él. Munkaja mellett eqy fels6foku tanfolyamra jar hetente kétszer. Az
alabbiakban egy listat talal Maria teend6ir6l.

«  Egy cikket kell elolvasnia a tanulmanyaihoz kapcsolédéan a jovo hétre.

*  Gyakorolnia kell a szovegszerkesztést, mert nem ment neki j6l a munkahelyén.

+ Vdlaszolnia kell egy a tanulmanyokhoz kapcsol6dé e-mailre.

+ [rnia kell egy levelet az 5nkormanyzatnak, amelyben panaszt tesz a helyi jatszotér bezarasa ellen.
«  Elkell vinnie a fiat az edzésre.

+  Elkell olvasnia az egyik baratjatél kdlcsonkapott konyvet, majd vissza kell adnia neki.

+  Akertet el6 kell késziteni a vetéshez.

*  Maeg kell latogatnia az édesanyjat.

Maria minden feladatat el szeretné végezni, tarsaikkal adjanak tanacsot, hogy milyen sorrendben
végezze el a feladatait! A kérdés eldontésében segitségiikre lehet a bemutatott abra.

A sorrend 0sszeallitasahoz milyen egyéb szempontokat vettek figyelembe?




,2Semmilyen szél nem kedvez annak, aki nem tudja, melyik kik6tébe tart”

(Seneca)

Ahhoz, hogy a feladatok és a rendelkezésre all6 informacidk alapjan megfelel6 dontést tudjunk hoz-

ni, fontos, hogy a tervezéshez kapcsolédoé legfontosabb sarokpontokat rogzitsiik. Az alabbi abra
segit attekinteni, hogy melyek a legfontosabb 6sszetevok.

\ Tervezni csak a célok megfogalmazasaval lehet. Meddig és mit szeret-
\\ nénk elérni?

Meg kell szerezni, kategorizalni és értékelni kell a folyamattal kapcsolatos
informacidkat.

Meg kell vizsgalni arendelkezésre allé megoldasi lehet6ségeket, azok var-
hato eredményét és hatékonysagat.

Meg kell tervezni és rogziteni a munkafolyamat minden |épését: a részcé-
lokat, az idébeli (itemezést, a potencialis veszélyeket és a lehet6ségeket.

Afeladat elvégzését kdvet6en érdemes attekinteniink a torténteket, megvizs-
galni és megitélni az eredményt és levonni a sziikséges kovetkezményeket.




Heti tervem ONREFLEXIO
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Naponta maximum 4-5 pontot irjunk 6ssze, amit teljesiteni akarunk!

A feladatokat fontossagi sorrendben rangsoroljuk, a legfontosabb munkat jeldljiik 1-es szammal.
Gondoljuk végig, melyik munkahoz van sziikség mas személyekre is!

Azt végezziik el, ami a legfontosabb, aminek el6szor kell elkésziilnie!

Helyezziik el az allandé id6pontokat, mint. pl. munkakezdés, munkaidé kezdete, vége, allandé
tevékenységek (pl. gyerekért elmenni az iskolaba), amelyek keretezik a napunkat!

Az azonos helyen torténd, vagy hasonlé jellegi tevékenységeket egyszerre végezziik el!
Lehet6leg ugy osszuk el a munkat, hogy valtakozva végezziink nehezebb és konnyebb, fizikai
megterheléssel jar6 és szellemi munkat!

Ne tervezziik be soha a teljes rendelkezésre all6 idét (maximum az idénk harmadat), mindig
hagyjunk idét a varatlan helyzetekre és a valtoztatas lehet6ségére! igy nem lesziink a terveink
rabszolgai.

El6zetesen becsilljiik meg, hogy az egyes tennivalok mennyi id6t vesznek igénybe és helyezziik el
azokat a szabad idészakokba!

A legnehezebb feladatokat mindig azokra az idészakokra tervezziik, amikor a leghatékonyabbak
vagyunk!

A kdnnyebb feladatokat a rovidebb szabad id6szakokba illessziik!

Ne prébalkozzunk meg a lehetetlennel!

Legyiink rugalmasak! Szanjunk idét a varatlanul felbukkané teendékre!

Ne hagyjuk a fontos feladatokat az utolsé pillanatra!

El6zetesen hatarozzuk el, hogy mikorra tervezziik a tennivaldinkat. Amennyiben ez kihat masok
életére is, akkor gy6zodjlink meg arrdl, hogy szamithatunk-e a tamogatasukra!




A képzés tanulsagai

Mit tudok jol?
Miben tindk ki

masokhoz képest?

Melyik
tulajdonsagaimat,
képességeimet
kellene
fejlesztenem?

Mi az, amire
tadmaszkodhatok?

Mi segit a céljaim
eléréséban?

Y
a U

Melyek azok a
dolgok, amik
elveszik az
erémet, idémet?




