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A legnagyobb vallalkozéi/vezetdi stresszforras az id8hiany. Ezért kritikus a
hatékony idémenedzsment.

Az idogazdalkodas es a produktivitas-noveles
legnagyobb hazugsaga

Sok cégvezetd, elkoveti azt a hibat, hogy igyekszik minél tobb feladatot minél gyorsabban elvégezni.
Alapvetden ez onmagaban nem probléma. A gond inkabb az, hogy minél tobb ido all
rendelkezésedre, annal tobbet toltesz munkaval.

Az elso |épés tehat az, hogy korlatozd az egyik legfontosabb ertforrasodat: az idédet. Ezzel
automatikusan korlatozod annak felhasznalasat is. Arra kell torekedned, hogy te és a csapatod a
lehetd legrovidebb ido alatt, minimalis energiabefektetéssel végezzétek el a feladatokat. Ehhez
viszont fontos meghatarozni egy szigorG idékeretet, amelyet semmiképpen sem léptek tal - legyen
sz0 akar a napi munkaidordl, akar az egyes projektekre szant idordl.

Az idomenedzsment es a szemelyisegtipusok
kapcsolata

A tuzolto

Szereted a krizishelyzeteket, és vonz, hogy megoldd a problémakat? Folyton az akadalyokat
keresed, és ki nem allhatod az idépazarlast?Jo hir: valsaghelyzetben az ilyen emberek
kiemelkedg teljesitményt nyGjtanak. Rossz hir: a hétkéznapokban gyakran kiszkodnek az
idobeosztassal, mert mindig tizoltassal foglalkoznak - vagyis mikromenedzselnek.

A mikromenedzsment azt jelenti, hogy a vezet6 allanddan ellendrzi a munkatarsakat és a
folyamatokat. Ez azonban a részletekben valo elveszést eredményezheti, igy a legfontosabb
feladatok hattérbe szorulnak.

Ha ,t0zoltd” személyiségtipusba tartozol, tanulj meg priorizalni a feladataidat sirgésség és
fontossag szerint. Az Eisenhower-matrix egy hatékony eszkéz erre, amelyet lentebb részletesen
bemutatok.
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A multitaskolok gyakran azt hiszik, hogy tobb feladatot is el tudnak végezni egyszerre, igy id6t

A multitasking-bajnok

sporolnak. A valosagban azonban a multitasking - tobb tevékenység parhuzamos végzése - csak
keveseknek, az emberek minddssze 2,5%-anak sikertl anélkul, hogy a munka mindsége romlana.

Ez azt mutatja, hogy a legtobben tévednek, amikor Ugy gondoljak, hogy konnyedén tudnak valtani a
feladatok kozott, vagy egyszerre tobb dolgot csinalni. A multitasking gyakran befejezetlen
feladatokat és hibakat eredményez, ami végso soron kevesebb eredményt hoz, mintha egyetlen
feladatra koncentralnank.

Ha hajlamos vagy a multitaskingra, probalj inkabb mindig egy dologra fokuszalni, és zard le azt,
miel6tt Uj feladatba kezdesz. Emellett érdemes idoblokkokat kijelolni kilonbozo
tevékenységtipusokhoz (pl. telefonhivasok, e-mailek, meetingek], hogy a zavartalan, fokuszalt
munka hatékonyabb legyen.

A tulvallalo

Te is olyan tipus vagy, aki nehezen mond nemet? Aki mindig masok problémait helyezi elotérbe,
és akit barmikor megkereshetnek segitségért?

Ha tolvallalod magad, nemcsak a sajat feladataidra lesz kevesebb idod, hanem nagyobb eséllyel
kiégsz vagy stressz okozta betegségek alakulhatnak ki nalad.

Ahhoz, hogy valtoztass, meg kell tanulnod nemet mondani. De hogyan?
Bar nem iranyithatunk mindent, a talvallalas gyakran a sajat dontéseink eredménye. Ezért
eloszor is hatarozd meg, mik a legfontosabb céljaid a munkadban és a maganéletedben - és ird

is le dket.

Ezutan, amikor valaki segitséget kér, mindig gondold at: mennyi id6t vesz el ez a kérése a
legfontosabb céljaidtol, és valoban kozelebb visz-e azokhoz. Ha nem, batran mondj nemet.

Az alulbecsulo

Gyakran el6fordul, hogy egy par percesnek gondolt munka végul drakra nyulik?
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Ha igen, valoszinUleg alabecsilod a feladathoz szUkséges idot és eréforrasokat. Ez a hiba gyakori
csUszasokat okozhat a projektjeidben.

Alulbecsuloként fontos megértened, hogy a feladatok altalaban tobb iddt igényelnek, mint amennyit
elozetesen rajuk szansz. Ezért, amikor idékeretet hatarozol meg, mindig adj hozza egy biztonsagi
tartalékot - akar a becsult id6 duplajat is.

Kezdd el mérni, hogy mennyi idot vesz igénybe egy-egy feladattipus elvégzése - nemcsak nalad,
hanem a csapattagjaidnal is. igy sokkal pontosabban tudod majd tervezni az egyes projektek
idoigenyét.

A maximalista

Vallalkozokent természetes, hogy a legjobb teljesitmeényre torekszel. Azonban ez nem jelentheti
azt, hogy orakat toltesz el egy par perces feladattal, mert ez a hataridcok és projektek folyamatos
csUszasahoz vezet.

A maximalistak (vagy perfekcionistak] legnagyobb problémaja nemcsak az idégazdalkodas,
hanem az is, hogy gyorsan mentalisan és érzelmileg kimerUlnek.

Perfekcionistaként az elsé és legfontosabb |épés, hogy megtanuld kezelni a maximalizmusodat.
Es bar ezt konnyebb mondani, mint megtenni, az alabbi 4 lépés garantaltan segit:

1. Ertékeld Ujra a normaidat. Lehet, hogy tul magas elvarasokat tamasztasz - magaddal és
masokkal szemben is? A szabalyaid segitenek elérni a céljaidat, vagy ellenkezéleg: akadalyoznak az
elérésukben. Egyaltalan: realisak-e a kitozott célok? (A sokszor emlegetett SMART-modszer segit
ebben.)

2. Tesztelj hipotéziseket. Mi torténik, ha egy kevésbé fontos anyag (példaul egy késobb is
javithato blogcikk) ellendrzési kor nélkul megy ki? Probald ki. Ha nem torténik semmi, értékes
perceket nyertél. Ha mégis, tanulsz a hibabol.

3. Csipd el a maximalista gondolataid. Mindig mérlegeld, hogy felmerilé kérdéseid, javaslataid,
aggodalmaid redlisak-e, vagy a maximalizmus beszél bel6led? Probald meghatarozni, realisan
mennyivel néveli a varhato eredményeket, ha még néhany kort beleoltok a projektbe - ha csak
kevésse, engedd el.

4, Nézz szembe a félelmeiddel. A maximalizmus altalaban valamilyen félelembdl, belsé
feszUltségbdl adodik. Ha mondjuk azon aggddsz, mit gondolnak masok a ,félkész” anyagodrdl, a
legegyszerGbb, ha elkuldod nekik félkészen, és hozzaszoktatod magad a helyzethez.
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Mindig az utolso pillanatra hagyod a projekteket, fUggetlentl a korulmeényektdl, és Ggy érzed, hogy

A halogato

ilyenkor még hatékonyabb is vagy? Ha igen, valoszinGleg halogato vagy.

A halogatas nemcsak az idégazdalkodasban okoz gondot, hanem mas problémakat is generalhat.
Kutatasok szerint a halogatok gyakrabban panaszkodnak gyenge immunrendszerre és
almatlansagra. Raadasul a halogatas a csapat teljesitményére és moraljara is negativan hat.

Halogatoként érdemes a munkat kisebb részekre bontani. A legnagyobb nehézséget nalad
valoszinUleg az jelenti, hogy elkezdj dolgozni. Kezdéskent valassz ki egy 25 perces blokkot egy-egy
feladat elvégzésére, és meglatod, hogy utana nem akarod majd abbahagyni.

Ha rakényszerited magad, hogy elvégezd a feladatokat, nemcsak a halogatast, hanem a
Zeigarnik-hatas altal okozott feszultséget is csokkented, ami noveli a hatékonysagodat. A
Zeigarnik-hatas azt jelenti, hogy ha nem fejezzuk be, amit elkezdtink, mentalis feszultséget és
szorongast érzunk. Ennek enyhitése pedig csak Ugy lehetséges, ha befejezzik a teenddinket.

Az idégazdalkodas menete:

1. TUzz ki konkrét, eléerhetd celokat

A célok nélkuli tervezés felesleges - és ez az idogazdalkodas soran is igaz. Mindig legyenek
teljesithetd, mérhetd és elérhetd céljaid egy adott (éves, havi, napi) idészakra vetitve.

It érdemes a SMART-mddszer hasznalata.

2. Allits fontossagi sorrendet

Miutan kitizted a céljaid, mar konnyebben priorizalhatod a rad varo feladatokat. A képlet egyszer0: a
fontos célok eléréshez tartozo feladat nagyobb prioritast élvez. Ez trivialisnak tinhet, mégis sokszor

épp ezt mulasztjuk el.
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Ez kellemetlen, de nagyon fontos lépés. Ha méred, hogy adott feladatok mennyi idét kovetelnek,

3. Mérd a tevekenységi iddket

sokkal jobban tervezhetsz velUk elore.

Legyen sz6 akar meetingekrdl, akar e-mailek megvalaszolasarol, vagy a céged mikodéséhez
kothetd ismétlodo feladatrol, mérd és vonj atlagot. (Ezt ne csak magadra, hanem a munkatarsakra
vonatkoztatva is csinald meg.)

4. Ne felejts el pihenni

Tévhit, hogy a faradhatatlan, ebédidében is dolgozd munkatarsak hatékonyabbak, mint masok. Sét,
azokat, akik nem forditanak megfeleld idot a pihenésre, sokkal inkabb veszélyezteti a kiegés és
egyéb stresszbetegségek kockazata.

Tehat mindig iktass be néhany perc szinetet ket feladat kozé.

5. Tervezz eldre - akar mar egy nappal

A legjobb, ha este listazod, mikkel haladtal, és feljegyzed, mivel foglalkozol masnap. Ez egyrészt segit
lezarni a napod, igy nyugodtabban toltheted az estét a csaladoddal, és az alvas is konnyebben megy
majd.

Raadasul masnap, amikor a napod egyik legproduktivabb részét nem kell priorizalassal toltened,
nagyon halas leszel magadnak.

Mik is azok a SMART celok?

A SMART cél igazabdl egy par angol szobdl allo mozaikszd ,mégis nagyon talalo kifejezés ra az ,,okos”
célkitzés.
A SMART betUszo tehat a kovetkezd S elembdl all ossze:

Specific = konkrét, pontos, jol definialhato (szpecifik)

Measurable = mérhetd (mezsorobol)

Achievable = elérhett (6csivobol)

Relevant = relevans, tehat fontos az adott vallalkozas szamara (relevant)
Timely = id6hoz kotott (Tajmoli)

A, t6bb pénzt csinalni” ma mar nem mondhato elégséges célnak, hiszen ez egy teljesen

megfoghatatlan dolog. Itt egybdl felmerilnek olyan kérdések, mint:

e Mitdl tobb?
e Mennyivel tobb?
Ahhoz, hogy tokéletes célokat allits fel az alabbi 5 pontra kell odafigyelned

6
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1) Specific = Konkrét
A cél legyen pontos, jol definialhato!

Az zleti életben ez azt jelenti, hogy érdemes kivalasztanod egy-egy fontosabb KPI-t (azaz
legfontosabb mérészamot] és arra kell fokuszalnod.

Szintén fontos meghatarozni azokat a csapattagokat, akik felel6sek lesznek az adott cél eléréséért.
Ha példaul a cél novelni a weboldal latogatottsagat 60%-kal év végéig, akkor egyértelmGen a
marketing csapaté lesz a legnagyobb feleloseg.

Ugy tudod konkretizalni a SMART céljaidat, ha felteszed magadnak a kovetkezé kérdéseket:

e Mitszeretnénk elérni?

e Mitteszunk azért, hogy ezt el tudjuk érni?

e Kinek afeladata lesz az, hogy ezek megtorténjenek?
2) Measurable = Mérheté

A'jo cél egyben mérhet6 is, hiszen csak igy lehet majd pontosan nyomon kovetni, hogy éppen
hogyan allunk a teljesitésig tarto rogos Gton.

Ezt Ogy érheted el, hogy kiegészited a korabban meghatarozott pontos célt egy konkrét célszammal
vagy szazalékkal.

Fontos, hogy itt realis szamokkal dolgozz, mert ha nem megalapozott a célod, akkor mar azel6tt
elveszited a versenyt, hogy egyaltalan elindultal volna.

3) Achievable = Elérheto

A célszamok realitasa persze szubjektiv, hiszen egy tobb tizmilliardos multinal sokkal nehezebb
80%-os novekedést elérni mint egy olyan egyéni vallalkozonal, akinek egyelore csak 3 ugyfele van.

A'jo SMART cél tehat nagyratoro, de mégis realis. Nem akarjuk tul alacsonyra helyezni a lécet, viszont
a teljesithetetlennek bizonyuld cél egyszerGen csak motivacio rombold hatasu lesz a csapat szamara.

Gondolom nem kell magyaraznom milyen hatassal vannak az irrealis elvarasok a munkahelyi
moralra, igy érdemes feltenni magadnak ezeket a kérdéseket:

e Az eddig megfogalmazott cél realis?

e Megvannak vajon a célok eléréséhez szUkséges erdforrasaink?
Azeért fontos ezek atgondolasara elég idot szannod, mert ha tolzottan eltavolodsz a realitas
talajatol, azzal a sajat eredményeidet szabotalod.

Ha t0l magasra teszed a lécet az el6bb-utobb negativ hatassal lesz a moralra, ha pedig tul konnyen
éritek el a célokat, akkor nem hasznaltad ki a szervezetben rejl6 potencialt.
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4) Relevant = Relevans
Szintén nagyon fontos, hogy a cél legyen relevans.

A maganéletben elég érdekes a relevancia kérdéskore. It egyszerGen gy tudnam megfogalmazni,
hogy ha az adott SMART cél érdekel, akkor maris relevans szamodra.

A relevancia az Uzleti életben pedig azt jelenti, hogy a SMART cél legyen parhuzamban az adott
vallalkozas f6 Uzleti céljaival. Ez a legtobb esetben tobb bevétel, magasabb profit vagy nagyobb
piaci részesedés.

5) Timely = Id6hoz kotott
Veégul pedig nagyon fontos, hogy a SMART cél legyen idhoz kotott.

Erre azért van szUkség, mert csak igy lehet pontosan meghatarozni, hogy sikerult-e elérni azt a
célt, vagy sem.

Ez talan az egyik legfontosabb szempont, ugyanis nagyon nem mindegy, hogy az év végéig
szeretnénk megnovelni a bevételt mondjuk 10%-kal, vagy éppen 20 éven belul (az egyik
peldaul egyenes Ot a csod felé...).

|tt tehat egy kérdésre kell valaszt adnod:

Mikor szeretnénk elérni a kit0zott célunkat?

KPI:

Key Performance Indicator, vagyis kulcs teljesitménymutato a KPI jelentése. Egy jo KPl iranyt
mutathat, megeérteti veled és a csapatoddal is, hogy milyen iranyba kell elmozdulnotok, milyen
iranyban és mekkora teljesitményt kell elérnetek a stratégiai célok elérése érdekében. Ahhoz, hogy
igazan hatékony legyen, egy KPI-nak meg kell felelnie az alabbi kritériumoknak:

e Jol definialt és mérhetd

e Kommunikalhato a szervezeteden / csapatodon beldl

e Szikséges a célod elérése érdekében (hiszen nem véletlenul hivjuk kulcs
teljesitménymutatonak)

e Alkalmazhato az Uzletagadban (LOB) vagy a részlegedben



Az Eisenhower matrix lenyege

Sirgoés Nem slrgds
I 1.
Tevékenységek: Tevékenységek:
Fontos e Krizis Megeldzés, karbantartas

Surgetd problémak
e Hataridds projektek

Kapcsolatépités
Uj lehetdségek felismerése
Tervezés, toltédés

1. V.

Tevékenységek: Tevékenységek:
® Megszakitasok, bizonyos e Trivialis tevékenységek,
Nem telefonhivasok buzgdlkodas
Fontos e Bizonyos emailek, Bizonyos emailek

riportok (jelentések)
= Bizonyos meetingek
® Kozvetlen, surgetd ugyek
e Népszerd tevékenységek

Bizonyos telefonhivasok
Idérablok
Kellemes tevékenységek

Mind a termelés, mind a termelési képesség kello figyelmet kapjon a mindennapjaink soran

Ha csak a termelésre koncentralunk, jelentse ez esetunkben akar fizikai termék eldallitasat, akar
dontések meghozatalat, emailirast, szerzodések megkotéseét, sth., akkor kézéptavon a termelési
kepességunk sérul. Elfaradunk, idével kiegink, feladataink termeészetétol fuggoen akar fizikai
sérulést is szerezhetunk.

Egyéni a matrix abban az értelemben is, hogy mig a sirgosség lehet objektiv, addig a fontossag
mindig egyedi.

A heti 6toslotto-szelveny feladasa péntek este negyed hatkor objektiven surgds, hiszen csak fél hatig
lehet azt megtenni. De fontos csak az elkotelezett lottosnak lesz, és neki is csak akkor, ha nincs
érvényes Gthetes szelvénye.

Az Eisenhower-matrix a feladatokat 4 kategoriaba sorolja:
Fontos és sirgos

A matrix elso negyedében lévo feladatok fontosak és sirgosek, ezért ezek azonnali figyelmet
igényelnek.

Ez a negyed ugyanakkor a tUzoltas negyede. Minél tobb idot toltesz ide tartozo feladatokkal, annal
kevesebb lehetdséged jut hosszitavu tervezésre, karbantartasra, a termelési képességed novelésére
vagy akar csak fenntartasara. Raadasul az itt elvégzett feladataid nem is a lehet6 legtobb érték
megteremtésére iranyulnak. Torekedj tehat arra, hogy minél ritkabban legyen szokséged erre a
mUkodési modra.
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A kiemelked6en eredményes emberek idejuk jelentds részét ezen a teruleten toltik. Ez a hatékony

Fontos, de nem surgos

munkavégzés cellaja. Toreked; arra, hogy minél tobbet tudj foglalkozni a jovot épitd, tehat fontos, de
nem surgos feladatokkal, amelyekre ebben a cellaban megfeleld id6t tudsz szanni, hogy valoban
optimalis, hosszu tava elonyokkel biro, a gyokérokokra 6sszpontositd megoldasokat talal;.

Ezen felul nagymértéki onfegyelem is szkséges hozza, hiszen a sirgos feladatokkal szemben itt
altalaban nem nehezedik rad kilsé nyomas.

Surgos, de nem fontos

A surgbs, de nem fontos feladatok nagyon kellemetlenné tudnak valni, ugyanis ezek azok a
feladatok, akik altalaban masnak fontosak. Es akinek fontos az adott feladat, az hajlamos ezt
rendszeresen a tudtodra adni, ezzel névelve a sUrgdsség latszatat és folyamatosan kiszakitani téged
az aktualis feladataidbol.

A harmadik negyed feladatainak csokkentésére a két legeredményesebb technika: nemet mondani,
vagy delegalni.

Nem sirgos és nem fontos

Ezek a feladatok azok, amelyeket gyakran csak halogataskeént, kikapcsolodaskent, vagy a gyors
sikerélmény kedvéeért hajtunk végre. Elsére ide tartozonak tinhetnek azok a tevékenységek is,
amelyeket pihenésképpen, feltoltodési célzattal végzunk, holott mindannyiunknak szkségink van
oromszerzd, energizalo tevékenységekre. Ezek valojaban igenis fontosak, amennyiben betervezettek
és mértekkel torténnek. A baj akkor jelentkezik, amikor ezek nem tervezetten, célzottan hajtodnak
végre, hanem halogatasbol, vagy gyors kielégolés reményében. Arulkodoak lehetnek az olyan
gondolatok példaul, hogy ,csak még gyorsan ranézek erre a hirfolyamra”, ,csak még belenézek ebbe
az epizodba, de utana aztan tényleg nekilatok a feladataimnak”.

4D mix

e Csinalas (Do), 80%

e Dontés (Desidel, 2%

e Delegalas (Delegatel, 8%
o Tervezés (Design).10%

A legtobb vallalkozo tal sok idot fordit a ,csinalasra” - vagyis tal sokat dolgozik konkrétan a cégében
-, és messze nem fordit elég idot a tervezésre. Az idealis 4D-mix 80%-a kivitelezés, 2%-a dontés,
8%-a delegalas és 10%-a tervezeés.

10
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Pareto-elemzés az idégazdalkodasban

20%

Eréfeszités

Eredmény
80%

A Pareto-elemzes (a 80/20 szabaly)

Biztosan ismered a 80/20-as szabalyként is ismert Pareto-elvet. Roviden arrol van szd, hogy sok
esetben a kovetkezmeények 80%-a az okok minddssze 20%-ara vezetheld vissza.

Nézzink meg néhany példat.
e azarbevételed 80%-a a vevdid 20%-atol szarmazik.
e atelefonhivasaid 80%-a a kontaktjaid 20%-atol érkezik;
e amunkahelyi stressz 80%-at az emberek 20%-a éli at.
Es hogy ez mit jelent az id6gazdalkodas terén?

Ha felismered, hogy az eredményeid 80%-aért a tevékenységeid mindossze 20%-a felel, hamar
rajossz, hogy nem kell minden feladatot megcsinalnod, elég a leghatékonyabb 20%-ot.

A maodszer legnagyobb elonye, hogy segit jol beosztani az idod, emellett pedig ramutat, hogy mely
tevékenységeddel érdemes a munkadraid nagy részét toltened.
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Edd meg a bekat

o

.Egyél egy él6 békat, amint reggel felébredsz, és a nap végéig semmi rosszabb nem torténik veled.”
- Mark Twain

Bryan Tracy a fent idézett szavakra alapozta sajat idogazdalkodasi modszerét. Ebben az analogiaban
a béka a napi legnehezebb feladatod. Ez az, amit nem érdemes halogatnod, azonnal a nap elején el
kell végezned.

Az ,.edd meg a békat” médszer nemcsak az idégazdalkodas tertletén, hanem a halogatas
legy6zésében is nagy segitségedre lesz. Hiszen ha hozzaszoktatod magad, hogy mindig a
legnehezebb falattal kezdj, extra motivaciot kapsz a tobbi teendd elvégzésére.

ABCDE method

Priorizalasi feladataidat az alabbiak szerint is osztalyozhatod

A->a napi legmagasabb prioritas

e sUlyos kovetkezmények, ha nem torténik meg
B->fontos, hogy ma megtegye

e kisebb kovetkezmeény, ha nem torténik meg
C->szép eredmény, ha ma elkészul

® nincs kovetkezménye ha, ma nincs kész
D->feladat delegalasa

e (sszpontositani az ABC feladatra

E->teljesen megszintetni a nem fontos feladatok elvégzését
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Warren Buffet 25/5 szabaly
1 Készits egy listat a TOP 25 projektedrdl és kezdeményezéseidrol
2.Rangsorold 6ket fontossag szerint
3Valazd kia TOP 5-6t

4. A tobbit hagyd figyelmen kival

ldoblokkolas modszer

Egyes elmondasok szerint Elon Musk az idoblokkolas technika segitségével Ggy tud heti 80 orat
dolgozni, hogy kdzben magara is marad ideje.

Hogyan?

A felébredéstol a lefekvésig minden idéblokkhoz egy elvégzendd feladatot rendel. (Ez lehet étkezés,

tanulas, meeting stb.)
A modszer egyszerU:

1. fogsz egy papirlapot, két részre osztod, majd a bal oldalra felviszed a nap minden orajat.
Ezutan idoblokkokat csinalsz (pl. 15, 30, 45 vagy 60 perc);

2. majd megbecsulod az egyes feladatok elvégzésére szant idot, és beirod cket az adott

blokkokba:

3. ket feladat kozott mindenképp hagyj némi szabadidat, hogy legyen lehetéséged pihenni
és/vagy modositani az idSbeosztast, ha szukséges.

Ezt a madszert az analitikus gondolkodoknak, illetve az egyszerre tobb tanyert porgetéknek (pl.
dolgozd tanuloknak, szuloknek, vagy tobb vallalkozast vezetd cégtulajdonosoknak)

Ime egy egyszeri de hatékony médszer!

Beallitok egy id6zitot 25 percre, addig dolgozom, amig le nem jar, majd tartok egy 5 perces szUnetet -
és megismétlem az egész folyamatot még haromszor. Ezt kovet6en 15-30 perces szinetet tartok,
attol fuggden, hogy érzem magam -Ez egy teljes Pomodoro-ciklus.
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Az 5 legjobb projekt- es idomenedzsment
szoftver
1. Trello

A Trello a vilag egyik legnépszer(bb idémenedzsment szoftvere. Listakat és tablakat hozhatsz létre,
amelyeket tovabbi projektekre és feladatokra oszthatsz. Raadasul egy felUleten kommunikalhatsz a
munkatarsaiddal, az adott feladatok mentén.

Ha esetleg a Kanban madszer szerint szervezitek a feladatokat, még inkabb imadni fogod.
2. Monday

A Monday segitségével egyéni munkafolyamatokat hozhatsz létre a csapattagok szamara. Kulonbozo
iparagakban is megallja a helyét, és a vilag legnagyobb markai hasznaljak, mint példaul a Hulu, a BBC,
a Coca-Cola vagy az Adobe.

A szoftver remekel a projekt- és eréforraskezelésben, a munkaidd-kovetésben, valamint remek
riportalasi és egyUttmUkodési funkciokkal bir.

3. Asana

Az Asana kilondsen hasznos olyan terUleteken, ahol tobb osztaly is dolgozik egy-egy projekten - pl.
marketing, HR, konyvelés, értékesités.

Ha dsszetett munkafolyamatokat akarsz egyszerGen kezelni, érdemes megfontolnod az Asana
hasznalatat. A szoftverben ugyanis célokat, munkafolyamatokat, naptarat, idézitéseket és
automatizaciokat is beallithatsz a hatékonyabb munka érdekében.

4. ClickUp

A ClickUp egy projektmenedzsment alkalmazas, hatékony funkciokkal a csapat dsszes projektjének
egy platformon torténo kezeléséhez és befejezéséhez.

A felhasznalok egy kozponti felUleten tervezhetnek projekteket, Gtemezhetnek feladatokat és
kezelhetik az eréforrasokat, valamint egyuttmUkadhetnek és kommunikalhatnak a csapattagokkal
(munkatarsak) és a vendégekkel (Ugyfelek, meghizok).

5. Toggl
A Toggl segitségével adott projektek munkaidejét és a hozzajuk tartozo projektdijakat kovetheted.

Remekul hasznalhaté munkatarsak munkaidejének és hatékonysaganak kovetésére,
budzsétervezésre, riportalasra és a bérszamfejtés segitésére.
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A Kanban médszer egy vizualis iranyitasi és munkaszervezési technika, amely segit a feladatok
kezelésében és a munkafolyamatok hatékonysaganak novelésében. Eredetileg a japan autéiparbol,
kulonosen a Toyota gyartasi rendszerébdl szarmazik, de ma mar széleskorien alkalmazzak
k0lonboz6 iparagakban, kulondsen a szoftverfejlesztésben és mas projektmenedzsment
terUleteken.

A Kanban lényege, hogy a munkafolyamatokat vizualisan, példaul tablakon, kartyakon vagy digitalis
eszkozokon abrazoljak. Az alapvetd elv az, hogy a munkat kulonbozo szakaszokra osztjak, és minden
feladatot (kartyat] a folyamaton belUl egyik allapotbol a masikba mozgatnak, amig el nem készul.

A Kanban tabla altalaban a kovetkez6 oszlopokat tartalmazza:
1. To Do (Elvégzendo feladatok)
2. InProgress (Folyamatban lévo feladatok)
3. Done (Befejezett feladatok)

A Kanban madszer segit a feladatok atlathato kezelésében, megakadalyozza a tolterhelést (tdl sok
parhuzamos feladat) és folyamatosan biztositja a munkafolyamat aramlasat. A cél az, hogy a
csapatok koncentraljanak a legfontosabb feladatokra, minimalizaljak a felesleges varakozasi idot és
noveljék a munkavégzés sebességét.
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