Idogazdalkodas Tréning tematika

1. Modul: Bevezetés és szemléletformalas (2 ora)

Cél: A résztvevOok megértsék az idégazdalkodas jelentdségét és a személyes attitiid szerepét.

Jégtord gyakorlat: ,,Hova tlinik az iddm?” — személyes élmények megosztasa
Az id6gazdalkodas alapfogalmai, mitoszai és realitasai

Miért nem elég a tobb eszkdz és app? — a tudatossag szerepe

Id6 = energia + fokusz: a produktivitas harom dimenzioja

A tréning céljainak, mddszereinek bemutatasa

2. Modul: Sajat idofelhasznalas feltérképezése (3 ora)

Cél: A résztvevok objektiv képet kapjanak arrol, hogyan hasznaljak idejiiket.

Idénaploé modszertan bemutatasa

Gyakorlat: egyéni id6éfelhasznalas elemzése (példanap)
Iddelrablok azonositasa (meetingek, e-mailek, megszakitasok)
Pareto-elv (80/20) alkalmazésa: mi az, ami igazan szamit?
Egyéni visszajelzés és felismerések megosztasa csoportban

3. Modul: Prioritasok és célkitiizés (3 ora)

Cél: A résztvevok megtanuljak, hogyan allitsanak fel redlis prioritasokat.

SMART célok és eredményorientalt gondolkodas
Eisenhower-matrix: siirgds vs. fontos

Gyakorlat: feladatlista kategorizalasa, dontési helyzetek szimulalasa
Rovid- és hosszt tavu célok 6sszehangolésa

Gyakorlat: személyes heti prioritasi terv elkészitése

4. Modul: Tervezési technikak és eszkozok (3 ora)

Cél: Konkrét technikak és eszkozok kiprobalasa, amelyek tdmogatjak a hatékony idékezelést.

Napi ¢€s heti tervezés 1épései

Idéblokkolas (time blocking), Pomodoro-technika, batching
Digitélis és analog eszkdzok eldnyei-hatranyai

Gyakorlat: sajat idealis nap megtervezése

Multitasking csapdai és a fokusz megdérzésének modszerei



5. Modul: Hatékonysagnovelés és zavaro tényezok kezelése
(2 ora)

Cél: A résztvevok megtanuljak kezelni a megszakitasokat és fenntartani a produktivitast.

,Idotolvajok™ tudatos kiiktatasa

Delegalas alapjai — mikor, kinek, hogyan?

Digitalis zaj csokkentése (értesitések, e-mail menedzsment)

Gyakorlat: személyes akcioterv készitése a legnagyobb iddrablo csokkentésére

6. Modul: Zaras, akciotervezés és elkotelezodés (2 ora)

Cél: Az ismeretek Osszefoglaldsa €s a gyakorlati megvalositas biztositasa.

Fo tanulsagok 0sszegzése

Személyes akcioterv kidolgozasa: ,,Az els6 harom lépésem”
Péros vagy kiscsoportos coaching: egymas timogatasa
Haladasmérés modszerei: hogyan tartsam fenn a szokdsokat?
Résztvevoi visszajelzés, tréningzaras



