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Milyen eszkozt hasznalsz / fogsz
hasznalni?

o Fizikai jegyzetfiizet

L/ o Email-t irni magunknak
"
— o Telefonos jegyzetek
|

o Elektronikus jegyzet-applikaciok

* Telefonhivas
* Ugyféltalalkozé

»Az elméd otletek gyartasara valo, nem azok « Utazas
tarolasara” ...
(David Allen)
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Uritsd ki a fejedet!

Vegyél egy tollat és egy papirt!
Szanj ra 3-5 percet, hogy
mindent, ami csak eszedbe jut,
azt ird le a papirra. Semmi mast
ne csinalj! Csak az elméd, a toll
és a jegyzetfiizet.

* Nap elején
* Nap végén

* Hétvége elott




Legyen egy folyamatos nyilvantartasu

leltarad a projekijeidrol!

Ird 6ssze munka és maganéleti
oldalon is ezeket a projekteket
és tartsd karban a listat,
gyakran nézd at!

Nem minden teendét
lehet egy |épéssel

elvégezni. Vannak olyan,
ABC ugyfél 2024-es
konyvvizsgalata

XY tligyfél 2025-6s
konyvvizsgalati palyazata

komplex, 6sszetett
dolgok, amiket csak tobb
teendd elvégzésével
tudunk teljesiteni. Ezekrol
célszerd egy kilon listat
késziteni.

Uj asszisztens felvétele

2024-es MKVK tanulmanyi
pontok teljesitése
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Nézd meg a jovo heti
naptaradat. Van ahol
netto idovel terveztél?
Madositsd!

* Felkészulés

* Jegyzokonyv készités

* Utazasi ido

* Biztonsagi tartalék

* Tapasztalati tartalék

!

Munkadra szant idd




Hosszabb idGigényt, magas
prioritasi események és teend6k

Kozepes idGigényl, sokszor siirg6s
és fontos, a hétk6znapokban
gyakran el6fordulé feladatok.

Rovidebb, de sokszor stirgés
feladatok, események tartoznak
ide.
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TEENDO LISTA




Egy nagyon rovid, 1-2 perces
teendo elvégzése sokkal
hatékonyabb azonnal. Felirni

valahova, aztan ujra elévenni
és Ujra atgondolni tobb idot
vesz igénybe

Persze nem azonnal,
ahogy érkezik! Hanem
ahogy dolgozom fel a
bejovo inputokat.

¢ Adminisztrativ feladatok

* Rovid valaszt igénylo email
(pl nem leges valasz)

* Tovabbkiildend6 anyagok




O Keruld a felbeszakitasokat!

Fureszfog effektus

A

Figyelem




Az ,,Edd meg a békdt!” technika arra épit,
hogyha reggel els6ként a legnehezebb,
legkomolyabb feladatnak kezdesz neki, és
azt elvégzed, onnantdl mar szinte
gyerekjaték lesz a nap tovabbi része.

irj fel egy békat magadnak, a hétvégi/jové
heti reggeli étlapra!

Halogatott telefonhivas
~Egyél meg egy éloé békat reggel, és Kériilményes dokumentacié
ennél rosszabb nem tértéhet veled a nap

hatralévo részében”

Mozgas

Rendrakas

(Mark Twain)
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Strukturald a teendoid (Todo) listajat!

z==—_ TO-DO LIST ===

Rengeteg a teendd, nehéz
a valasztas. Egy joO
rendszerrel meg lehet ezt
kdnnyiteni, hatékonyabba
tenni
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Teendé Hataridé Idétartam  Helyszin Hely/eszkéz  Prioritds

Neked melyik kategoria
lehet hasznos? Kezd el
hasznalni, épitsd be!




Feladatot delegalunk,
valaszt varunk,
kiildeményt rendeltink.
Sok olyan dolog van az
életliinkben, ahol éppen
nem a mi térfellinkon
pattog a labda. Célszerd

ezekrdl egy leltart vezetni.

Irj 6ssze 2-3 olyan dolgot,
amire éppen varsz. Milyen
most ezeket leirva és
kiillon tartva l1atni? Hogyan
fogod karbantartani ezt a
listat?

Delegalt feladat az
asszisztensnek

Ugyfélvalasz / anyag egy nyitott
kérdésre

Kotelez6 kamarai oktatas anyaga




SURGOSSEG

Priorizdlj, ha szikséges!

Kevésbé sirgos Kevésbé siirgos
de és
nagyon fontos kevésbé fontos

Nagyon sirgos Nagyon sirgos
és de
nagyon fontos kevésbé fontos

FONTOSSAG

siirgds, és ami siirgés, az
ritkan fontos!"

L,,Ami fontos, az ritkan
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Priorizalj, ha szukséges!

V4

SURGOSSEG

FONTOSSAG
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Priorizalj, ha szukséges!

V4

SURGOSSEG

FONTOSSAG







Tartsd tisztan es sirukturaltan az
emaileket!

@TEENDO EMAILEK
@VAROK RA

> PROJEKTEK

> REFERENCIA




ATNEZES




Rendszeresen nézd at a dolgaidat!

Nézziink egy gyors példat egy ilyen atnézésre.
Nézzétek meg az e heti és a mult heti naptaradat,
a kovetkez6 hetek naptarjat és keressetek
megbuvo teenddbket! Milyen elemeket tennél még
ra a sajat atnézési listadra?

Nézd végig azokat az Gizeneteket/feljegyzéseket,
amiket még nem tettél (e-mailek, cetlik, jegyzetek) és
dolgozd fel azokat!

Nem csak nyaralas
el6tt lehet atnézni a
dolgainkat!

Nézd meg a naptaradat, bongészd at az el6z6 1-2
hetet!

Nézd at a kovetkezo hetek naptarbejegyzéseit!

Nézd meg a hosszabb projektjeid listajat




Kildetés és Alapelvek

Vizio

Célkitiizések

Fokuszteriiletek és
Felelbésségi kbrok




= Alkalmazz ellenorzesi listakat!

Milyen ellenérzési listakat
hasznalsz most? Mihez jott meg
a kedved, hogy megprobald?

JAVATAVIETS
kdnyvvizsgalati
megbizasos soran sok a
hasonld elem. Hasznos
lehet ezekre egy-egy

« Ugyfélelfogadas el6tti checklista

* Jelentés kiadas el6tti lista (teljességi,
tigyvédi levél, dokumentacio stb)

olyan ellendrz6 listat
osszedllitani, ami az
allando dolgokat
tartalmazza, hogy
biztosan ne
felejt6djenek el.

» Zaromeeting checklista
(visszajelzések, vezetdi levél pontok,
logisztika, kovetkez6 év)

* Vidéki latogatasra pakolnivalo




(7 WReflexis

Mit viszel magaddal? Mit
fogsz alkalmazni mar
holnaptol/jovo hétol?

Mihez fog mindez

hozzdjarulni?




KAPCSOLAT

Mittak Zoltan

Tréner, ACC coach, (sziineteltetd) kamarai tag
konyvvizsgalo

email: info@mittakzoltan.hu
web:




