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JAVASOLT IDOKERET: 1 NAP

Az elvesztegetett id6 kozvetleniil vagy kozvetve, de pénzbe keriil. Mi uraljuk az idénket, és nem
a hataridé minket. Segitiink megtalalni sajit id6beosztisa gyenge pontjait és kiiktatni az id6rablo
tevékenységeket.

Folyamatosan azzal szembesiil, hogy nincsen hatékonyan kihasznilva a rendelkezésre dllo
munkaideje. Mindig az utols6 pillanatban végzi az érdemi munkdt, amely igy noéveli az S.O.S
munkafolyamatok szamdt. Ha gyakran érzi igy, semmire sem jut ideje, ha szivesen halogatja a
kellemetlen feladatokat, ha minden megbizasnak az utolsé pillanatban 4ll neki, ha nem tud nemet
mondani a kollégdk kéréseire, javasoljuk ezt a tréninget.

Olyan egységes rendszer kiépitése, amellyel hatékonyan uralhatja az idejét. Modszerek elsajatitasa
arrél, hogy hogyan érdemes munkafolyamatait rangsorolni, és hatdridére teljesiteni. IdGuralasi
technikdk, idGterv készitési modszerek, tervezési modszerek elsajatitasa.

A tervezés fontossaganak filozéfidja: hogyan tudunk j6 tervezéssel id6t sporolni

Az id6rablé momentumok szimbavétele, é annak szamdzése a mindennapi
munkavégzésiinkbdl

Delegilas szerepe az idGuraldsban

Idéterv készités jelentGsége, idGuraldsi modszerek

Holtid4 tudatos fel- és kihaszniliasa a munkaidében

A tréning elStt vagy utin javasoljuk a Prioritasi rendszer a munkaszervezetben c. tréninget is, ha
nincsen egységesen kialakitott rendszere a munkaszervezetben annak, hogy mi a val6jaban fontos
€és mi az igazan siirgGs munkafolyamat.
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