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Az okori delphoi josda jelmondata volf ez:
~Ismerd meg 6nmagadat”

Onismeret
Az onismeret fogalma, szintjei, a személyiségfejlesztés

,Onmagunk megismerése egyben
onmagunk leqydzését is jelenti.”
Miiller Péter

De mi is az az 6nismeret? Ha az onismeretet egyetlen széval szeretnénk meghatarozni, akkor az dnismeret
nem mas, mint az 6nmegértés. Arra, a minden ember szamara kiemelkedd jelentdségll alapkérdésre ad
valaszt, hogy ki vagyok én, és milyen vagyok.

Az 6nismeret kiilonb6z0 szinteken valosulhat meg:

Az elsd felszines szint az adottsagokrol és a képességekrol vald tudas szintje. Ez a sajat tudasunkrol,
akarater6nkrol, érdeklddési korlinkrdl, fesziiltség- és kudarctiird képességiinkrél stb. szerzett ismereteinket
jelenti.

A masodik szint egy mélyebb torténeti szintet jelent, és a rank korabban (példaul a kora gyermekkorban) hato
élményekre vonatkozik. Mik voltak ezek, és hogyan befolyasoltdk az egyén jelenlegi torekvéseit, érzéseit,
szandékait, viselkedését. Ez tulajdonképpen egyben a viselkedes és a szandékok 6sszhangjara is vonatkozik.
Arra, hogy vajon a cselekedeteink megfelelnek-e mélyebb vagyainknak, céljainknak?

A harmadik szint az dnismeret tarsas szintjét jelenti. Hogyan tudunk megfelelni a veliink szemben, a kiilon-
boz0 tarsas szerepeinkben tdmasztott elvarasoknak. Milyennek latnak masok, és ez mennyire egyezik a
sajatmagunkrol kialakitott képpel.



Az onismeret és a személyiségfejlesztés ugyanannak a dolognak a ket oldala, hiszen a személyiségfejleszto
modszerek célja az egészséges emberek Gnismeretének a fokozasa, segitése az onmegertesben, valamint
céljaaz egyén érzelmi, és kommunikacios készségeinek, képességeinek fokozasa.

A személyiséafejlesztésre vonatkozo legismertebb modell a Johari ablak.
A Johari ablak azt modellezi, amit személyiségiinkbél mi magunk, vagy masok ismernek.

A Johari Ablak

Mint az abran is lathatjuk a Johari ablak a személyiséget, négy nagy teriiletre osztja aszerint, hogy a személy
és/vagy a masik személy mennyire ismeri és/vagy nemismeri.

Aterilletek a kovetkezok:
Nyilt teriilet. Ide azok a tulajdonsagaink, viselkedési madjaink, érzések tartoznak, amelyekkel mi magunk is
tisztaban vagyunk, és amelyeket masok is konnyen észrevehetnek.

Rejtett teriilet. Ide azok a tulajdonsagaink, viselkedésmodjaink, érzéseink tartoznak, amelyekkel ugyan mi
magunk teljesen tisztaban vagyunk, azonban masok elél szandékosan elrejtiink valamiért.

Vak teriilet. Ide azok a tulajdonsagaink, viselkedési modijaink, érzések tartoznak, amelyeket masok ugyan
észrevesznek, de amelyekkel mi magunk nem vagyunk tisztaban.

Ismeretlen teriilet. Ide azok a tulajdonsagaink, viselkedési modjaink, érzések tartoznak, amelyekkel sem mi,
sem masok nincsenek tisztaban.



Természetesen ennek a négy teriletnek a hatarai rugalmasak. Megvaltoztathatosaguk egyrészt fiigg a
helyzett6l. Hiszen nyilvanvalé, hogy mas tulajdonsagokat veszek észre magamban, vagy engedek meg
masoknak, hogy észleljenek a tarsas szituaciotol fiiggben. Masrészt fugg a személy és a masik személy
kapcsolatanak jellegétél is. Harmadrészt fligg a személy korabbi pozitiv vagy negativ tarsas tapasztalataitdl is.
Negyedrészt fiigg a személyiségtol is, hogy melyik teriilet mekkora. A személyiségfejlesztés célja, a nyilt
tertilet megnaovelese, amitermészetesen a vak es a rejtett teriilet csokkenésével jar egyitt.

A Johari ablak 6sszefiiggése a tarsas hatékonysaggal:

Az, hogy a Johari ablak teriiletei mekkorak, 6sszefligg a személy tarsas kapcsolataiban megnyilvanulo egyéni
hatékonysagaval. Aszerint, hogy a Johari ablak adott teriilete nagy vagy kicsi, €s a személyes hatékonysag
foka magas vagy alacsony, tizenkét személyiségkombinaciot kiilonboztethetiink meg.

Mi jellemzi az egyes tipusokat:

» Magabiztos tipus: Ez atipus nincsen tudataban a korlatainak és az er6sségeinek.
* Nehezen érzékeld tipus: Az ilyen ember nehezen érzékeli azokat
anem verbalis visszajelzéseket, amelyeket a tobbiektdl kap.
« Konnyen érzékeld tipus: Azilyen ember gyorsan és pontosan felfogja
akornyezete verbalis és nonverbalis jelzéseit.
« Tiil dvatos tipus: Jolismeri az er6sségeit és a korlatait,
de til sok id6t tolt a gyengeségeivel valo foglalkozassal.
« Inkabb hallgato tipus: Azilyen ember nem osztja meg sajat szempontjait
masokkal, még akkor sem, hanagyon eltér a véleménye a tobbiekétdl.
« Zarkozott tipus: Zarkozottsaga miatt a tobbiek csak taldlgatjak,
hogy mi alapjan itéli meg 6ket, és mit var toliik.
« Oszinte tipus: Azilyen ember nyilt és Gszinte, mindig ad visszajelzést
masoknak, sokszor gatlastalanul kifejti vélemeényét, kifejezi az érzelmeit.
« Egocentrikus tipus: Azilyen ember hajlamos tal sokat beszélni
sajat magarol, nem fordit elég figyelmet masokra, masok igényeire.
« Feladatorientalt tipus: Azilyen ember csak a sajat teljesitményével
toradik, a masokkal vald kommunikaciojat besz(ikiti az adott feladatra.
» Zarttipus: Azilyen ember nem figyel a tobbiekre, nem ad visszajelzést.
* Felszines tipus: Azilyen embertfelszines emberi kapcsolatok jellemzik.
» Nyilt tipus: Az ilyen ember szivesen fejti ki a vélemeényét, de finoman,
tapintatosan ad visszajelzést.



Az onismereti kerék

Az onismereti kerek azokkal a teriiletekkel foglalkozik, amelyek a szemelyiség fejlodése/fejlesztése
szempontjabol killondsen jelentosnek tlinnek. Az Onismereti kerék 6tilyen teriletet hataroz meg.

Onismereti kerék
ERZET

2 N

CSELEKVES @ < » @ ERTELMEZES

Nézziik mit jelenetnek az egyes teriiletek!

« Erzet. de az érzékszerveink altal felfogott ingerekb6l nyert informaciok tartoznak.
« Ertelmezés. Az érzetintellektudlis feldolgozasa tartozik ide.

« Erzelem. Ez érzelmi, indulati llapotaink megtapasztalsat jelenti.

» Szandék. Ez az adott helyzetben megjelend vagyainkat, akaratunkat jelenti.

» Cselekvés. Ez az adott helyzetben valo viselkedést jelenti.

Az onismeret annal teljesebb, minél inkabb tisztaban vagyunk mind az ot tertilettel. Ha egyik vagy masik tertilet
hianyos, a szemelyiség nem lesz eléggé hatékony a tarsas kapcsolataiban.



Az dnismereti kerék hianyossagai alapjan hat tipust kiilonboztethetiink meg:

« Ertelmezés, cselekvés. Azilyen tipust ember logikusan gondolkozik,
majd ennek megfelel6en cselekszik. Erzéseit, szandékait nem tudatositja.
« Ertelmezés, érzés, cselekvés. Azilyen ember bezarkdzik a sajat vildgaba, so-
kat foglalkozik Gnmagaval, a sajat érzéseivel nem veszi figyelembe a tobbi embert.
« Erzékelés, érzés, cselekvés. Itt alogikus gondolkodas marad ki,
és ennek megfeleloen a tudatos szandék. Az ilyen embert érzelmei,
indulatai "viszik", azoknak megfelel6en reagal a kiilvilagi ingerekre.
« Ertelmezés, érzés. Nagy gondolati, lelki gazdagség jellemezheti az ilyen embert,
de eztnem forditjak at cselekedetekbe.
» Ertelmezés dsszekeverése az érzelmekkel. Azilyen embereknél a gondolatok
6s az érzelmek 6sszekeverednek egymassal, ami kifejez0dhet az érzelmi
atélés tulzottan alacsony szintjében.
» Szandék, cselekvés. Azilyen ember nem értelmezi a masik személy lizeneteit,
és nem tudatositja a sajat valaszait sem. gy a viselkedése gyakran, kiszamitottnak,
manipulativ szandékunak tlinik.

Az dnismeret sziikkségessége

Az onismeretre, Onismereti munkara valo igény tobb forrasbol taplalkozhat. Egyrészt célunk lehet 6ngyogyito
torekvés, hogy sajat bels6 harmoniankat, nyugalmunkat megteremtsiik, belsé fesziiltségeinket csokkentsiik,
masrészt célunk lehet a személyes hatékonysag fokozasa, harmadrészt a kivancsisag, a tudatossagra
torekvésiis.

Az dnismereti munka feltételezi az egyén aktiv, tudatos 6nmagaval foglalkozasat.
Hiszen részint ez segit a megfeleld valasztashoz, részint ahhoz, hogy késdbb az embert ért nehézségeket,
kudarcokat fel tudjuk dolgozni.

Empatiafejlesztése
Ertelem és érzelem

A vilagban valo boldogulasunkhoz nem elég intellektualis készségeinket fejleszteni. Tarsas lényként a tobbi
emberrel valo interakcio min@sége fogja meghatarozni, hogy mennyire érezziilk magunkat boldognak és
sikeresnek. Bar §zeretnénk azt hinni, hogy raciondlis Iények vagyunk, tény, hogy dontéseink nagy része
érzelmi alapu. Eppen ezért a sikeres élet és a boldog egyittélés legfontosabb tényez6je az érzelmi
intelligencia.



Mit takar pontosan az érzeln%t_ﬁe]li:ggncia? Az intelligencia definicidja sokrétii, magaba fo
képességet, itéloképességet, a kordbban tanultak U helyzetben vald alkalmazdsana
0sszefiiggések létrehozasat és megértéset, problémamegoldast a kiilonboz6 értelmi képessegek @
érzelmi intelligencia hasonl6t jelent, csak az emadciok terilletén. Daniel Goleman, a téma talan leghiresed
kutatoja szerint az aldbbi képességeket oleli fel az érzelmiintelligencia fogalma:

* sajat érzelmi allapot felismerése és megnevezése,

» az érzelmek, gondolatok és tettek kozotti kapcsolat megeértese,

« az érzelmek tudatos kezelése és a felettiik valo kontroll,

* masok érzeseinek megeértése, akar befolyasolasa,
grzekenység masok érzelmeiirant,

« kielégitd tarsas kapcsolatok Iétrehozasa és fenntartasa.

Az empatia az a képességiink, amikor a masik helyzetébe tudom képzelni magam, atérzem amit 6 érezhet, és
ez tudatosodik bennem. Azonban az empatia sokszor észrevétlendl jelenik meg a mindennapok soran, illetve
sokszor, bizonyos okokbol akkor sem tudunk egyiitt erezni a masikkal, ha tudjuk, hogy ez lenne a helyes, és
meg igyekszunkis.

Nagy valészinliséggel annak az iranyaba érziink empatiat, aki kivaltja a szimpatidnkat. Pedig a szimpatia
félrevezeto lehet, raadasul ha szimplan szimpatiabol akarunk segiteni valakin, empatia nélkiil, akkor tébbet
artunk mint hasznalunk.

Miért fontos az empatia fejlesztése?

,AZ igaz barat szembal tamad”
Oscar Wilde

Megfelelden miikodé empatias készségiink tokéletes taptalaja a magas érzelmi intelligencianak, mely altal
sikeresebbé vélhatunk maganéletiinkben és karrierlinkben egyarant. A megfelel6 empatids készség
kiépitésével elérheté az érzelmi intelligencia azon mértéke, mely segitségével itéletmentesen, timogatdan,
ugyanakkor tudatosan, érzelmileg nem belebonyolodva tudunk részt venni a mindennapokban.



A megeértés, megérzes fo eszkoze

Az empatia révén a sajat szemelyiségben felidéz6dneka ik érzelmei,
a személyiség mintegy a masikba vetiti 6nmagat.

« Akkor lesz empatia a beleélésbol, ha az élményt tudatosan feldolgozzuk
és onmagunk szamara értelmezzilk az 0sszefiiggéseket.

+ Az empétia feltetele a tarsas helyzet és a kozvetlen kommunikacios kapcsolat.

« Csakideiglenesen tarthat6 fenn, mert a személyiség védekezik, 6rzi hatérait.

« Az empatia nem racionalis, nem tapasztalati sablonon alapul6 kovetkeztetes.

« Az empadtia nem ugyanaz, mint a projekcio.
(illeto sajat felfogasanak belevetitése a masikba, kommunikaciot gatlo tényezo)

» Nem empatia az, ha a masik érzelmi helyzetét nyilt kommunikacio
vagy hosszas megfigyelés ttjat értjiik meg.

« Lényege a kommunikacio, azaz a jelek valtasa, kodolasa, értelmezése,
igazi tere a parbeszéd.

» Minden ember képessége, de kiilonboz6 mértékben jelenhez meg.

* Az empétias készség gyerekkorban nagy, majd serdilékorban rejtetté valik,
oregkorig folyamatosan csokken.

Az empatia szintjei:

1.) Amasik helyzetének atgondolasa logikai behelyettesités révén.

2.) Amasik érzelmiviszonyulas-sémainak megértése:
felismerjiik a masikban az irdntunk vagy masok irant é16 érzéseket.

3.) Amasik promotiv, megmozgato, befolyasolo kommunikaciojanak
helyes értelmezése.

4.) Erzelmi ellentmondasok és kett6sségek beleéléses megértése

(ezmarintenziv és mély).

5.) Alelki folyamatok egyedi 6sszefliggéseinek megértése:
megértjik a masikban zajld kognitiv és érzelmi folyamatok belsé logikajat,
okokat, kGvetkezmenyeket, inditékokat.

6.) A masik ember lelki folyamataiban rejl6 torténetiség megértése:

az éimények belsd 6sszefiiggéseinek maltba nyuld részének,
torténeti kapcsolatoknak a meglatasa.




10



Empatiat fejlesztd hatasok:

« j0 csaladi neveltetés, szilldk empatias viselkedése,

* 570r0s, érzelmileg telitett emberi kapcsolatok,

* problémak, krizisek, konfliktusok,

» olyan munkakor, amiben emberekkel kell foglalkozni,
» klilonleges 0sszezartsag, egymasra utaltsag,

» betegség, fogyatékossag, testi hiba,

* nagy élettapasztalat,

» érintkezés idegen kulttrakkal.

Empatiat csokkentd hatasok:

» kozérzetromlasaval, fajdalommal, funkciozavarral jaro betegségek,
« félelem, szorongas,
* agyi karosodas,
» azalkohol- és drogfogyasztas csak addig noveli,
amig nem zavarodik meg miattuk az érzékelés, figyelem, a kognitiv feldolgozas,
» heves sziikségleti fesziiltségek,
« minden olyan kiilsé tényezd, ami akommunikéaciét zavarja.

Idogazdalkodas
Bevezetés

Vigyazzon az idore! A még hatraléve idonk a legfébb vagyonunk! Nem mindegy, hogy mivel telik. Ha egy rossz
filmet néziink meg egy jo helyett, ha egy felesleges beszeélgetést hallgatunk végig egy érdekes helyett, ha nem
tudunk mit kezdeni magunkkal és kipereg az ujjaink kozill: veszteség, vissza nem szerezhet6 érték. A valodi
sikerek a valasztassal kezdddnek: jol benyomva végig alszom a napot, vagy kora reggelt6l készen allok a
feladatokra? Az dllandoan panaszkodo baratomat hallgatom meg sokadszorra, vagy elmegyek jarni egyet a
friss levegdre? Ott ragadok e a tv kommersz miisora mellett, vagy megkeresem a magam szamara valodi
értéket kinalo elfoglaltsagot? Az egész életiink egy folyamatos valasztas, donteni kell a rendelkezésre allo
lehetdségek kozil! Ez a valddi siker eldfeltétele: helyesen donteni! Ebben all a sajat, személyes feleldsségiink,
és ez nem fiigg szerencsétol, pénztdl, alkalomtol! Vigyazz az id6dre! A te id6d csak a tied, és rajtad all, hogy
sikert hoz vagy karokat!

A legtoébb ember szaméra problémat okoz az idejének helyes beosztasa. Sokat dolgozik, mégsem késziiinek
el idére a feladatok. Ezért (gy tlinik kiviilr6l, hogy nem dolgozik hatékonyan. Pedig valészin(, hogy a szakmai
sokkal tobbet halad pedig a képességei semmivel sem jobbak? Ez az anyag ezekre a kérdésekre keresi a
valaszt, s6t nem csak keresi, hanem konkrét tanacsokkal s a mindennapokban hasznalhat6 eszkdzokkel és
modszerekkel szolgal.

il
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ldogazdalkodas

Mit is jelent az id6gazdalkodas? A feladatok elvégzéséhez rendelkezésre allé id6 hatékony felhasznalésat
seqgité modszereket és eszkozoket értjiik. Miért fontos ez? Az idé a legnagyobb érték, a pénznél is tobbet ér,
ezért a rendelkezésre all6 idével a lehetd legjobban kell gazdalkodni. Mi az, amib6l a gazdagoknak és a
szegényeknek is ugyanannyi van? - Az id6. Kinek van sziiksége az idogazdalkodasra? Minden embernek
szliksége lenne rd, hogy tudataban legyen a sajat idbeosztasaval és ismerje az eszkozoket, hogy hogyan
priorizélhatja a felmertil6 feladatokat, tevékenységeket. Semmire nincs idém, mit csinéljak?

Szamtalan esetben taldlkozom ezzel és ehhez hasonlo kijelentésekkel. llyenkor meg szoktam kérdezni mire
szeretnéd, hogy idéd legyen? Valamint, hogy mit teszel azért, hogy ezen véltoztass? Megdobbenve tapasztal-
tam, hogy még ezekre az egyszerl kérdésekre se sikerill sokszor valaszolni. Az még szomortbb, amikor
valakinek segitséget ajanisz a problémajanak a megoldasara és azt a valaszt kapod, hogy erre aztan plane
nincs idém. Tehat ilyenkor valoszinlileg nem is akar valtoztatni, vagy még nem éget6 a szilkségessége a
valtoztatasnak.

Szerencsésebh, amikor még idoben észrevessziik, hogy valtoztatni kell valamin, mert komoly problémak
lehetnek. Sokkal egyszeriibb is idét talalni ilyenkor a szamunkra fontos dolgokra, igy pozitivabb érzéssel is
allunk neki.

Az id6gazdalkodas alkalmazasanak eldnyei kozé tartozik, hogy tobb idénk lesz magunkra, javul az
onismeretiink, nem vallalunk magunkra felesleges terheket, alkalmazkodobbak lesztink, pontosabbak,
nyugodtabbak.

Hogyan tanulhatom meg az alkalmazasét? A legfontosabb része az elhatdrozds és a kitartas. Az elsd
id0szakba ugy érzékelhetjik, hogy ez feleslegesen viszi az idénket, azonban kitartassal rutin feladatta alakul
és sokkal konnyebben fogunk el6re tervezni. Mivel pontosan megismerjitk, mire mennyi idonk szokott
elmenni, igy ténylegesen hatékonyabban fogunk gazdélkodni az idénkkel. Mar az els6 honap utan nagyon jol
észrevehetd valtozasokat érhetiink el.

Az idégazdalkodas elméletei

Pareto elv

.Semmi nem ad nagyobb erdt a kezedbe,
mint ha energiaidat néhany jol
kivalasztott célteriiletre fokuszalod.”

Nido Qubein

Az id0 sajat logikdja szerint mikodik. Az alapvetd torvényszeriiségek megértése nélkiil nem képzelhetd el
hatékony id6gazdalkodas.

A Pareto-elv felfedezdjérdl, Vilfredo Pareto olasz kbzgazdaszrol kapta a nevét, és az élet egyik alaptorvényének
szamit, barmilyen tertiletrél is legyen sz0. A vilag népességének 20%-a birtokolja a vagyon 80%-at; a
betegségek 20%-a okozza a haldlozasok 80%-at; a vevok 20%-a hozza a bevétel 80%-at; és még
sorolhatnank.

A Pareto-elv id6gazdalkodasi variansa igy hangzik: tevékenységeink 20%-a hozza eredményeink 80%-at.
Egyediil ennek az egyszer(i 6sszefliggésnek a tudatos alkalmazasaval nagysagrendi hatékonysag novekedést
érhetlink el. Annyi csak a teend6énk, hogy idonk 80%-ban kizardlag azzal a 20% -al foglalkozzunk, ami az
eredményeket hozza. Ha elég fegyelmezettek vagyunk ebben, akkor a siker nem marad el.



Eisenhower matrix

Az Eisenhower matrix a fontosség és a siirgdsség alapjan hatarozza meg a feladatok prioritdsat. A matrix 4
eleme a kovetkezd: A “fontos és siirgés" feladatokat azonnal sajat magunknak el kell intézni. A "fontos, de nem
slirg6s" feladatokat tervezni, itemezni kell, id0 és eréforras tekintetében is. A feladat delegalhatova valik a jo
tervezés révén. A "siirgés, de nem fontos" feladatokat ahogy lehet elvégezni, amennyiben lehet, érdemes
azokat delegélni. A "nem fontos, nem siirgds" feladatok mindenképpen a papirkosérba végzik, tegyiik ezt veliik
mar a priorizalds soran. A cél, hogy a "fontos, de nem siirgds" kategdriaban dolgozzunk minél tobbet, hiszen
ez a termelékeny és nyugodt munka alapja. Az Eisenhower-matrix alapjan azonnal eldonthetd, hogy a célok
teljestlése szempontjabol mi a fontos, s meghatarozhatd, mikor kell ezt elintézni. A minden siirgés effektus
szervezesi és priorizalasi hianyossagokra utal.

Az Eisenhower matrix

Fontos, de nem siirgds Stirgds és fontos

Dontsd el, mikor Azonnal csindld meg

csindlod meg

Fontos

Nem fontos, nem siirgds

Csindld késSbb

Siirg6s, de nem fontos

Delegéld a feladatot

masnak

L 4

Siirg6s

Tevékenység elemzés és értékelés

Idébeosztasunk elemzésere a legjobb modszer, ha részletes naplét keszitiink egy atlagos munkanapokrol.
Erdemest ezt tobbszér megismételni, hogy észrevegyiik az esetleges ismétiédo elemeket.

Tervezés:

A tervezésnél vegye figyelembe, hogy mindig adodhatnak varatlan események, elcstuszhat a feladatokkal.
Ezért érdemes csak a rendelkezésre allo id6 50%-at ténylegesen megszervezni, hagyjon tobb id6t maganak 2
feladat idopontja kozott. Példaul egy megbeszélés 10-ig tart, akkor a kdvetkezd programot 10:30-ra vagy
11:00-re tervezze. Az esetleges cstiszaskor nem fog elkésni a kovetkez6 programrol, ha meg mégis pontosan
végezne legalabb lesz egy kis szabad id6d példaul a levelei atolvasasara, és azok megvalaszolasara. Nagyon
fontos az ebéd, ezért mindig szanjon id6t az étkezésre is. Tervezzen be olyan programokat is, amik a
kikapcsolodashoz, feltoltédéshez kellenek. Példaul hétfén és szerdan Uszas, pénteken mozi a baratokkal.
Igyekezzen gy szervezni azidejét, hogy hetente 1 napot ténylegesen magara tudjon forditani.
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Reggeli Tervezés

Reggeli tervezés és a mai feladatok elvégzése. Mivel a reggeli tervezes kicsit 0sszetettebb és talan még nem
mindenki szamara mindennapos elfoglaltsag ezert ezt kicsit jobban kifejtjuk. Ahogy a neve is mutatja
természetesen reggel kell elvégezni ezt a Iépést, lehetleg kozvetlenil a munkakezdéskor. Azaz még miel6tt
belevetné magat a munkaba.

Nezziik a Reggeli tervezes 4 elemet.

« Ujfeladatok 6sszegylijtése. Gylijtse 6ssze azokat a feladatokat, melyek az el6z6 napitervezés ota érkeztek,
akar emailben, telefonon, szoban vagy barmely mas modon.

* Elmaradt feladatok hozzaadasa a tevekenyséqg listahoz. Ha valami még a fejében maradt, azt is irja ki.

« Feladatok titemezese. Az iitemezésnél a Pareto elv és az Eisenhower matrix alapjan hatarozza meg
azt a 6-8 feladatot, amit azonnal el kell vegezni.

» Az elvégzendo feladatokat is rangsorolja és gy csokken az onre nehezedd id6 nyomas.

Amennyiben sikeres és hatékony akar lenni, alakitsa ki a Reggeli tervezés szokasat! Legyen annyira
természetes, mintareggeli fogmosas szokdsa.

Idorablok

Amikor mar rutinosan alkalmazzuk a torvényeket, és begyakoroltuk a tervezési modszereket is, a kovetkezo
Iépés a hatékony iddgazdalkodast gatlo tényezok — az idérablok — eltavolitasa az életiinkbol.

Tokéletesen ez soha nem fog sikeriilni, de ezen a teriileten kis javulas is dramai hatékonysag novekedést
eredményezhet.

Atizleggyakoribb idorablo:

1. Tervezés nélkiili cselekveés.

Az emberek tobbsége nem szereti a tervezést, mert idékidobasnak tartja. Lattuk, hogy ennek pontosan az
ellenkezoje az igaz. Valjon szokassa, hogy amikor idobeosztasrol van szo, elsé gondolatként automatikusan
elbvesz egy papirlapot, és ir egy Mesterlistat! Mindig tartsa szem el6tt, hogy minden tervezésre forditott perc
tizszeresen tériil vissza!

2. Prioritasok hianya.
Ha minden elénk keriil6 feladatot valogatas nélkiil igyeksziink elvégezni, az biztosan az id6gazdalkodasunk
halalat fogja jelenteni. Mégis a legtobb ember igy kezeli az idejét.

3. Halogatas.

Soha nincs idedlis id6pont egy feladat elkezdésére és végrehajtasara. Nem kell minden feladatnal a
tokéletességre torekedni, hanem a legfontosabb, hogy alljunk neki és csindljuk, ne féljink a tévedéstdl és a
hibazas lehet6ségétol.

4. Konformitas.

A konformitas a korillottiink I6vd tarsadalmi kozeghez, szokdsokhoz torténd elvtelen alkalmazkodast jelenti.
Feladjuk a sajat értékrendiinket, és olyan dolgokat tesziink, amit a tobbség is tesz, hogy ezzel szerezzilk meg
elismerésiket es elfogadasukat.



5. Megzavarasok.
A kétlegnagyobb megzavaro tényez6 az életiinkben

a) amunkankat felbeszakito emberek, illetve
b) a bejova telefonhivasok.

Tanulja meg ezeket hatarozottan kezelni, mert, ha Ujra meg Ujra kizokkenthetik @ munkaritmusbol, akkor
ugyanannak a feladatnak az elvégzése akar dupla annyi ideig is eltarthat. Ha kollégak, ismer6sok vagy
csaladtagok szakitjak félbe, akkor beszélgessen egy keveset, ha belefér az idejébe! Ha azonban nem fér bele,
csak annyit mondjon:

,Most sajnos nem alkalmas, mert éppen benne vagyok valamiben.
Meg tudndnk ezt beszélni eqy kicsit késébb?”

Ez altalaban elegendd. Tanuljon meg nemet mondani! Ha kap egy ajanlatot, amivel nem

akar élni, vagy eqgy kérést, amit nem akar teljesiteni, csak mondja: koszoném, NEM! Mosolyogva, udvariasan.
A masik gyakori megzavard tényez6 a bejové telefonhivasok. Ezek kezelése joval egyszer(ibb. Csupan azt kell
tudatositani magaban, ha megszdlal a telefon, nem szentiras, hogy feltétlendil fel kell venni! A hivo fél kiildhet
SMS-t, hangiizenetet, vissza is hivhat, vagy On hivja vissza egy kés6bbi idGpontban. Mérlegelje, hogy a
tevékenysége elbirja-e a félbeszakitast! Gydijtson 6ssze minden bejové telefont, és egy menetben bonyolitsa le
az 0sszes visszahivast!

6. Papirmunka.

Ha nem kezeljilk hatékonyan a papirokat, akar haromszor négyszer tobb id6t visznek el, mint amennyi
feltétlentil indokolt lenne. Tanulja meg ezért a hatékony papirmunka fortélyait! Tegye szokasava, hogy minden
bejovo papirt ugyanarra a helyre tesz! Egy papirgy(ijto talca, vagy egy ,papucs” az irdasztalon tokéletesen
megfelel erre a celra. Amikor ideje engedi — idedlis esetben naponta -, dolgozza fel a papirhalmot! Az
alapszabdly ez: minden kézbe kertl6 dokumentummal csak egyetlen egyszer foglalkozzon! Amikor leteszi,
akkor az a papirdarab kertiljon a végso helyére. A fentiek értelmében minden papirt soroljon be a kdvetkez6é
négy kategoria (ILDI) valamelyikébe:

INTEZ
Ezek azok a dokumentumok, amelyek intézkedést igényelnek. Miutan a feladatot elvégezte - vagy eldontotted,
mikor fogja elvégezni -, a papirt lefiizi a megfelelé dossziéba.

LEFUZ
Bizonyos papirokkal semmilyen teendd nincsen, de célszer(i ket megdrizni egy ideig.

DELEGAL

Ha bizonyos feladatokat delegdlni tudunk, azzal rendkiviil sok idd takarithatd meg. Kinek delegaljunk? Lehet
csaladtagnak - megbeszélt munkamegosztas alapjan -, fizetett alkalmazottnak, egy szolgaltato cégnek, vagy
éppen egy ismerdsnek, aki szivességbdl megcsinalja az adott feladatot.

IKTAT
Esetiinkben a sz6 a szemétkosarba juttatds fedéneve. Vannak bizonyos papirok, amelyekkel az égvilagon
semmilyen teendd sincsen. Ezeket dobd ki minden szivfajdalom nélkul!

15






7. Kozlekedés.
A kozlekedés akar napi tobb orat is elvihet. Hosszabb tavon megoldast jelenthet a passziv jovedelem, és az
otthonrol végezhetd munka. Amig azonban ide eljut, a kulcs a kozlekedéssel toltott idd hatékony felhasznalasa.

Hogyan lehet ezt megtenni?
Egyszer(: toltse TANULASSAL!

Aketalapszabaly:
A. Soha ne menjen el otthonrol kdnyv nélkil!
B. Mindig legyen vele oktato vagy motivald hanganyag!

Utazas kozben olvasson, vagy hallgass CD-t (de ne csak zenét)! Ha ezt minden nap megteszi, tudasa néhany
ev alatt rendkiviili mértékben fog nGévekedni versenytarsaihoz kepest a kivalasztott tertileteken, és rovidesen a
gyorsitosavra kerdil!

Az utazassal toltott id6t a tanuldson kivill eltoltheti a Reggeli Tervezési feladatok végrehajtasaval is.

8. Feledékenység.

Rendkiviil sok id6t vihet el, ha nehezen talaljuk meg a napi tevékenységeinkhez sziikséges dolgokat, vagy
egyszer(en elfelejtjiik azt, hogy mit is kéne tenniink. A megoldas egy sz6: RENDSZEREK. Ha van egy jo
szisztémaja, akkor nincs sziiksége kivalo memoriara, a rendszerek leveszik a vallarol ezt a terhet. Haszndlja
ket és csodakat fog latni!

9. Csigatempo.

Mindent lehet lassan, id6igényesen, és gyorsan, idotakarékosan is csinaini. Tegye szokasavd, hogy mindent
gyors tempoban csinal, illetve folyamatosan keresse azokat a megoldasokat, amelyek idét takaritanak meg az
On szamara!

10. Emberi konfliktusok.
Talan az el6z6 kilenc pont egyike sem okoz akkora idéveszteséget, mint az, ha egy — elvileg — egytittm(ikodo

iddgazdalkodassal foglalkozd konyvek ezzel a kérdéssel altalaban nem foglalkoznak.
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Eletmindség radikalis javitasa
Eletmindség javitas

A nap 24 oréjat agy lehet a legjobban kihasznélni, hogy a hatékony idogazdalkodas segitségével felszabadulo
idot életmindségiink javitasara forditjuk. Tudatosan torekedijiink ezért arra, hogy élet hét teriiletén minden
napon helyt kapjanak.

1. Csaladi harménia apolasa.

« Szanjonid6t minden nap arra, hogy a szamara legfontosabb embereknek elmondja, mennyire szereti oket!
« Ne muljon el nap tigy, hogy nem beszélgettek egymassal! [

« Legkdzelebbi csaladtagjaiddal folyamatosan egyeztessétek az iddbeosztasotokat!

2. Emberi kapcsolatok.
« Ne tévessze szem eldl: felmérések szerint boldogsagunk 85%-ban emberi kapcsolatainktol fiigg!
« Ne rohanjon mindig! Amikor —barhol —emberekkel keriil kapcsolatba,
legalabb néhany mondat erejeig lassitson le!
» A szamara legfontosabb néhany barattal folyamatosan tartsa eletben—
mobilon, mailen, Facebookon, barhogy —a kommunikaciot!

3. Hatékony munkavégzés.

« Az egyensuly legfontosabb alapelve: min6ségiidd amunkaban és mennyiségi id a csaladdal.

» Minden nap haladjon egy kicsit a passziv jovedelem felé!

= Minden egyes forintot, amit (igy keresett, hogy nem kellett raforditani id6t, személyes diadalként értékelje!

4. Pénzkezelés.

» Minden pillanatban tudja—legalabb nagysagrendileg -, hogy a pénziigyei és a szamlai hogyan allnak!
* Kdvesse le minden nap a pénzmozgasait!

« Tudjon a vilagban zajlé minden olyan eseményr6l, ami hatassal lehet a privat pénziigyeire!

5. Egészség és erdnlét megorzése.
« Viselje gondjat a testének, mert a foldi palyafutasara - cseregarancia nelkiil - csak egyet kap hasznalatra!
« Minden napra tervezze meg a minéségi étkezéseket!
« Eberen figyeljen minden jelre, ami az egészségi allapota megrendilésére utalhat!
Az el6jelre menjen orvoshoz!

6. Gondolkodas fejlesztése.

» Ne muljon el nap, hogy nem dolgozik az onfejlesztésen!

» Minden nap olvasson konyvet, és hallgasson onfejleszté CD-ket!
« Minden reggel irjale a tiz legfontosabb céljat!

» Minden nappal novelje a j6 szokasainak szamat!

» Minden percben éles konturokkal |assa a prioritasait!

« Gondolkodjon, gondolkodjon, gondolkodjon!

7. Spiritualitas.

« Toltson egy kevés id6t minden nap maganyban, élete fontos kérdésein meditélva!

» Minden nappal igazitson egy kicsit az ertékrendjén!

* Erdsitse a hitét!

« Gondoljon azokraa dolgokra, amelyekeért halas lehet!

= Anap végén mindig gondolja végig, hogy azon a napon mennyit fejlédott lelkiekben!



Stressz kezelés

Az ember célkovet lény. Akkor érezziik magunkat jol, amikor fontos és mélto célok elérésén munkalkodunk. Ha
jo iranyban haladunk, és kdzben az idénkkel is jol gazdalkodunk, akkor életiink korabban soha nem tapasztalt
magaslataira juthatunk fel. Az ar, amit ezért fizetiink, amagasabb stressz.

A stressz az a belsé fesziiltség, amit a cél elérés soran jelentkez6 nehézségek megoldasa kozben érziink.
Kellemetlen erzés, amit szeretnénk elkertlni. Az elkertlés azonban nem megoldas; a hatékony
idégazdalkodasnak a megnovekedett stresszt is kezelnie kell. Az alabbi Gtletek ebben ny(jtanak segitséget.

* Aludja ki magat, legye TELJESEN kipihent!

A kialvatlansag teljesitmény csokkenést okoz, hosszabb tavon pedig megbetegit. A realitas az, hogy ha porgds
eletet éliink, akkor lesznek napjaink, amikor nem tudjuk kialudni magunkat. Ha azonban az ilyen napok vannak
tobbségben, akkor ez rendkiviili modon megnoveli a stresszt.

......

hosszabbiddre el kell menniink szabadsagra, hogy a kiégest elkeriljuk.
* Hatdrozza meg az gnhnz legjobban ll6 életritmust!

A legtobb ember bagoly vagy pacsirta. A bagoly konnyen fennmarad gjjel, de reggel alig tud kikelni az agybol.
A pacsirtanakreggel kipattan a szeme, de este koran le is csukodik.

Hatérozza meg, hogy melyek a csucsidoszakai, és akkor végezze a teljes fokuszt igényl0 feladatait! A végs6
.ggl_;az-lgggenj,_-hagy-ql_yan eéletmodot tudjon kialakitani, ami tokéletesen megfelel természetes életritmusanak!

* Ne zsufolja tele a teljes napjat teenddkkel!

Van egy hatar, hogy mennyi fér egy napba. Ne tervezzen tobbet! Amit nem lehet, azt nem lehet. Ha tudat alatt
azt érezziik, hogy tul sok aznapra a teendd, annak halasztgatas és kiégés lesz a vége. liyenkor tegye at egy
masiknapraa,B” ésa,C” feladatokat, aznap csak az , A”-kkal foglalkozzon!

» Heti egy napod teljesen munkamentes legyen!

Folyamatosan senki nem képes dolgozni végtelen hosszu ideig. Idonként pihenésre van sziikségiink. Akar
vallsi, akar praktikus okokbdl él valaki a heti egy pihen6 nappal, mindenképpen hasznos szokasrol van szo.
Amikor hetente egy napig nem munkaval foglalkozunk, az segit a megujulasban és a munkakedv
fenntartasaban.

» Ha elvégezett egy feladatot, jutalmazza meg magat!

Amikor a teendd listankrol kipipalunk egy tételt, az sikerélményt jelent. Egy feladat befejezésekor spontéan
maodon endorfin szabadul fel a szervezetben, ami 6romérzést okoz.

Ha elvégeztiink egy teend6t, jutaimazzuk meg magunkat valamivel! A jutalom mértéke lljon egyenes
aranyban a feladat nagysagaval! Ha tudjuk, hogy jutalom var, csokken a stresszszintiink, és szivesebben
csinaljuk meg az adott munkat.
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Id6gazdalkodasi tippozon — 100 otlet

Tervezés
1) Ha problémad van az iddvel, elsé Iépésként készits leltart; kéthétig jegyezd fel féloras
id6kozokben minden tevékenységedet!

2) Miel6tt belevagsz valamibe, el6tte mindig alaposan készillj fel! ’ .

3) Minden napot tervezz meg el6z0 este papiron! g

4) Minden nap Uritsd ki a ,teendds” papirdobozodatk

5) Osszetett feladatokat rajzolj le folyamatébran! r

6) Valaszd a hozzad leginkabb ill6 id6 tervezd rendszert!

7) o

Anap elején NE az apro intézni valokkal kezdj el foglalkozni, hanem a legnagyobb,
A" kategorias feladatokkal!
8) Mindent a naptaradba irjal, ne cetlikre! 5
9) Legyen 5-10 perces feladatlistad; a nap soran kialakul id6 lyukakban csinaldsneg ezeket a teend6ket!
10) Mindenhova egyeztetett iddpontban menj! |
11) Id6pontokat el6tte mindig erdsitsd meg telefonon!
12) Mindig legyen veled a hataridG naplod!
13) Eleted minden tertiletén alakits ki rendszereket!
14) Ismerd pontosan a legkozelebbi csaladtagjaid idobeosztasat!
15) Mindig tartalékolj id6t a beesd, varatlan dolgokra!
16) Id6 nyomas alatt egy masik napra rjal at minden olyan feladatot, ami nem halaszthatatlanul siirg
17) Ha problémat jelent a késés, allitsd el re 5-10 perccel az oradat!
18) Tegyél fel a falra otthon az étkezében és a dolgozoszobaban nagyméreti éves naptarakat!

Cselekvés

19) Alakitsad szokassa az azonnali cselekvést! i

20) Ha lenduletben vagy, ne allj le!

21) Erd el, hogy csak azzal kellien foglalkoznod, amit szeretsz!

22) Mindig az elkezdésre fokuszalj jobban, mint a befejezésre;
abefejezés —igy vagy tgy —mindenképpen megtorténik!

23) Mindig olvasd el a haszndlati utasitast!

24) Ne legyél perfekcionista; 80% elég!

25) Mindent gyorsabb tempoban csinalj!

26) Ha 5 percnél kevesebb idd kell hozza, akkor csinald meg most!

27) A cslicsiddszakaidban végezd az energiaigényes feladatokat!

28) Ne a munka mennyiségére, hanem az eredményekre fokuszalj!

29) Egy id6 utan lelassul a gondolkodasunk, ezért munka kozben tarts dranként
5-10 perc sziinetet, sétalj, és igyal egy pohdr vizet!

30) Ha nehéz elkezdeni az elejen, kezdd el a kozepén!

31) Kreativ és adminisztrativ feladataidat kiilon végezd!

Pénziigyek
32) Havonta egyszer, egy id6blokkban utald el internet bankon keresztiil az dsszes csekkedet és szamladat!
33) Legyen bevasarlo listad!
34) Ugyan azokra a helyekre jarj vasarolni; a boltban az egyes arucikkek

keresgeélésével nem fogsz i6t vesziteni!
35) Bevasarlaskor mindenbdl haromszor annyit vegyél — ha eltarthato -, mint amennyire sziikséged van most!
36) A kocsidban mindig legyen egy marék apro!



Kozlekedés és utazas
37) Az utazassal toltott id6t hasznald ki produktivan!

8) Ha kigyullad a sarga, azonnal tankolj!

9) Ne tankolj autopdlya mellett; az izemanyag ott sokkal dragabb!
40) Amikor elmészetthonrol, mindig vigyél magaddal 1-2 szendvicset és 2-3 félliteres palackban vizet!
41) A parkolési dijat mobilon fizesd, ha van ra lehet6ség!
42) Amikor tobb helyre mész kocsival, optimalizald az Gtvonalat!
43) Ha tobb napos az ut, legyen utazasi ellenérzd listad!
44) Amikor nem vagy biztos az itvonalban, hasznalj GPS-t!
45) Minden igénybe vett szolgaltatas — boltok, posta, ATM, gydgyszertar, stb. -

a szokasos kozlekedési utvonalaid mellettlegyen!

46) Ne mosd magad az autod; olyan autdmosoban mosasd, ami mellett amugy is eljarsz!

Telefonalas

47) Amit csak lehet, telefonon vagy elektronikusan intézz!

48) Mindig legyen egy , felhivni” listad!

49) Atelefonjaidat egy idoblokkban bonyolitsad!

50) Privatmobilodon ismeretlen szamot elsdre ne vegyél fel; ha tényleg fontos neki, igyis tjra hiv!
51) Allva telefonalj; gyorsabban fogod befejezni!

52) Ha sokat telefonalsz, hasznalj fejmikrofont!
53)
54)

Mobilodattedd atolt6re, amikor félig van a toltottség jelzd !
Otthoni szamitogépedet szinkronizald az okostelefonoddal!

Lakas
55) A lakasban mindennek legyen meg a helye; hasznalat utan a dolgaidat tedd vissza a helyére!
56) Ugy pakolj, hogy ha a fiokokat és a szekrényeket becsukott szemmel nyitod ki,
akkor is azonnal megtalalj mindent!
57) Hasznald a falat tarolasra; tizedannyi idd alatt megtalalsz mindent, mintha fiokban és szekrényben lenne!
58) Evente —nyaron vagy év végen - nézd at a lakast és dobd ki, vagy ajandékozd el a felesleges dolgokat!
59) Aruhét, amit egy évig nem vettél fel, konyortelenil dobd ki vagy ajandékozd el!
60) A lakas hémérsékletét —flitéssel és klimaval - mindig tartsd 22 fokon;
hidegben és melegben lelassul azember gondolkozasa!
61) Mindig tartsd tisztan az irdasztalodat!
62) A gyogyszeres dobozt évente nézd at, és dobd ki a lejart szavatossagu gyogyszereket!
63) A segélyhivoszamok legyenek kitéve otthon a falra!
64) Legyen otthon palackos tlizoltokésziilék a lakasban!

Papirok

65) Ha papirt latsz, ez legyen az elsé gondolatod: ,Ki lehet dobni?”

66) Ha egy papir egy évig nem volta kezedben, 99,9%, hogy soha nem lesz szikség ra; konyortelentl dobd ki!
67) Legyen egy kristalytiszta strukturaju mapparendszered!

68) A leggyakrabban hasznalt mappaid legyenek olyan nyitott polcon, amit a kinyujtott kezeddel elérsz!

69) Névjegytartoban tartsd a begy(ijtott néviegyeket!
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Onfejlesztés

70) Amiben j0 vagy, azt fejleszd fel, és legyél benne egészen kivalo!

71) Ne legyél profi felesleges dolgokban!

72) Olvass el heti 1 konyvet!

73) Tanulj meg gyorsan olvasni!

74) Mindig kihuzoval olvass!

75) Mindig 4-5 konyvet olvass egyszerre, mertigy biztosan lesz mindig olyan,
ami a pillanatnyi hangulatodnak megfelel!

76) Legyen listad azokrl a konyvekr6l, amiket el fogsz olvasni!

77) Amikor elmész otthonrol, mindig vigyél magaddal egy vékony -
idealis esetben rovid fejezetekbdl &llo - konyvet!

78) A kocsiban mindig legyen ott az egyik konyv, amit épp olvasol!

79) Amikor beinditod az aut6t, egy CD mindig kapcsolodjon be automatikusan!

80) Tomegkozlekedési eszkdzon mindig legyen veled konyv és mp3!

Egészség, eletmod, kikapcsolodas

81) Legyen egy nyugalmas sarok otthon, ahol lazithatsz!

82) Etkezz egészségesen, aludjeleget, végezz heti haromszori testedzést;
hamagas az energiaszinted, akkor minden teenddd feleannyiideig fog tartani'

83) Hatulterheltnek és faradtnak érzed magad, a naptaradban minden teendddet— amitlehet—
irj at egy masik napra; ez leveszi rolad a mentalis terhet!

84) Minden napra tervezz be egy kevés idét csendes elmélkedésre;
ha mindig ,zizeg” valami odabenn, nem hallod meg a lényeget!

Szamitogép
85) Technikai miityiiroket s bizgenty(iket csak akkor vegyél meg,
ha egyszer(ibbé teszik az életedet, és nem komplikaltabba!
86) Személyes talalkozo helyett tiz esetbdl kilencben jo a Skype!
87) Legyen egy kiilon jelszolistad papiron vagy Excelben!
88) Gyakorold be a leggyakrabban hasznald szoftverek alapfunkcioit,
hogy ritkan kelljen a menufunkciok kozott keresgelned!
89) Tanulj meg két kézzel, vakon gépelni!
90) Ne nézd folyton az emailjeidet; naponta kétszer elég!
91) Ha egy hirlevelet haromszor egymas utan nem olvasol el, iratkozz le rola!

Kommunikacio

92) Mondj nemet mindenre, ami ellentmond az értekrendednek és a prioritasaidnak!

93) Hamegkérdezik, hogy ,Van egy perced?” és nincsen, akkor mondd ezt: ,Nincs!”
Esetleg: ,Sajnalom, nincsen!”

94) Amikor mondanak neked valamit, mindig értsd meg teljesen,
miel6tt elkezdesz bologatni és féleg cselekedni!

95) Csak akkor vegyél részt értekezleten, ha semmilyen médon nem tudsz kibdjni aldla;
amitéged érint, azt igyis meg fogod tudni!

96) Donts ott helyben, ha megvan minden informacio!

97) Ne oldd meg mas emberek helyett a problémaikat!

98) Ne tolts idot olyan emberekkel, akik érzelmileg kibillentenek, mert tll sok id6t
és energiat visz el a stabilizalodas!

99) Kontrollald az érzelmeidet; az idd pazarlas zome érzelmi instabilitasbél adodik!

100) Ne terheld az agyadat adatok memaorizalasaval; az agy dolga a dontéshozatal és a kreativitas!



Karriertervezes, allaskereses

Az életpalya fogalma szakmai karriert, palyafutast takar. Felmeriil a kérdés, hogy miként valasszunk
gletpalyat? A palyavalasztas igen nehéz feladat. Amig korabban a pélyaorientacio a kozépiskolara, €s az
érettségi tajara volt tehetd, addig manapsag mar egyre inkébb kitolodik a valasztas. Ne felejtsiik el azonban
azt sem, hogy a mai valtozo vilag dllando meguijulasra es élethosszig tarto tanulasra 6sztonoz, aminek
kovetkeztében egy-egy ember, életpalydja soran tobbszori palyamaodositasra kényszeriilhet. Ezek miatt az
utdbbi évtizedekben el6térbe keriilt a palyavalasztasi tanacsadas es a szervezeteken beliili karriertervezés,
karrier tanacsadas.

A karrier sz0 a latin "carrus" szobol ered, aminek jelentése szekér. Mas forrasok szerint a carrus olyan
versenypalyat jelol, melyen versenylovak vetélkednek a gy6zelemért.

Karrier alatt a munkdval eltoltott id0 6sszességét, az életlink soran betoltott foglalkozasokat értjiik.

A megfeleld életpalya lehetévé teszi, hogy a benniink rejlé képességeket, tudast kiaknazzuk es tovabb
fejlessziik. A palyavalasztas, a karrier, a fontos valasztasok egyike, hiszen befolyasolja egész késébbi
életiinket, megélhetésiinket, énképlinket, maganéletiinket. A palyaorientaciora nagy hatassal van a csaladi
hattér (anyagi, kulturalis), a nem és az életkor.

Az életpdlyat szakaszokra oszthatjuk:

1. novekedés és megalapozas,
2. el6készités,

3. akarrier épitése,

4. megorzés,

5. visszavonulas.

A karrier novekedési fazisa 0-14 éves korra tehetd, a megalapozasa pedig 16-18 éves korban kezdddik,
melyet tanuldssal toltiink. Ebben az id6szakban szakmai tudast, szociélis érzékenységet, és az etikai
normakat kell elsajatitanunk. Meg kell tanulnunk sajat érdekiink érvényesitését. A palyavalasztas komoly,
tudatos tervezést igényel. A kozépiskola végére eldonthetjilk, hogy szeretnénk-e tovabbtanulni, vagy
munkéba allunk. Napjainkban jellemz6é a munkaba allas kitoldddsa, a tanulds folytatdsa a szakképzésben
vagy a fels6oktatasban. El6fordulhatnak olyan élethelyzetek, amikor az egyén kénytelen dolgozni, pl. csaladi
okok miatt.
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A karrier el6készitésérél abban az esetben beszélhetiink, ha a munka vildgaban megszerezziik elso
tapasztalatainkat, es eldontjiik, hogy kovetjiik-e ezt az iranyt, vagy a palyamadositas mellett dontiink. P!.
fizikai munka végzésével kezdtiik a palyankat, de kis id6 mulva felismerjiik, hogy szivesebben végeznénk
szellemi munkat. Atmeneti szakasz a 20-24 év kozotti kor, amikor a felfedezésen, kiprobalason van a
hangsuly. Sok fiatal ekkor keriil ki a fels6oktatasi intézményekbdl, és palyakezdoként bekapcsolddik a munka
vilagaban.

Az életpalya legaktivabb szakasza a karrier épitése (24-44 év). A szakmai karrier teriiletén ekkor szamos
kihivas elé néz az ember. Az elsé id6szakban itt is a kiprobalason van a hangsuly, majd késébb a stabilizalas,
megallapodas a jellemzé. A karrier kibontakozasa soran elindulhatunk felfele a ranglétran, szakmai
tapasztalatokat szerziink, fejlédiink. Természetesen sziikség van folyamatos fejlesztésre, tanulasra, hogy a
mindennapi versenyt allni tudjunk, és felkésziiljunk a valtozasokra. Azt se felejtsiik el, hogy egy ember
életében atlagosan 5 szakmavaltas jellemzd. A folyamatosan valtozé piaci igények vagy a magéanéleti
esemeények okot adhatnak a valtoztatasra.

A nyugdij eldtti iddszak (45-60 év) a megGrzésrél, fenntartasrol szol. Ebben az életpalyaszakaszban az uj
kihivasok helyett jellemzObb a sajat tapasztalatok hasznositasa, atadasa. A karrierre 60 év felett a lelassulas,
hanyatlas jellemzd, majd 65 év felett jellemz6en megtorténik a visszavonulés.

Palyaorientacio
Miel6tt dontenénk a jovobeli palyankrol, eldszor szilkséges megismerniink magunkat,
és tisztaba keriiiniink a:

* kepességeinkkel,

* személyiségiinkkel,

« érdekl6dési koriinkkel, palyaérdekl6désiinkkel,
» céljainkkal, €s

* akiilonb6z6 foglalkozasokkal.

A képesség nem veliink sziiletett, hanem az élet, a tevékenység soran folyamatosan fejléd6, alakulo dolog.
Szoros kapcsolatban all az 6roklott és szerzett adottsagainkkal, hajlamainkkal, valamint személyiségiinkkel.
A képesség olyan 0sszességét, mely egy uj alkotas létrejGttét feltételezi, tehetségnek nevezzik. A
kepességek kialakulasaban fontos szerepet jatszanak a vellink sziiletett adottsagok, de kibontakoztatasuk-
ban a gyakorlati tevékenység és a minket ért kills hatdsok |ényegesebbek. Onvizsgélat utjan megismerhet-
jik sajat képességeinket, de csaladtagjaink, barataink, kozeli ismer6seink segitségét is kérhetjiik annak
érdekében, hogy tisztaba keriiljiink er6sségeinkkel es gyengeségeinkkel.

A személyiség a rank jellemz0 viselkedési, gondolkodasi és érzésminta, melyek egydtt egyedileg jellemez-
nek minket. Személyiségiink nagyban meghatarozza azt, hogy milyen tipusu tevékenységekben érhetiink el
sikereket, es mely tevékenységet végezziik nagy kedvvel. PI. a szocialisan érzékeny, empatikus személyek
szivesen valasztanak human jellegli foglalkozést (apold, orvos, tanar stb.).

Az érdeklodési kor meghatarozo a palyavalasztasban, karriertervezésben. Az iranyultsagunkat egyarant
meghatarozza életkorunk, nemiink, csaladi hatteriink, személyiségiink, példaképiink, belsé és kiilso
tényezOk. A palyaérdeki6dés a munkdval, foglalkozassal kapcsolatos iranyultsagot jelenti, hiszen
mindannyiunk szamara vannak olyan tevékenységek, melyeket szivesen végziink.

A leggyakrabban el6fordulé foglalkozéasi agazatok, érdeklédésiiranyok:

1. technikai,

2. kereskedelmi,
3. elméleti,

4. gazdasagi,

5. kozlekedési,
6. human,

7. adminisztrativ,
8. vezetoi.
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A célok kitlizése fontos szerepet jatszanak az élet minden teriiletén. Ugyelni kell azonban arra, hogy a célok
redlisak legyenek, és sokkal inkabb racionalis, mintsem érzelmi alapokon nyugodjon. Legyiink rugalmasak,
elképzeléseinket alakitsuk a lehetdségeinkhez!

A foglalkozasok megismerése lényeges pontja a palyavalasztasnak. Fontos, hogy tisztan lassuk, az adott
munkakor milyen tevékenységet takar. Ma mar az interneten rakereshetiink egy-egy foglalkozasra (pl.
epalya.hu), és tajékozodhatunk afeldl, hogy mit is takar a megnevezés. Tobb tizezer foglalkozas van, am a
dolgozok nagy resze besorolhatd ezer munkakorbe.

A palyaérdekli6dés azt jelenti, hogy egyes egyének meghatarozott munkatevékenységet szivesebben
végeznek, mint masok. Pl. a konyvel6i munka nagy odafigyelést, jo koncentracios képességet, pontossagot,
és naprakész szakmai ismereteket kivan. Léteznek olyan emberek, akik rendelkeznek ezekkel a tulajdonsa-
gokkal, és szivesen végeznek ilyen iranyt tevékenységet.

Masok nem tudnak hosszan odafigyelni, nehezen tlirik a monotoniat, emiatt 6k nemcsak, hogy kevésbé
alkalmasak konyveloi munkakorre, hanem nem is érdekl6dnek e szakma irant. Emiatt lényeges pont a
palyaérdekl0dés megismerése, annak felismerése, hogy melyik irdny vonzza a palyavalasztot.

Allaskeresés

hogy miben j6, és melyek azok a terilletek, ahol fejlesztést igényel. Csak olyan dllasajanlatokra célszer(
jelentkezni, amelyhez meg van a sziikséges szakképzettségiink, hozzaértésunk, ellenkez6 esetben szdmos
csalodassal kell szembe nézniink.

Az allaskeresesnek tobb szintere létezik. Keresgélhetink a munkatigyi kozpontok segitségevel, fejvadasz
cégek kozremikodesével. Arra is van lehet6ség, hogy ismerésoket, korabbi munkatarsakat kérdezziink meg,
nincs-e cégiknél jelenleg tresedés. Az allasborzékre fokeént fiatalokat, palyakezddéket, vagy néhany éve
dolgozokat varnak. Napjainkban az Ujsaghirdetések mellett, az internetes allaskeresés a legelterjedtebb.
Szamos internetes dllasportal van, ahol nem csak hirdetéseket olvashatunk, de sajat 6néletrajzunk feltoltésé-
vel is novelhetjik az esélyeinket. A legjobb eredmeény elérése érdekeében minél tobb csatornat érdemes igény-
be venni!

Tanacstalansag esetén segitséget kérhetiink a munkaiigyi kozpontok tanacsadoitol, allaskeresé kluboktol,
tanacsadocégektdl. Az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat honlapjat is érdemes felkeresni.

A KSH adataibol kideriil, hogy atlagosan 16 honap sziikséges az elhelyezkedéshez. Az dllaskereseés idejét
meghatarozza az, hogy:

« milyen szakmaval és képességekkel rendelkeziink,

« hany év munkatapasztalatunk van,

A tartésan munkanélkiiliek altalaban képzetlenek, s hatranyos helyzet(i kistelepiilésen élnek. A tilképzettség
is hatranyt jelenthet, féként azért, mertigényeiknek kevés allas felel meg. Amennyiben valaki hossz( ideje nem
tud elhelyezkedni a szakmajaban, annak érdemes megfontolnia az atképzést, vagy sajat vallalkozas inditasat.



Az onéletrajz

Ha az alldskeresés soran olyan hirdetést talalunk, amelyik felkeltette az érdeklGdésiinket, akkor a poziciéra
onéletrajz es kisérélevél elkiildésével jelentkezhetiink.

Az dnéletrajz célja, hogy felhivjuk a leendé munkaado figyelmét magunkra, és behivjon interjdra. Eppen ezért
fontos, hogy életrajzunk tartalmazza a sziikséges informaciokat.

Az onéletrajzot mas néven curriculum vitae-nek (kurikulum vité, réviditése CV), vagy biografianak is nevezziik.
Korabban Magyarorszagon az gynevezett hagyomanyos tipusu Onéletrajz volt az elterjedt, mely
fogalmazasszeriien, kronologikus (idérendi) sorrendben kozélte az olvaséval az informaciokat. Napjainkra ezt
teljesen felvaltotta az amerikai tipusu életrajz, mely jol tagoltan tartalmazza a sziikseges adatokat, igy
attekinthetdbb az olvaso szamara. Az amerikai jellegii CV rendszerint idGrendben visszafele irodik, vagyis
legeldre a legutobbi munkahely, illetve tanulmany keriil. A kronologikus felépités elterjedt es kedvelt forma,
mert az olvasé konnyen eligazodik az adatok kozott. Létezik un. funkcionalis szerkezetii 6néletrajz is, melyben
a palyaz6 képességei dllnak a kozéppontban, a kompetencidk szerepelnek cimszavakként, melyek kore
szervezddnek az eddigi tapasztalatok, eredmények. A funkcionalis Gnéletrajz hazankban kevésbe elterjedt.
Palyakezddk, palyamodositok szamara azonban kedvezd forma.

Alapszabaly, hogy az onéletrajz rovid legyen és tomor, terjedelmét tekintve maximum két oldalas
dokumentumot készitstink. A hosszli eletrajzokat id6 hijan, nem fogjak végigolvasni. A biografia legyen
szellGs, attekinthetd és logikus tagolasu. Erthetd, egyértelmi kifejezéseket hasznaljunk, keriljik a szakzsar-
gont és azidegen szavakat. Onéletrajz sablonokat mind az interneten, mind a szakirodalomban talalhatunk, am
nem szabad valtoztatas nélkil hagyni ezeket, mert igy nemtérédomnek tlinhetiink. Mivel az els6 benyomas
meghatarozo lehet, ezért az életrajz killalakjara is tigyeljtink. Szamitogéppel készitsiik, fekete betiiszinnel.
Mell6zziik a szineket! Nagyon fontos, hogy figyeljink oda a helyesirasra. Inkabb tébbszor olvassuk at a CV-t
miel6tt elkildenénk az illetékesnek! Legyilink tényszeriiek, minden lényeges, sziikséges informaciot
emlitsiink, de a kulcsszo atomorség.

Az dnéletrajznak a kovetkezd elemeket kell tartalmaznia:

» a palyazo személyes adatait, elérhetdségeit (nevét, cimét, telefonszamat és e-mail cimét),

» apalyazo végzettsegeit,

» szakmai tapasztalatait, korabbi munkahelyeit, munkakdreit, és roviden amunkakor feladatait,
» idegennyelvtudasanak szintjét,

* szamitogépes ismereteit,

* jogositvany meglétét,

» esetenként a betoltendd allas megnevezéseét, es referencia személyek megjeldlését,

* kérésre fényképet,

* datumot.

Tanulmanyaink kozott csak olyan képzést emlitsiink, amit sikeresen el is végeztiink. Az altalanos iskolat
szilkségtelen megemliteni, kivéve, ha idegennyelvi kornyezetben tortént. Az onéletrajzba kizarolag valos
adatok kertiljenek!
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Hibak az onéletrajzban

A biografia elkészitése az allasra vald jelentkezés, es egyuttal a pozicio elnyerésének elsé lépése. Torekedniink
kell arra, hogy életrajzunk tartalma, formai megjelenése megfelel6 legyen. Leendé munkaadonk konnyen
kisztrja a gyakran el6fordulé hibakat, és kiszelektalja a félresikeriilt CV bekulddit. Annak érdekében, hogy
esélytkapjunk, es interjira hivjanak minket, tobbszor is nézziik at a dokumentumot, es fokozottan figyeljiink az
alabbiakra.

1. Helyesirasi, gépelési hibak: a jelentkezési anyag irott formaban keriil tovabbitasra, ezért fontos, hogy a
helyesirasi, és gépelési hibakat mellézzik. Ha rossz a helyesirasunk, ellendriztessik le massal is, miel6tt
elkiildenénk. Futtassuk végig a Word helyesiras ellendrzdjét, de ne bizzunk benne vakon!

2. Komolytalan e-mail cim: kertlljilk a nem dllaskeresés komolysagahoz illd e- mail cimeket! A jol sszedllitott
biografiat is tonkreteszi egy komolytalan e-mail cim, pl. cicamica@mail.hu, vagy mokuci@mail.hu. Ezek
helyett olyan postafiokot hozzunk létre, mely a neviinket tartalmazza, pl. kissjanos@mail.hu, vagy
j.kiss@mail.hu. Manapség e-mail fiokot [étrehozni csak percekbe telik, ne sajnaljuk ra az id6t!

3. Elénytelen fénykeép: az els6 benyomas nem csak személyesen, hanem az 6néletrajz esetében is nagyon
fontos. Eqy rossz fényképpel sokat ronthatunk az esélyeinket. Az idealis foto semleges hattér elétt, megfeleld
oltozetben késziilt. Ne csatoljunk olyan képet, amely tarsasagban, szérakozohelyen, eskiivén késziilt. Az,
hogy az életrajzhozill6 fotot mellékeliink arrol tantiskodik, hogy tisztdban vagyunk az etikettel.

4. Szerkesztési hibak: a tildiszitettséget, szines hattereket mell6zziik az 6néletrajzok elkészitésekor. A
rendezett, atlathato biografiara torekedjtink!

5. Elavult informaciok: miel6tt jelentkeznénk egy poziciora, mindig frissitsiik az életrajzunkat. A legujabb
vegzettsegek, fontos munkatapasztalatok mindenképpen kertljenek bele a dokumentumba. lgen kellemetlen,
ha az allasinterjun dertil ki, hogy id6kozben elkoltoztink, vagy mar mas cégnel dolgozunk. Célszert datummal
ellatni a CV-t, igy lathatjuk, hogy mikor tértént a legutobbi frissités.

A motivacios vagy kisérdlevél

Az dllasra valo jelentkezés sordn, palydzatunknak onéletrajzbol és kisérdlevélbdl kell allnia. A kisérdlevelet
motivacios levélnek is nevezziik, hiszen ennek a levélnek arra kell utalnia, hogy mi 6sztonozte jelentkezésre a
palyazot. A motivécios levél sokat eldrul a palyazo jellemérdl. A kisérdlevél éppen olyan nagy sullyal bir, mint
maga az onéletrajz. Ugyanolyan koriiltekintéssel kell dsszeallitani, mint a biografiat, de a motivacios level
hangvétele legyen személyesebb, az objektiv onéletrajzzal ellentétben. Terjedelme egy szellds oldal legyen.
Csakugy, mint az életrajz esetében, a kisérélevél kinézetérdl, szerkezetérdl is tajékozodhatunk a vilaghalén
vagy a szakirodalomban, a fellelt mintakat azonban, nem szabad valtoztatas nélkiil alkalmaznunk.

A motivacios leveél lényege pont az egyediség, igazodva ezzel a meghirdetett poziciohoz, és a palyazo
tapasztalataihoz, képességeihez. A motivacios levélnek sugalinia kell, hogy az adott allasra valo jelentkezes
céljabol irodott, ezért ne hasznaljunk sablonokat, melyben csak a fontosabb informaciokat modositjuk. Az
elsO kérben csupan az onéletrajz és a motivacios levél alapjan itélik meg a palyazot, ezért érdemes id6t és
energiat forditani az elkeszitéstikre.



A kisérolevél kiegésziti az életrajz alapjan rélunk kialakitott képet. A hangvétel legyen bizakodd, pozitiv.
Ratermettségiinket ne bizonygassuk hosszasan, inkabb tomaoren foglaljuk 6ssze, hogy miért vagyunk
alkalmasak az allas betdltésére. A kisér6levél négy fO részbdl, maximum négy-6t bekezdésbal épiiljon fel, a
kovetkezoképpen:

1. Abevezetésben térjiink ki arra, hogy honnan értesiiltiink az allasrol, és indokoljuk meg a jelentkezést.
2. Akovetkez6kben roviden foglaljuk 0ssze az onéletrajzunkat,
az adott munkakor igényeihez igazodva emeljik ki a tapasztalatokat, elert eredményeket.
3. Aharmadik részben a céljaink meghatarozasardl irjunk, arrdl, miért szeretnénk betdltetni az allast.
4. EztkovetGen személyiségiink jellemzése kovetkezik.
5. Az utolso rész a zar6 gondolatoké. Roviden foglaljuk 6ssze, hogy miért milennénk a
legalkalmasabbak, es utaljunk a személyes talalkozas lehet6ségére!

Az alabbi abrak az onéletrajz, illetve a motivacios levél megirasahoz nyujtanak segitséget:

A palyazo adatai

Megnevezése, cime,
ahova az onéletrajzot
kaldi.

Neve, elérhetdsége
iranyitoszam, varos, utca,
hazszam,

ha van telefon, e-mail

A kapcsolattarto megszolitasa

Tisztelt......!

HR tanacsado

Lehetdleg konkrét névvel és pozicioval (pl. a megjelent
hirdetésben szerepel, vagy egy kis kutatomunka eredménye)

A meghirdetett vagy keresett pozicid megnevezese, honnan tud a cégrdl, ajanlatrol

Honlapon, Gjsagban sth. meghirdetett,
ismerdisok, baratok altal ajanlott "XXXXX' poziciora killdém
palyazatomat. A cég tevékenyseéget ... ismerem

Célok rovid ismertetése

Mik a karrigrcéljai, milyen szakmai
feladatokat szeretne végezni. (pl. Szeretné
kamatoztatni j6 szervezbkészségét,
kitartasat, fizikai munkabirasat. A cég
csapataban fejleszteni vezetdi ismereteit stb.)

A meghirdetett poziciora valo
alkalmassag bizonyitasa, a
pozicio szempontjabdl eldénybs
tulajdonsagok ismeretek
felsorolasaval. Lehet ini az
iskolai évek alatt szerzett
tapaszialatokrol, a gyes — gyed,
illetve mas okbdl torténd kihagyas
alatt megszerzett
képzettségekrdl.

Miért tartja magat alkalmasnak a pozicio betdltesere?

Itt az elvart munkaidé, a bér és egyéb juttatasok
felsorolasa mellett megférnek a megoldasra vard
kérdések is. (pl. A gyermek miatt napi 6 oras
részmunkaidit, otthoni munkat, vagy tavmunkat tud
vallani. Ehhez megfeleld szamitastechnikai
ismerettel, szamitdgéppel, telefonnal stb.
rendelkezik)

Elvarasai az adott pozicioban.

Befejezés. Készéndm megtiszteld figyelmét és egy
személyes lalalkozo reményében varom
mielébbi valaszat. Udvazlettel:

Mellekletek:

Onéletrajz, palyazat referencia levél,
vagy referencia munka, vagy amit kér a
munkaltato.

Datum Alairas

1.sz. dbra: Kisérd levél tartalma
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Halasz Hedvig

1119 Budapest, Ponty u. 11.
Telefon: +36 30 123 4567
E-mail: hhalasz@gmail.com

Minta Kft
Horvath Endre HR tanacsado részére
1122 Budapest. Réka u. 23

Tisztelt Horvat Endre Ur!

Eziton szeretnék palyazni az Inte_rnétes honlapjukon meghirdetett TZ-001 hivatkozasi szama
Jkereskedelmi asszisztens” poziciéra.

2004-ben végeztem a Budapesti Szakképzési Kézpont kereskedelmi szakmenedzser szakan.
Kézben s-zéml'tég'épes' ismeretekre is szert tettem. Az el6z6 munkahelyemen (gyintézdi
pozicidban dolgoztam a cég megsziinéséig, majd kereskedelmi tertileten helyezkedtem el. Bar
meg vagyok elégedve jelenlegi feladatommal, a nyelvtuddsomat sajnos nem tudom hasznalni.
A jovében olyan munkahelyen szeretnék dolgozni, ahol tdmogatjdk tovdbbi kereskedelmi
tanulmanyaimat és hasznosithatom angol nyelvismeretemet.

E_rtékesit_"é_si munkatérsként bebizonyosodott, hogy nagyon jé a kommunikaciés készségem,
szamos vallalattal régéta sikeres és eredményes kapcsolatot tudok fenntartani, elégedettek
az ugyfelek, akik forgalmat bonyolitom.

Remélem a fentiek felketették érdeklGdését, és személyesen is taldlkozhatunk a jovében!

Budapest, 2018. augusztus 1.

Udvozlettel:

Haldsz Hedvig




Személyes adatok

Név:

Sziiletési datum:
Telefon:

E-mail:

Lakcim:
Linkedin:

Minta Anita ‘ ! h

1994.07.10.

+36 30 123 4567
anita.minta@gmail.com

1119 Budapest
hu.linkedin.com/in/mintaanita

Célkitlizés: Az eddigi tapasztalataimat kamatoztatva szeretnék egy biztos hatter( cégnél elhelyezkedni,
és a munkatarsaimmal kozosen elérni a kitlizott célokat.

Szakmai Tapasztalat

2015-2018

2014. 01-07.

Tanulmanyok

2016-2018

Nyelvismeret

Angol

Egyéb

Hobbi

Bob Voyage Utazasi Iroda, Turisztikai asszisztens

Fé6bb feladatok:
Kapcsolattartas a partnerekkel angol és magyar nyelven.
Arajanlatok elkészitése és kommunikaldsa a partnerek felé.
Szamlazasi feladatok XY programban.

Continental Hotel, Rendezvényszervezd gyakornok

Feladatok:
Vendégek fogadasa.
Részvétel a rendezvény szervezésben.

Szent Istvan Egyetem Gazdasag-és Tarsadalomtudomanyi kar,
Kozgazdasz-Gazdalkoddasi Szak, Marketing Szakirany

Aktiv, fels6fokd ,C” tipusu nyelvvizsga, 2016. TELC
(munkam soran napi rendszerességgel hasznalom)

MS Office (Excel, Word, PowerPoint, Outlook) XY sealdzési
program

logositvany ,B” kategodria 2014

Kommunikacids tréning, 2016 XY tréner cég

Ugyfélkezelési tanfolyam, 2017 XY cég

Rendszeresen sportolok, szivesen vagyok a természetben a
barataimmal.

3.sz. abra: Onéletrajz
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