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AZ IKT ESZKOZEI A SIKERES TIME MANAGEMENT SZOLGALATABAN

MIT KEZDJUNK AZ IDOVEL?

Amennyiben hasonloképp tesszitk
fel a kérdést, érdemes a fizika, ma-
tematika, filozofia és természetesen
a vallastudomanyok felé fordulnunk
valaszért, de mindenekel6tt — vagy
pont mindenek utdn - leszdgezni,
hogy arrdl az illuzérikus idészemlé-
letrdl van-e sz6, melyet tobbek kozt
a szubjektiv érzékelés és a kozmeg-
egyezésen alapuld mérhetdség hata-
roz meg, vagy esetleg mds értelme-
zési mechanizmus és az abbol fakado
definicié rejlik-e a fogalom mogott.
A torténelem soran sokan sokféle-
képp nyilatkoztak az idével s annak
muldsaval kapcsolatosan. Az elméleti
fizikus, Lee Smolin (Az idé tjjdsziile-
tése, 2014) példaul igy fogalmaz: ,Az
idé mindenek folott valo, a tapasztala-
taink az adott pillanatban létez6 valé-
sagrol nem tévképzetek, hanem a va-
l6sdg alapveté természetéhez elvezetd
legmélyebb nyomvonulatok.” A XXI.
szazad egyik legnagyobb zsenije,
Stephen Hawking is érdekes boncol-
gatdsokat végzett a tér-id6 modern
kori tudomanyos megkdzelitésének

kapcsan, gondoljunk akar csak a
1988-ban megjelent, Az idd rovid tor-
ténete cim( miivére.

Tegyitk most személykozelibbé az
id6 fogalmat, helyezziik el6térbe a
sajat idOnket, és a bevezets kérdés
alakuljon 4t a kovetkezéképp: Mit
kezdjek az idémmel?

Aki a pedagdgusi szakmat a ma fel-
gyorsult vilagaban gyakorolja, az va-
l6szintileg sokat tudna beszélni a ra
nehezedd feladataradatrol, a tarsadal-
mi és munkaltatdi elvarasegyiittesrol,
valamint a koévetelményekrdl, me-
lyeknek meg kell(ene) felelni. Tobb
szinten is helytallast kell tanusitani, s
annak mindségét sok esetben nehéz
objektiven megitélni. A tanar szerep-
és feladatkore folyamatosan valtozik,
és mint ezt tapasztaljuk, hajlamos
a gyarapodasra, béviilésre is. Ami
a tandri szerepkoriket illeti, azokat
nagyban befolyasoljdk azok a techni-
kai, technolégiai valtozasok, amelyek
szemmel lathatéan végbemennek
napjainkban, s melyek maradandé
hatéssal birnak a tanuldkra, didkok-
ra, hallgatékra. Féleg a digitalis vi-

lagban torténd fejlédés befolyasolja
nagymértékben a tanuldi és tanulasi
szokéasokat, attitidoket, s ezekhez a
tanitasi folyamatoknak igenis alkal-
mazkodniuk kell. Hidba szeretnének
paran megalljt parancsolni az idének
- melynek elérehaladtaval a digitalis
innovéciok fejlédéstorténete is egy-
re csak bovill -, ra kell jonni, hogy
ez nem lehetséges, s6t a pedagogia
feladataival akér ellentétes is, hiszen
a tanitaselmélet és tanitasgyakorlat
is folyamatosan fejlédni kényszertiil,
még ha taplalkozik is régi idok bevalt
modszereibdl, paradigmaibol. A vil-
lamgyors és folyamatos véltozasoktol
hemzsegé életvitel pedig igazan pro-
bara teszi a tanart...

A masik érintett téma a tandri
feladatkorok teriilete. Azt a vilagot
éljik, amelyben a tandrnak olykor
magara kell véllalnia olyan teendd-
ket, melyekhez a multban nem sok
koze volt. Iskolai projekteket kell ve-
zetnie, elektronikus osztalykonyvet
frissitenie, kiilonféle beosztasokat és
kimutatasokat készitenie, egytittm-
kodéseket terveznie és lebonyolitania
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kiilsé partnerekkel, stb. Uj készségek
és kompetenciak megmutatkozasat
és gyakorlasat igénylik a felmeriild
Uj tevékenységtipusok, melyek taldn
mar nem is annyira ujak. Idigényes
szerep- és feladatkorokrdl van szd
tehat, olyanokrol, melyek gyakran
talhaladjak a napi nyolcérds mun-
kavégzési idGtartamot. Mindemellett
felmeriil a sajat szakmai fejlédés kér-
dése is, a kiillonboz6 képzési lehetd-
ségeken és szakmai Osszejoveteleken,
konferenciakon valo részvétel igénye,
melyekre tovabbi id6t kell szakita-
ni. Es természetesen nem szabadna
megfeledkezni a maganéletrdl sem...
Hogyan tudunk hatékonyan elvé-
gezni ilyen széleskor(i feladatmeny-
nyiséget, és miben tud segiteni a
megfelelé idégazdalkodas? A time
management fogalma a magyar for-
ditas alapjan az id6 irdnyitasat, me-
nedzselését jelenti. Ez a transzlacié
viszont csak akkor nyer értelmet, ha
az id6 tervezésére, az id6vel valo gaz-
dalkodésra gondolunk. Az ember 6n-
szabalyzasaval ez szorosan Osszefiigg,
hiszen sajat magunkat (szokasainkat,
tevékenységeinket stb.) kell tigy elhe-
lyezni az adott idékeretek kozé, hogy
az a leheté leghatékonyabb modon
vezessen a kivant eredményekhez.
Manapsag mar szamos olyan IKT
eszkozt vehetlink igénybe, melyek
kifejezetten a time management
szolgalataban allnak, vagy legalabbis
hasznalhatok ilyen folyamatiranyi-
tasra is. Nyilvan a klasszikus ceruza
és jegyzetfizet is jol johet ilyenkor,
azonban aki kiprdbalja a digitalis
lehetdségeket, az rajon, hogy nem
csupdn a rendszerezést valdsitja meg
altala konnyebben, de fdleg nagy-
mennyiségl feladatoknal az 4tlatha-
tosagot, a visszakeresés lehetdségét,
valamint az informdaciok és adatok
tovabbi felhasznaldsat (kimutatésat,
tervezését, megvalositasat stb.) is. A
kovetkez6kben roviden ismertetiink
néhany olyan szoftvert, melyek segit-
hetik vagy tdmogathatjdk hatékony
idégazdalkodasunkat.

GOOGLE NAPTAR

A Google vagy Gmail fidk létreho-
zasaval szamos olyan alkalmazast
tudunk hasznalni ingyenesen, mely-
lyel megkonnyithetjiikk a tervezési és
szervezési feladatok elvégzését. Ide
tartozik a Google Naptar (Google
Calendar) is, amely atlathatd feliiletet
biztosit események, programok és kii-
16nbo6z6 taldlkozok nyilvantartaséra,

Osszehangolasara. Mivel mobiltelefo-
non is miikodik, igy barmikor tjabb
eseményt vehetiink fel elektronikus
naptarunkba, vagy akar leellendriz-
hetjiik rank varé teendéinket is. Havi
munkatervezet elkészitésére is alkal-
mas, amely sziikség esetén nyomtat-
hat¢ format is olthet, de munkatarsa-
ink szdmara elektronikus formdban
is kozzéteheté. Hasznos funkcionak
bizonyult a figyelmeztetés bedllitasa,
mely egy kozelgd esemény bekovet-
keztére hivja fel figyelmiinket. Fel-
hasznalobarat kornyezet segitségével
tudunk példdaul tobbrésztvevds ese-
ményeket gyorsan létrehozni, majd
azokhoz lizenetet-megjegyzést tar-
sitani. Ez a funkci6 jol johet tobbek
kozt sziiléi értekezletek szervezése-
kor (a részvételrdl visszajelzést is kap-
hatunk), felmérék tervezésekor vagy
akdr munkacsoport tevékenységnap-
léjanak tervezésekor.

REMEMBER THE MILK

Az online feladatiitemezés egyik
mddszere a Remember the milk fan-
tazianevet visel6 alkalmazas hasz-
nédlata. Szinte minden rendszeren
elérhetd, offline verzidja is miikodik,
Gmail fidkkal valé integraciot is ki-
ndl, kollaboraciés eszkozként is hasz-
néalhaté és alapverzidja ingyenes. A
,TO-DO” alkalmazasok csoportjabol
valé szoftver alkalmazhaté hosszu
tava feladattervezetek készitésénél,
melyek kiillonb6z6 szempontok alap-
jan késébb rendszerezhet6ek is. Na-
gyon bevélt mddszer lehet utazasok
szervezésénél, ahol a csoport utaza-
sat megel6z6 tennivaloktol kezdve
egészen a hazaérkezés helyszinének,
idépontjanak megjellésén at kii-
16nbo6z6 szervezési feladatokat képes
rendszerezni. Alkalmazhat6 tovab-
ba olyan feladatoknal, melyek révén
sajat idémenedzsmentiink fejleszté-
sén is dolgozunk, és példaul hatéko-
nyabba szeretnénk tenni egy mind-
sité vizsgahoz vagy szakbdvitéshez
sziikséges folyamat lebonyolitasat.
Megtervezhetd az egész lgymenet
attdl kezdve, hogy témit vélasztunk,
hozza kapcsolodo anyagot keresiink,
vagy meghatarozzuk, milyen képzé-
sen, eléadason vesziink részt, majd
titemezhetjitk akar maganak a be-
adand6 munkanak az elkészitéséhez
sziikséges 1épéseket. Bevalt modszer
lehet, hogy algoritmizalunk, és ki-
sebb 1épésekre bontjuk a feladatot,
melyek teljesitését nyomon kovet-
hetjiik a rendszer segitségével. Igy az
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egyes részfeladatok teljesitésénél is
lehet sikerélményiink, tervezhet8bb,
atlathatobb lesz a munkavégzés, és
ebbdl addddan valodszintsithetdbb a
végs6 eredményesség is.

EVERNOTE

A Klasszikus jegyzetelés kivalo meg-
oldés arra, hogy valamilyen teend6t,
oOtletet rogzitsiink. Ezzel kapcsolat-
ban gond csak akkor meriilhet fel,
amikor tul nagy mennyiségli infor-
maciét akarunk rogziteni, tul sok
jegyzetiink van tul sok helyen, s ez-
altal atlathatatlan lesz, esetleg elvész
néhany informacid. Az Evernote egy
kivalé 0sszegz6 rendszer kiilonb6zo
tipust jegyzetek nyilvantartasara. Is-
kolai projekttervezésre is rendkiviil
alkalmas, tehdt példaul olyan tipu-
su feladat teljesitésénél, amely tobb
részfeladat elvégzését is igényli. Ilyen
esetben létrehozhatunk egy taldld
névvel ellatott mappat, amelyben
Osszegytjthetjitk a témahoz kapcso-
16d6  jegyzeteinket a munkameg-
beszélésekrol, értekezletekrol, vagy
egyéni szinten megjelent Gtleteink,
megjegyzéseink gyujtéhelyéil szol-
galhat. A szoftver nagy el6nye, hogy
Osszekothetd a Google Drive rend-
szerrel, igy becsatolhatok a Drive-
ban tarolt dokumentumok is. Ezen-
kiviil hasznos segitséget nyujthat a
cimkézés, melyet ugy képzeljiink el,
mintha egy konyvben kiilonb6zé
konyvjelzéket helyeznénk el hozza-
juk térsitott feliratokkal. Igy képesek
lehetiink még nagyobb rendet tarta-
ni jegyzeteinkben, és a késébbi ke-
reshetéséget is jelentésen megkony-
nyithetjiik.

Ha képesek vagyunk sajat idénket
megfelelden szabalyozni, bizonyara
nem csupan sajat magunkkal szem-
ben tamasztott kovetelményeinknek
tesziink eleget, de kornyezetiink igé-
nyeit is kelld mértékben kielégitjiik.
A pedagogusi tevékenységkor elen-
gedhetetlen része a menedzselés, a
szervezés, hiszen a rank bizott dia-
kok, hallgatok idejével is bizonyos
értelemben mi rendelkeziink. Ebbél
kifolyélag is nagyon hasznos lehet az
idégazdalkodas effektiv miikodését
elsajatitanunk, és igy a bevezet6 kér-
désbdl kiindulvan elgondolkodni egy
kovetkez6n, mely inkabb moddszer-
tani jelleget olt és a kovetkez8képp
hangzik: Mit kezdjek a didkok, hallga-
tok idejével?



