MELLEKLET

A rutinfeladatokat akkor intézd el, amikor a
teljesitménygorbéd elérte a mélypontjat. Az
azonos feladatokat intézd el blokkokban,
ilyenek példdul a kommunikdcids
folyamatok: a telefondlds, az e-mailek, az
idépontok egyeztetése.

Minden napot megeléz6 este tervezd meg a
kovetkezd napodat, és vizualizald a mdsnapi
feladataidat. Gondold &t, hogy melyek a
legfontosabb teenddk a holnapi napon!

LAz idébmenedzsment butasdg. Az idét nem
lehet menedzselni - csak a  sajat
viselkedésinket.”
(Michael Kastner)

Talald meg a sajat idérabldidat, vezess be
hatékony idégazddlkoddst, rendezd &t az
iréasztalodat és ne engedd, hogy valami
elvonja a figyelmedet.

@ #jobbveledavilagotthon



A legfontosabb és legsirgdsebb dolgokkal
kezdd a napot, még akkor is, ha ez
kellemetlen. Valdban csak az ,igazan” fontos
dolgokat intézd azonnal.

Ellenérizd a sajat idédet! Mire haszndlom az
idémet? Az id6  szU0kds  eréforrds,
felel6sséggel banj vele.

Zard ki a zavard tényezoket! Kapcsold ki a
bejovd leveleidet, vagy irdnyitsd at a
telefonodat, ha szeretnél koncentrdlta
dolgozni. Informald a kérnyezetedet is, és a
lehetéségekhez mérten vonulj el.

Ne tégy semmit félig, kiOlonben tobbet
veszitesz, mint amennyit bdrmikor s
bepotolhatsz!” (Louis Armstrong)
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