LAIKO
PLANAVIMAS

KLAUSIMAS. , Kaip nuveikti daugiau per tg patj laikg?“
,Kaip gyventi tokj gyvenimg, kokio is tikryjy trokstu?“

ATSAKYMAS. ISsiugde jprotj planuoti laika, JUs tapsite
produktyvesni, sutaupysite keletg ar net keliolika
papildomy valandy per savaite, o svarbiausia — vél
pradésite mégautis darbu, pamirsdami jtampa

ir nereikalingg stresa.

| ZINGSNIS
Laiko valdyt1 nejmanoma!

Laikas NEVALDOMAS! Laikas PLANUOJAMAS!
LIETUVIUY kalbos Zodyne
parasyta: ,valdyti — turéti
valdzig, kontroliuoti“.

Pamastykite, ar Jus tikrai
turite galimybe kontroliuoti
laika? Ar galite padaryti taip,
kad paroje staiga atsirasty dar
2 papildomos valandos?

AKIVAIZDU, KAD NE!

Jei mes galvojame, kad kazkg valdome, nesagmoningai pradedame
tikéti, jog galime tam daryti jtaka. Nejsisavines tiesos, kad laiko nejmanoma valdyti, Zmogus yra
pasmerktas nesékméms. Tad ar JUs tikrai vis dar norite uzsiimti laiko valdymu?

Kiekvieng dieng mes gauname NEJKAINOJAMA DOVANA — 24 VALANDAS, kuriy, deja,
valdyti negalime. Taciau mokédami PLANUOTI savo laikg, galime tas 24 valandas maksimaliai efektyviai

iSnaudoti.
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2 ZINGSNIS
[§ pradzi - tan, kas svarbiausia!

JSIVAIZDUOKITE — nusiperkate naujutélaiti BMW 7 serijos automobilj, kainuojant;j
kelis Simtus tukstanciy lity. IS pirmo Zvilgsnio, toks automobilis — kiekvieno vairuotojo svajoné. Nieko
nedelsdami sédate uz Sios prabangios transporto priemonés vairo, iSvaZiuojate j greitkelj ir spausdami

akseleratoriaus pedalg lekiate ten, kur mato akys. JUs vaZiuojate valanda, dvi, tris, penkias... Vairavimas,
dar neseniai teikes malonumg, pradeda varginti. Staiga suprantate, jog Jlsy kelioné neturéjo jokio
galutinio tikslo. Suprantate, kad vaZiavote tik vardan paties vaziavimo, kad Jus pakeréjo automobilio

prabanga ir neeilinés galimybés, kuriy, ko gero, Siuo metu Jums visai nereikia.

LAIKO PLANAVIMAS,
KAIP IR PRABANGUS AUTOMOBILIS,
BUS BEVERTIS, JEI NEZINOSITE GALUTINIO
KELIONES TASKO.

Judédami be krypties, JUs pradésite skesti kasdieniy darby, kurie i$ esmés niekur Jasy

neveda, sraute. Privalote issikelti aiskius ilgalaikius gyvenimo tikslus!!! Kai Zinosite ko norite, laiko
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planavimas taps antruoju Zingsniu Jiisy svajoniy gyvenimo link.



3 ZINGSNIS
Suskirstykite veiklas pagal svarba!

NETURINT prioritety, visi darbai mums pradeda atrodyti vienodai svarbus ir skubdus.
Visi jie staiga papuola j kategorijg ,,Nr. 1“. Tada Zmogus vienu metu bando atlikti daugiau darby, nei yra
fiziskai pajégus. Tokio elgesio pasekmé — gyvenimas nuolatinéje jtampoje ir nedingstantis skubos
jausmas, slopinantis klirybiSkuma. Atsiranda nepagrjsti susierzinimai, pykcio protrikiai, pervargimas,
paslija santykiai su draugais, artimaisiais ir kolegomis.

ISeitis iS tokios situacijos — aiskus veikly suskirstymas pagal svarba.

KAIP TAI PADARYTI?

1 etapas. Paimkite popieriaus lapg ir
uzrasykite visus darbus, kuriuos Siuo metu turite atlikti.
Skirkite tam MAZIAUSIAI VIENA VALANDA savo

brangaus laiko.

JDOMU. Dél pervargimo ir didelio krivio mes

nesgmoningai

. pradedame rinktis nesudétingas uzduotis,

reikalaujancias minimaliy pastangy, o vien pagalvojus

apie laukiancias sudétingas problemas, nusvyra rankos
Per ilgai vilkinti sudétingi klausimai tampa tiesiog

nebeiSsprendZiami!

2 etapas. Tam, kad darby chaose jsivyrauty tvarka, ant naujo popieriaus lapo surasykite
darbus eilés seka nuo svarbiausiy iki maziausiai svarbiy. (Gali nutikti taip, kad pradéjus tokj skirstyma,

dalis darby tiesiog atkris kaip visisSkai nesvarbs!)

JEI NORITE TIKRAI KOKYBISKAI PLANUOTI
SAVO LAIKA, KIEKVIENA JUSY DIENA TURI PRASIDETI
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NUO SVARBIY UZDUOCIY ATLIKIMO.




3 etapas. Prie kiekvienos veiklos parasykite, kiek preliminariai reikia valandy ar dieny, kad

tai baty padaryta. Labai svarbu REALIAI JVERTINTI LAIKO SANAUDAS. Laiko turi bati tiek, kiek reikia —
nei per daug nei per mazai.

4 etapas. Pasiimkite darbo kalendoriy ir perkelkite tuos darbus j atitinkamas dienas. Dabar

JUsy veikla taps kryptinga, o laiko planavimas taps isties kokybisku.

SVARBU. Ne visuomet pavyks numatyti,
kiek laiko pareikalaus viena ar kita veikla.
Gyvenimas pilnas netikétumy. Bukite tam
pasiruose ir islikite rams,

kai situacija netikétai pasikeis.

4 ZINGSNIS
Naudokite piestuka ir popieriy!

Vienas iSmintingas Zmogus yra pasakes: ,,Pats bukiausias pieStukas yra astresnis uz patj
astriausig protg”. Net ir tuomet, kai mes turime puikig atmint;j,
veiklos ir laiko planavimas popieriuje BUS NUO KELIY IKI
KELIOLIKOS KARTY EFEKTYVESNIS, nei vien tik bandymas viska
atsiminti. Mdsy atmintis vienu metu sugeba apdoroti
pakankamai ribotg kiekj informacijos. Kai Si riba perzengiama,
suveikia sistema, apsauganti masy atmintj nuo ,,perkaitimo” ir
perteklinj informacijos kiekj mes tiesiog pradedame pamirsti.

YRA ISEITIS. Reikia pasiimti popieriaus lapa, o dar geriau —

kokybiska kalendoriy, bei piestuka, ir uzsirasinéti tai, ka reikia

padaryti. Geriausia bty KIEKVIENA VAKARA SURASTI 15
MINUCIY RYTDIENOS DARBY PLANO SUDARYMUI. Si 15 minuciy investicija sekancig dieng atsipirks

deSimteriopai, nes Zinojimas kg reikia padaryti suteikia ramybe ir gebéjimg koncentruotis ties tuo, kas

SN S OCOSOOsCOSOOsCOn OsCOnOOSCOSOOSOnOsCOnOOs R OR8¢
50 0 0 0 0

svarbiausia.



5 ZINGSNIS
Jokiu "véliau"!

Jei norite tapti laiko planavimo profesionalu, besimégaujanciu kiekviena gyvenimo
akimirka, Zodj ,véliau“ Jums teks i$braukti i¥ savo Zodyno. Tai NEREISKIA, kad Jis negalésite atidélioti
darby ir privalésite viskg atlikti dabar. Tiesiog nuo Siol, kiekvienai atsiradusiai uzduociai, kuri bus
atidedama, JUs turésite apsibrézti konkrety atlikimo terming — VIETOJE ,,VELIAU“ TURES ATSIRASTI
,»,PO VALANDOS*, ,ATEINANT] PIRMADIEN}“, ,,PO DVIEJY MENESIY“ IR PAN. Bitent laiku atlikti

jsipareigojimai yra vieni iS svarbiausiy elementy, kurianciy gerg vardg Jums kaip asmenybei!!!

PATARIMAS. Darbus, kuriy atlikimui
' jums reikés maziau nei 2 minuciy,

atlikite tuojau pat. Kodél? PrieZastis paprasta.
Norint sugrjzti prie tokio darbo atlikimo po
tam tikro laiko, Jums prireiks daugiau

nei pirminiy 2 min. investicijos.

6 ZINGSNIS
Tik Jums skirtas laikas!

Nuolatiniai skambuciai,
elektroninio pasto zinutés, netikéti klausimai
bei prasymai, nenumatyti ekstra darbai — visa
tai jau seniai tapo kiekvieno veiklaus Zzmogaus
kasdienybe. Norint neprarasti pusiausvyros ir
iSlaikyti situacijos kontrole Siame Zaibisku

greiciu besikei¢ian¢iame pasaulyje
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PRIVALOTE RASTI VALANDA AR DVI,
KUOMET ATSIRIBOTUMETE NUO ISORINIY KLAUSIMY
IR PROBLEMUY, ISJUNGTUME SAVO TELEFONUS,
UZDARYTUMETE PASTO PROGRAMA.

Sis vienos ar dviejy valandy pabégimas turi biti skiriamas tam, kad Jis galétuméte

usikoncentruoti j paCius svarbiausius klausimus, reikalaujancius Jisy asmeninio démesio. Geriausia, kad
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JUs iSsiaiSkintumete, kuri darbo dienos dalis Jums yra PRODUKTYVIAUSIA ir batent tuo metu
susitelktuméte ties svarbiausiais klausimais. IS pradziy daugeliui blina sunku kasdien surasti laiko tokiam
susikaupimui. Bet tik iS pirmo Zvilgsnio. Visi, kurie surasdavo vidinés stiprybés atsispirti darbams,
anksciau ar véliau suprasdavo, jog Si vienos ar dviejy valandy investicija jy DARBO EFEKTYVUMA
PADIDINDAVO NUO KELETO IKI KELIOLIKOS (!) KARTY. Toks asmeninis laikas ypac svarbus vadovams

bei Zmonémes, turintiems priiminéti itin atsakingus sprendimus.

7 ZINGSNIS
Efektyvus susitikimai!

Didzioji visy musy projekty dalis gali
biti sékmingai jgyvendinta tik tuomet, kai
efektyviai dirbama komandoje. VIENISY

ZAIDEJY LAIKAI JAU SENIAI PRAEJO! Taciau
tikétis, jog darbas grupéje Jums savaime uztikrins

seékme tikrai nevertéty. Kuomet Jus susiburiate j
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omandg, tampate atsakingi ne tik uz savo, bet ir

i

uz aplinkiniy Zmoniy efektyvy laiko

panaudojima.
Tam, kad darbas bity produktyvus,

SSSOSCOSOSUSOSOSUSOSOSOSOSOUSOSOSUSOSOSUSOSOSOSOSOSOSOSOSOSOSOSOSO0'

T

JUs turite besalygiskai vadovautis Siais principais:




1. visuomet pradékite susitikimus numatytu laiku. GIRKITE tuos, kurie ateina
laiku ir PEIKITE tuos, kurie véluoja. Nelaukite véluojanciy, iSskyrus tuos atvejus,
kuomet dar nepasirodziusiy Zmoniy dalyvavimas gyvybiskai svarbus. Susitikimo

pradzia ir jo pabaiga turi bati aiskiai apibréztos.

2. Susitikimo klausimai visiems dalyviams turi bati ZINOMI IS ANKSTO.

3. Visuomet uzduokite sau klausima: ,,Ar mano dalyvavimas Siame susitikime yra butinas?“ Mes per
daug laiko iSSvaistome susitikimames, kurie ir be misy buty praéje kuo puikiausiai.
4. ATSAUKITE komandos susirinkima, jei dienotvarkeés klausimai

tapo nebesvarbis. Stenkités, kad JUsy organizuojami susitikimai

blty orientuoti j efektyvig veiklg ir svarbius klausimus.
5. Jei darbo eigos metu idkyla svarbi problema, geriausia trumpa

susirinkima suSaukti i$ karto. Seniai pastebéta, kad kuo

trumpesnis susitikimas, tuo grei¢iau sprendziami klausimai.

EILINIAI SUSITIKIMAI ‘ DARBO DIENOS PABAIGOJE !!!

SUSITIKIMAI, REIKALAUJANTYS KORYBINIY SPRENDIMUY, ‘ RYTE 111

6. Skirkite susitikimus PIETY METU. Visy pirma — sutaupysite laiko. Antra — valgymo ritualas
Zmones suartina ir didina palankuma vieni kitiems.
7 . Susirinkimo metu turi bati Zzmogus, kuris KONSPEKTUOS susirinkimo eigg, o véliau visiems
paruos ataskaita. Taip pat reikalingas Zmogus, kuris bus atsakingas uZ LAIKO KONTROLE.
8. Jei siekiate susitikimo metu sukurti $iltesne ir draugi$kesne atmosfera
— butinai pasitlykite susirinkimo dalyviams ARBATOS ARBA KAVOS. '

9. Jei vadovaujate susitikimui, mandagiai, bet drasiai STABDYKITE

susitikimo dalyvius, nukrypusius nuo iskelty klausimy aptarimo.
10. Neskubékite visy auks¢iau ivardinty taisykliy diegti i§ karto. Pasirinkite po 1-2 taisykles

vienam susitikimui ir tik sékmingai jas jdiegus pereikite prie kity.

Planuokite savo laikg kokybiskai!!!
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Parengta pgl. Tomas Kaulinskas, DA VINCI asmeninio efektyvumo sistema — Laisvé. Karybiskumas. Efektyvumas.




