A hatékony munkaszervezés alapjai: Id6gazdalkodasi stratégiak a maltai képzés tiikrében

2024 oktéberében a Hungary Expert munkatarsaként lehetéségem nyilt részt venni az
Erasmus+ munkatarsi mobilitas keretében megvaldsult Effective Time-Management kurzuson
Maltan. A Gateway School of English (GSE) altal szervezett tovabbképzés elsédleges célja az
volt, hogy valaszt kapjak az otthoni munkavégzés (home office) soran felmerulé
munkaszervezési kihivasokra és az ad-hoc feladatok kezelésére.

Szakmai fokusz és felkésziilés Sajat munkam soran gyakran szembesiltem azzal, hogy a
napi terveket varatlan, azonnali intézkedést igényl6 teend6k szakitjadk meg, ami neheziti a
strukturalt elérehaladast. A kurzustol egy olyan hatékony rendszer elsajatitasat vartam, amely
segit rendezni a napi prioritasokat. A szakmai felkészilés mellett fontosnak tartottam a nyelvi
kompetenciaim fejlesztését is, ezért a mobilitas elétt célzottan angol nyelv(i szakmai anyagokkal
és videokkal készultem.

Médszertani fejlodés és tudatossag A képzés soran elsajatitottam az id6gazdalkodas
kulcsfontossagu elméleti és gyakorlati keretrendszereit:

e Prioritasok kezelése (Eisenhower-matrix): Megtanultam a feladatokat a slirgésség és
fontossag koordinatatengelyei mentén kategorizalni (Q1-Q4 kategériak). Ez a modszer
lehetévé teszi, hogy ne minden feladatot azonnal, hanem tervezetten és sulyozva
végezzek el.

e A ’Big Rock’ koncepcid: A kurzus segitett tudatositani, hogy a nagy volumendi,
stratégiai jelent6ségi feladatokat (a ,sziklakat”) kell el6szoér beilleszteni az idétervbe,
hogy a kisebb teend6k ne szoritsak ki azokat.

e Célkitlizés és tervezés: A rovid és hosszu tavu célok kijeldlése mellett megtanultam a
realis hatarid6k meghatarozasat, ami cstkkenti a feladatok torlédasabdl adédo szakmai
frusztraciot.

Gyakorlati hasznosulas a JUTAKI Kft. miikodésében A mobilitas eredményei kdzvetlendl
beépiltek a napi gyakorlatomba. A rendszerezettebb munkavégzésnek készdnhetben:

e Az ad-hoc feladatok érkezésekor is képes vagyok megérizni a munkamenet
folytonossagat a fontossagi szempontok alapjan.

e A munkatarsakkal és a vezet6séggel valé szakmai egyeztetés soran a korabbinal
realisabb Utemterveket tudok javasolni.

e Az angol nyelvi kurzusnak kdszénhetéen a szébeli kommunikaciém és az tugyfelekkel
valo idegen nyelvl kapcsolattartasom gordulékenyebbé és professzionalisabba valt.

A képzésen megszerzett ismeretek kbzds alapot teremtenek a belsé céges kommunikacidban
is; a tanult fogalmakat (pl. Q1-Q2 besorolas) ma mar k6zos szakmai nyelvként hasznaljuk a
feladatok koordinalasa soran.

Osszegzés A maltai mobilitas szakmai célkitlizései maradéktalanul teljesiiltek. A tudatosabb
feladatitemezés és a hatékonyabb munkatervezés nemcsak a teljesitményemet novelte,
hanem egy nyugodtabb, eredményorientaltabb szakmai kérnyezet kialakulasahoz is hozzajarult.






