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A dokumentum teljes tartalma szerzéi jogvédelem alatt all. A
dokumentumbél kiemelni, masolni, idézni, vagy annak barmilyen mas
moédon torténd felhasznalasa - az egyéni, nem kereskedelmi céla
hasznalat kivételével - csak a szerz6 (Rotschadl Adam) irasos
engedélyével és beleegyezésével megengedett!

Az engedély igényléséhez az alabbi elérhet6ségek allnak rendelkezésre:
E-mail: glossa.art@gmail.com VAGY adam.rotschadl@gmail.com
Kapcsolatfelvételi Grlap: https://www.glossaart.hu/kapcsolat oldalon
lehetséges.

Engedély nélkiili felhasznalas esetén a hatalyos szerzdi jogi torvények
értelmében jogi eljaras kezdeményezhetd, valamint jogosulatlan
hasznalati dij felszamitasa is megval6sithato.
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Bevezeto

Az 1d6 az egyik legértékesebb eréforrasunk. Mindenkinek ugyanannyi
oraja van egy napban, mégis néhanyan konnyebben elérik a céljaikat,
mint masok. Ez nem a szerencsén mulik, hanem a hatékony
id6gazdalkodason. Az id6ébeosztas egy olyan készség, amely tanulhaté
és fejleszthetd, segitve minket abban, hogy ne csak produktivak
legytink, hanem kiegyensulyozottabb életet éljunk.

Az e-book célja, hogy segitsen olyan idébeosztasi stratégiakat
kialakitani, amelyek megfelelnek a kiillonb6z6 életmodoknak, legyen
sz6 diakokrol, dolgozokrol, szabaduszokrdl vagy éppen sziil6krol. Az
utmutatoban olyan alapelveket, gyakorlati mintakat és hasznos
eszk6zoket mutatok be, amelyekkel hatékonyabban kezelheted a
mindennapjaidat.
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I. Id6beosztasi alapelvek

P |.Prioritasok meghatarozasa

° Hasznalj Eisenhower-matrixot a feladatok fontossagi és siirgésségi
sorrendjének megallapitasara.

Farras: hitps:fvww,

sprintconsulting, hu/sprint- Sirgos Nem silirgds
blpnlar-aicambbser.
matrix-fogalma-es-
hasznalata/ L. 1.
Tevekenységek: Tevekenységek:
Fontos ®  Krizis s Megeldzés, karbantartas
s Slrgetd problémak s Kapcsolatépités
s Hataridds projektek s Ujlehetdségek felismerése
e Tervezés, toltédés
1. V.
Tevekenysegek: Tevékenysegek:
* Megszakitasok, bizonyos e Trivialis tevekenységek,
Nem telefonhivasok buzgdlkodas

Fontos # Bizonyos emailek,
riportok (jelentések)

# Bizonyos meetingek

Kozvetlen, surgetd ugyek

s Népszerld tevékenységek

Bizonyos emailek
Bizonyos telefonhivasok
Idérablok

Kellemes tevékenységek

o Tuzd ki a napi 3 legfontosabb célt!
P 2.lddblokk technika

°  Oszd fel a napodat 30-90 perces blokkokra.

°©  Mindegyik blokk egy adott feladathoz vagy témahoz kapcsolodjon.
P 3. Rugalmassag és pihenés

° Hagyj helyet a nem vart eseményeknek.

o Tervezz legalabb 30 perc ,,énid6t” naponta.

2. ldébeosztasi mintak

Fontos: Az alabbiakban bemutatott idébeosztasi mintak csupan
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példak, amelyek irdnymutatast nyujthatnak a  sajat  id6rend
kialakitasahoz. Mindenkinek érdemes figyelembe vennie egyéni
élethelyzetét, prioritasait és napi rutinjat, hogy az idébeosztasa valoban
hatékony ¢és fenntarthaté legyen. Hasznalhatod O&ket kiindulasi
alapként, majd szikség szerint igazithatod azokat a sajat igényeidhez.

A) Diakok Szamara

» |. Tipikus nap:
o 07:00 — Ebredés, reggeli rutin
o 08:00 — Iskola vagy tanulas
o 12:00 — Ebéd
°  13:00 — Tanulas vagy projektek
°  16:00 — Sztnids, hobbi vagy sport
° 18:00 — Vacsora
°©  19:00 — Tanulas vagy ismétlés

o 21:00 — Pihenés, szérakozas
o 22:30 — Lefekvés

» 2. Tipp: Hasznalj Pomodoro-technikat a hatékony tanulas érdekében.

B) Teljes Munkaidében Dolgozok Szamara

P |. Tipikus nap:
°© 06:30 — Reggeli rutin
o 07:30 — Utazas vagy reggeli felkésztlés
o 08:00 — Munka
o 12:00 — Ebédszunet
°  13:00 — Munka
o 17:00 — Hazautazas vagy sport
°  18:00 — Vacsora
°  19:00 — Személyes projektek vagy csalad
o 22:00 — Lefekvés

P 2. Tipp: Jelolj ki heti id6t a “deep work” munkafazisokra.

C) Szabaduszok szamara
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» |. Tipikus nap:

o

o

()

()

07:00 — Reggeli rutin

08:00 — 6 projektek elkezdése

11:00 — Kisebb feladatok, adminisztracid

12:30 — Ebéd

13:30 — Kreativ munka vagy 4j projektek tervezése
16:00 — Pihenés vagy sziinid6é

17:00 — Hobbi vagy tanulas

19:00 — Személyes projektek

22:00 — Lefekvés

P 2. Tipp: Hasznalj idébeosztasi appokat, mint a Trello vagy a Notion.

D) Szul6k Szamara

» |. Tipikus nap:

o

o

o

o

06:00 — Reggeli rutin gyerekekkel

08:00 — Gyerekek elvitele 6vodaba/iskolaba
09:00 — Munka vagy hazimunka

12:00 — Ebéd

13:00 — Munka vagy pihenés

15:30 — Gyerekek hazahozatala

16:00 — K6z6s programok

18:00 — Vacsora

19:00 — Lefektetési rutin

21:00 — Pihenés

P 2. Tipp: Alakits ki ,,énid6” zonakat naponta.

3. Idobeosztasi eszkozok

P |. Digitalis eszkozok:

()

Google Calendar: Szinkronizalhat6 naptar, amely segit rendszerezni a
napodat, beallithatod az értesitéseket a fontos eseményekhez.

Notion: Sokoldala platform, ahol listakat, projektekhez kapcsolodo
feladatokat, vagy épp heti tervez6t hozhatsz 1étre.

Todoist: Feladatkezel6 alkalmazas, amely lehet6vé teszi, hogy
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kategoriak szerint rendezd a tennivaléidat.

P 2. Analég eszkozok:

o

Bullet Journal: Testreszabhat6 kézzel irott rendszer, amely kombinalja
a naptarat és a teendolistat.

Heti tervezé flzetek: Elbre elkészitett formatumokkal segitenek
strukturalni a napjaidat.

P 3. Hatékonysagnovel6 technikak:

o

Pomodoro: 25 perces intenziv munkafazisok és 5 perces sziunetek
valtogatasa.

Timeboxing: Feladatokhoz el6re meghatarozott idGkeretek rendelése.

GTD (Getting Things Done): Egy modszer, amely segit lebontani a
nagyobb projekteket kisebb, kezelheté 1épésekre, és meghatirozza,
hogy mikor érdemes az egyes lépéseket elvégezni.

P 4. Konkrét alkalmazasi példa:

o

Példa Timeboxingra: Hétf6 reggel: 8:00-9:00 e-mailek, 9:00—11:00
mély munka, 11:00-11:15 kavészinet, 11:15-12:00 értekezlet
elokészitése.

4. Hogyan alakitsd ki a sajat idobeosztasodat!?

p |. Célkitlizés:

o

Hatarozd meg a hétf6 legfontosabb feladatait. Példaul: ,,Elkészitem az
tgyfélprezentaciot”, ,,Letesztelem a weboldal ) funkcioit”.

P 2. Napi rutin kialakitasa:

o

Inditsd a napodat mindig egy meghatarozott rutinnal. Példaul: reggeli,
e-mailek atnézése, napi teenddk listajanak frissitése.

P 3. Heti értékelés:

o

Vizsgald felil, mi mtkodott, és mit kell modositani. Tarts
péntekenként 30 perces attekintést: mi volt a hét 3 legnagyobb sikere?
Mi akadalyozott? Hogyan javithatod a kovetkez6 heti idébeosztast?

P 4. Hozzaigazitas az életstilusodhoz:
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o Ha valtozasok torténnek (pl. 4j munkahely, t6bb szabadidd), értékeld
Ujra a prioritasaidat és a napi idSkereteidet.

o Példa: Uj munkahely esetén kezdd a napot 15 perc meditaciéval, hogy
csokkentsd a stresszt.

Osszegzés

A megfelel6 id6beosztas nemcsak  hatékonyabba, hanem
kiegyensulyozottabba is teheti az életedet. Az itt bemutatott mintak és
eszk6zok segitenek abban, hogy megtalald a sajat ritmusodat, barmi is
legyen az életmddod. A legfontosabb, hogy mindig alkalmazkodj a
valtozé korilményekhez, és ne félj modositani az idébeosztasodon, ha
az szitkséges.

Emlékezz arra, hogy az idégazdalkodas nem csupan a feladatok
elvégzésérdl szol, hanem arrdl is, hogy elegend6 id6d maradjon azokra
a dolgokra, amelyek igazan boldogga tesznek. Tartsd szem el6tt, hogy
a produktivitas és a pihenés kozotti egyensuly a kulcs a hosszantarto
sikerhez.
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Az id6 a legnagyobb kincslink — tanuld meg hatékonyan
hasznalni!

Ebben az e-bookban felfedezheted az idégazdalkodas alapelveit,
kiprobalt stratégiait és hasznos eszkozeit, amelyek segitenek abban,
hogy kevesebb stresszel és tobb eredménnyel érd el céljaidat. Akar diak
vagy, vagy teljes munkaidében dolgozol, esetleg szabaduszoként
tevékenykedsz, vagy akar sziil6ként probalod meg egyensilyba hozni a
csaladot és a munkat, ebben az e-bookban megtalalod az
élethelyzetedre szabott id6beosztasi mintakat és tippeket.

Mit kapsz a konyvbol?

o Gyakorlati dtmutatét a prioritisok meghatarozasdhoz és az idéblokk
technika alkalmazasahoz.

o Testreszabhat6 napi id6beo 1 mintakat kiilonb6z6 életmédokhoz.

Vedd kezedbe az id6d iranyitasat, és kezdj el a sajat tempodban haladni
a céljaid felé!



