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Jei nori turéti tai, ko neturi, reikia

daryti tai, ko nedarai.”

Sj laiko planavimo strategijuy rinkinj
skiriu:

- Aktyviems;

- Turintiems ambicingus tikslus;

- Gyvenime siekiantiems efektyvumo, o ne
efektingumo;

- Suprantantiems, jog tikroji sékmé
aplanko tik veiklius;

- Dragsiems;

- Mastantiems savo galva Zmonéms.

Skaityti nerekomenduoju:

- Ziniq kolekcionieriams, vis dar
tikintiems, jog informacija yra didZiausias
turtas;

- Zmonéms, nuolat  kaltinantiems
aplinkybes;

- Nieko nedarantiems ir laukiantiems
stebukly;

- leskantiems dar vienos motyvacijai
skatinti skirtos knygutés;

- Skeptikams, manantiems, kad jau viska
Zino.
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JZANGA

Jums tenka girdéti tokius nusiskundimus:
»Nepakanka laiko...”, ,Nespéju...”,
»Susikaupe darbai man neduoda ramybés ir
kelia stresa...”, ,Darbas man nebeteikia
dziaugsmo...”, ,Darby prisikaupé tiek, kad
nebeZinau nuo ko pradéti...“? O kaip daznai
JUs patys kartojate panasius ZodZius? Kaip
daznai JUs matote pervargusius, suirzusius ir
streso apimtus kolegas, draugus ar
artimuosius, kurie nesuvaldo juos
uzgriuvusiy darby rutinos? O kaip daznai Jus
pacius j kampa jspaudzia didziuliai darby
kraviai? Kada paskutinj kartg éjote j darba,
kupini energijos, ryzto ir naujy idéjy,
pasirenge jveikti visus galimus sunkumus?
Kada paskutinj kartg atostogavote, leide sau
pamirsti visus susikaupusius darbus? Kada
paskutinj kartg galéjote ramiai pasimégauti
gera knyga, Zvejyba ar kitu SirdZiai maloniu

laisvalaikio uzsiemimu?

Tikiuosi, jog mano pateikti klausimai
paskatino Jus susimastyti, o pamascius,
sgziningai sau j juos atsakyti. Jei esate tikri,
jog gyvenate tokj gyvenimg, kokio tikrai
norite, uZsiimate veikla, kuri Jums iSties
patinka, spéjate atlikti kasdien iskylancias
uzduotis, randate laiko Seimai, draugams ir
kokybiskam poilsiui, tuomet nuoSirdziai

dzZiaugiuosi tuo, kad esate vienas i$
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nedaugelio laimingyjy, puikiai jvaldZiusiy

laiko planavimo mena.

Blidamas vadovu, verslo jmoniy savininku,
mokytoju bei treneriu, intensyviai ieskojau
atsakymy j klausimus: ,Kaip nuveikti
daugiau per tg patj laika?“ ir ,Kaip gyventi
tokj gyvenima, kokio is tikryjy trokstu?“ Su
tais, kurie supranta, jog tobuléti dar tikrai
yra kur, ir sutinka, jog, norint judéti j priekj,
juodas laiko planavimo dirzas tikrai pravers,
a$ pasidalinsiu savo patirtimi ir atskleisiu
pacias geriausias laiko planavimo strategijas,
kurias man pavyko rasti ir sékmingai

pritaikyti per pastaruosius 8 metus.

AS viliuosi, kad JGs neapsiribosite tik Sio
strategijy rinkinio perskaitymu, nes tai duos
labai mazai naudos. Tikiuosi, jog esate
pasirenge Siy Ziniy praktiniam pritaikymui,
kuris leis Jums iSsiugdyti tvirtg jprotj
planuoti laikg ir veiklas. Tik suformave tokj
jprotj, Jus tapsite produktyvesni,
sutaupysite kelet3 ar net keliolika
papildomy valandy per savaite, o
svarbiausia — vél pradésite mégautis darbu,

pamirsdami jtampgir nereikalingg stresa.

Asmeninio efektyvumo Treneris
Tomas Kaulinskas
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1 ZINGSNIS

SUVOKITE - LAIKO
VALDYTI NEEMANOMA

Jei kada nors paimsite j rankas knygg apie
laiko valdymg — meskite tokig knyga j 3alj.
Jei kada nors kas nors bandys Jus iSmokyti
laiko valdymo techniky, Zinokite, jog tas
Zmogus yra maZy maziausiai magas arba

tiesiog Sarlatanas, menkai tesuprantantis

apie tai, kg Sneka.

Lietuviy kalbos Zodyne parasyta: ,valdyti —
turéti valdZig, kontroliuoti, vieSpatauti”.
Brangieji, pamastykite, ar Jis tikrai turite

galimybe kontroliuoti laikg? Ar galite

padaryti taip, kad paroje staiga atsirasty dar
2 papildomos valandos? Jei galite — labai
prasau, kuo skubiau susisiekite su manimi,
nes a$ noriu bati pirmu Zmogumi, kuris
norés to i$ Jasy iSmokti. Aiskiai apsibrézti
sgvokas ir vadinti reiskinius tikraisiais
vardais yra itin svarbu. Kodél? Viskas labai
paprasta — jei mes galvojame ar sakome,
kad kazkg valdome, mes nesgmoningai
pradedame tikéti, jog galime tam turéti
realig jtaka, jog tas kazkas yra musy valioje.
Kiekvieng dieng mes gauname padcig
brangiausiag dovang gyvenime — 24
valandas, kuriy, kad ir kaip bebaty gaila,
mes valdyti negalime. Tadiau mes galime jas
planuoti ir panaudoti maksimaliai
iSmintingai, skirdami svarbiausiems
Zmonéms ir svarbiausioms veikloms. Juk
visiska nevykélj nuo paties laimingiausio ir
sékmingiausio Zmogaus skiria butent tai,
kaip jie panaudoja savo 24 valandas!
Nevykeélis jas skiria veikloms, kurios nekuria
jokios vertés nei jam, nei aplinkiniams arba
ta kuriama verté bina labai menka, tuo
tarpu sékmingas ir laimingas Zmogus savo
laikg investuoja tik j tai, kas jam ir

aplinkiniams atnesa daug naudos.
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2 ZINGSNIS

IS PRADZIY — TAI, KAS
SVARBIAUSIA malonumg, dabar po truputélj pradeda

varginti.  Artéjancios vakaro sutemos
Jsivaizduokite — JGs nusiperkate naujutélaitj

palengva viskg apgaubia tamsa ir paslepia
BMW 7 serijos automobilj, kainuojantj kelis

nuo Jusy akiy visg rudeninés gamtos
Simtus tlkstandiy lity. Jis is tiesy puikus: 6

peizaza. Dar valanda kelionés tamsoje ir JUs,
cilindry variklis, sauguma padidinanti

pasidave nuovargiui, sustojate Salikeléje.
vairavimo sistema, 6 pavary automatiné

ISlipe i$ automobilio Zvelgiate j pro salj
grei¢iy dézé, integruota navigacijos ir

lekianc¢ias masinas ir | tolumoje vos
naktinio matymo jranga bei dar 30 kity

matomas nezinomo miesto Sviesas. Staiga
stulbinan¢iy automobilio komplektacijos

JUs suprantate, jog Jasy kelioné neturéjo
elementy. IS pirmo  Zvilgsnio,  toks

jokio galutinio tikslo. JUs suprantate, kad
automobilis — kiekvieno vairuotojo svajoné.

vaziavote tik vardan paties vaziavimo, kad
Nieko nedelsdami sédate uz Sios prabangios

Jus pakeréjo automobilio prabanga ir
transporto priemonés vairo, iSvaziuojate j

neeilinés galimybés, kuriy, ko gero, Siuo
greitkelj ir spausdami akseleratoriaus pedalg

metu Jums visai nereikia.
lekiate ten kur mato akys.

IS automobilyje sumontuotos aukstos Laiko  planavimas, kaip ir prabangus

kokybés stereo aparatiiros sklinda ritminga automobilis, bus bevertis, jei nezinosite

melodija, daranti Jasy vafiavimg dar galutinio kelionés tasko. Daugelyje laiko

malonesniu. JUs vaziuojate valanda, dvi, tris, planavimo seminary ar knygy pradedama

penkias... Vairavimas, dar neseniai teikes
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kalbéti apie tai, kaip planuoti savo ménesio,
savaités ar dienos laika. Pasakojama apie
darby  delegavimg, dideliy  projekty
skirstymg j mazesnius, poilsio svarbg bei
kitus iSties reikalingus ir naudingus dalykus.
Bet déel mokymy lektoriy kompetencijos
stokos ar knygy autoriy neiSprusimo,
nepasakoma, kad jokios, net ir puikiausios
laiko planavimo technikos Jums nepadeés,
jei netureésite issikéle aiskiy, ilgalaikiy
gyvenimo tiksly. Nepakanka Zinoti kg JUs
norite padaryti rytoj ar po savaités. Reikia

aisSkiai apsibrézti, kg jis norite pasiekti po

vieneriy, trejy ar penkeriy mety.

d b

Zinoma, net ir neturint ilgalaikiy tiksly, i$
pradZiy laiko planavimas gali pasirodyti itin
veiksminga priemoné, padedanti sustyguoti
darby lavinas, taciau pakankamai greitai,
judédami be krypties, Jis pradésite skesti
dar didesniuose kasdieniy darby, kurie is
esmés niekur Jasy neveda ar veda nefinia
kur, srautuose. Jls ir toliau nepasieksite
iSties apéiuopiamy rezultaty ir tai Jus pradés

po truputélj erzinti. Dél Sios priezasties vieni
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laiko planavimo atsisakys greiciau, o kiti dar
pasikankins, ir pasake: , Laiko planavimas yra
visiskai nereikalingas ir betikslis
uzsiémimas”, - to irgi nebedarys. Ir dél
tokios nesékmés reikia kaltinti ne laiko

planavimo technikg, o save.
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Kaip iSsikelti ilgalaikius gyvenimo tikslus, jei
dar tokiy neturite, Jums padés Zemiau
pateikti klausimai, | kuriuos Jis turite
atsakyti rastu. Skirkite tam pakankamai
laiko, nes tai turi didziule jtakg viso Jisy

gyvenimo kokybei.

e Ar dabartinis Jasy gyvenimo buadas Jus

tenkina? Kas Jums patinka, o kas ne?

e Jei ir toliau nieko nekeisite, kaip atrodys
JUsy gyvenimas po penkeriy mety? Ar Jus tai

tenkins?

e Ar tikite, kad Siuo metu iSnaudojate visas
turimas galimybes ir visg savo vidinj
potencialg, visus talentus? Jei ne — ko dar

neiSnaudojate?

e Jei Jums pasakyty, kad issipildys visos
JUsy drasiausios svajonés, kokio gyvenimo
norétumete? Ar tai, apie kg JUs svajojate,

labai skiriasi nuo to, kg JUs turite Siuo metu?

e Ko reikia, kad Jlsy svajoniy gyvenimas
tapty realybe? Kag turite iSmokti? Kiek

uzdirbti? Su kuo susipazinti?
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e Ar Jus patenkinti dabartiniais santykiais su
Jums brangiais Zmonémis? Jei ne — ko

traksta?

e Ar savo artimiausiems Zmonéms
suteikiate viska, ko jiems reikia? Ar

suteiksite tai po penkeriy mety?

e Ar dabartiniu savo elgesiu pelnote
aplinkiniy meile ir pagarba? Jei ir toliau taip
elgsités, kokius draugus turésite po trijy ar

penkeriy mety?

® Ar Jus tenkina dabartiné Jasy iSvaizda? Jei
ne - ko truksta? Kg reikia daryti, kad tai

pavirsty realybe?

e ArJus tenkina dabartiné Jasy sveikata?

® ArJis galite nuoSirdZiai savimi didZiuotis?

NuosSirdziai atsake | auksciau pateiktus
klausimus, JUs Zengsite pirma Zingsnj link
gyvenimo, kurj gyvendami jausités iSties
Laimingi. Yra sakoma — nesvarbu, i$ kur Tu
atéjai, svarbiausia, kur Tu eini. Tam, kad

zZinoti, kur eiti, reikalinga aiski kryptis.



3 ZINGSNIS

SUSKIRSTYKITE VEIKLAS
PAGAL SVARBA

Neaiskls prioritetai arba jy neturéjimas —
viena i$ daZniausiy problemy, su kuriomis
susiduria Zmonés, gyvenantys aktyvy,
Tuomet, kai mes gebame aiskiai atsakyti j
klausimg ,Ko a$ noriu?“, ir iSmokstame
iSsikelti ilgalaikius tikslus, su kiekviena diena
masy darby sarasas darosi vis pilnesnis ir
natdralu, kad visi ten esantys darbai mums
pradeda atrodyti vienodai svarbdis ir skubds.
Visi jie staiga papuola j kategorija ,Nr. 1“.

Pradedame darbuotis ties savo tikslais taip,
tarsi viskg privalétume pasiekti vienu metu,
o svarbiausia - kaip galima greiciau.
Konsultuojant laiko ir veiklos planavimo
klausimais jvairiy specialybiy Zmones, man
daznai tenka stebéti, kaip jie vienu metu
bando atlikti daug daugiau darby, nei fiziskai
yra pajégis. Tokio ,didvyrisko” elgesio
pasekmé — gyvenimas nuolatinéje jtampoje
ir nedingstantis skubos jausmas, slopinantis
bet kokj kirybisSkuma. Ir tai dar ne viskas.
Patirtis parodé, kad dar viena tokio elgesio
pasekmé — pervargimas, keliantis nepagrjsta
susierzinima ir pykéio protrikius. Vienas i$
sprendimy tokioje situacijoje — aiskus
veikly suskirstymas pagal svarbq ir
suvokimas, kad visy tiksly vienu metu
jgyvendinti tikrai nepavyks.

Kaip geriausia suskirstyti veiklas (darbus)
pagal svarba? Sitlau du btdus. Pirmasis —
pasinaudoti paprasta ir itin efektyvia
prioritety skai¢iuokle, esancia adresu
http://www.davincisistema.lt/prioritetai
Antrasis - paimkite popieriaus lapg ir
uzrasykite visus darbus, kuriuos Siuo metu
turite  atlikti. Siam  saradui  sudaryti
susiraskite vietg, kurioje jaustumeéteés
patogiai ir skirkite tam maziausiai vieng
valandg savo laiko. Pasistenkite, kad tuo
metu Jasy netrukdyty nei telefono
skambuciai, nei aplinkiniai Zmonés.
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NuosirdZiai padirbéjus, pries Jus gulés lapas
su 40-80 darby sgrasu ir atrodys panasiai,
kaip pateiktas toliau:

Mano darbai:
Parduoti automobilj pateikti projektq

finansavimui gauti, nuvaZiuoti su Seima
savaitgaliui prie jaros, aplankyti tévus,
nuvaZiuoti j autoservisq, paruosti kalbg
konferencijai, pratesti sveikatos draudimg,
uZsirasyti j jogos kursus, susitikti su seniai
nematytu kurso draugu, rasti naujg projekty
vadovg, pasidaryti su Zmona fotosesijq,
nueiti j naujai atsidariusj kiny maisto
restorang, sutvarkyti rdsj, nupirkti naujq
skalbykle, perskaityti knygq, pasirasyti
sutartj su naujais tiekéjais, uzsirasyti j angly
kalbos kursus, sutaisyti stnaus dviratj,
aptarti su kolegomis naujas  plétros

galimybes ...
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Sis darby sarasas yra be jokiy aiskiy
prioritety. Jei viska taip paliksime, mes ir
toliau gyvensime nuolatiniame
nesibaigianciy darby ir streso rate.
Neturédami prioritety, mes pasineriame j
skubiy darby atlikimg, nustumdami | Salj
iSties svarbius darbus, kurie daznai nebina
»,degantys”, bet ilgalaikéje perspektyvoje
turi itin didele jtaka muasy sékmei ir
pasitenkinimui gyvenimu. Dél pervargimo ir
didelio krdvio mes nesagmoningai
pradedame rinktis nesudétingas uZduotis,
reikalaujan¢ias minimaliy pastangy, o vien
pagalvojus apie sprendimy laukiancias
sudétingas problemas, mus apima panika ir
nusvyra rankos. Per ilgai vilkinti sudétingi
klausimai tampa tiesiog nebeiSsprendziami,
taip sukeldami mums dar daugiau

papildomy problemy.

Tam, kad dabartiniame darby chaose
jsivyrauty tvarka, tg pacig ar kitg dieng po
pirmojo sgraSo sudarymo, ant naujo
popieriaus lapo Jums reikia surasyti darbus
eilés seka nuo svarbiausiy iki maziausiai
svarbiy. Gali nutikti taip, kad pradéjus tokj
skirstymg, dalis darby tiesiog atkris kaip
visiskai nesvarbis ir JGs suprasite, kad jy
tiesiog nebereikia atlikti. Daznai girdZiu tokj
klausima: ,,0 kaip Zinoti, kurie darbai patys
svarbiausi?“ Viskas paprasciau nei Jums
atrodo — buikite saZiningi ir pasikliaukite
savo intuicija. JUs puikiai tai Zinote, tiesiog

daugiau pasitikékite savo sprendimais.
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Po geros valandos, kurig Jus praleisite
skirstydami darbus pagal svarbg, turésite

sgrasa:

Mano darbai surasyti pagal svarbgq:

1. NuvaZiuoti su Seima savaitgaliui prie
jaros.

2. Aplankytitévus.

3. Pateikti projektq dél finansavimo.

4. Paruosti kalbg konferencijai.

5. UZsirasyti j jogos kursus.

6. Rastinaujq projekty vadovg.

7. Pratesti sveikatos draudimg.

8. UzZsirasyti j angly kalbos kursus.

9. Perskaitytiknygq.

10. Susitikti su seniai nematytu kurso
draugu.

11. Pasirasytisutartj su naujais tiekéjais.

12. Pasidarytisu Zmona fotosesijq.

13. Nupirktinaujq skalbykle.

14. Sutvarkyti rdsj.
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Dabar, kai aiskiai matome, kurie darbai
svarbiausi, o kurie maziau svarbis, sekantis
veiksmas — prie kiekvieno iS jy parasyti,
kiek preliminariai reikia laiko (valandy ar
dieny), kad tai baty atlikta. Svarbiausia,
neskubékite. Labai svarbu realiai jvertinti
laiko sgnaudas. Tai, kad Jus bandysite
sutrumpinti vienos ar kitos veiklos atlikimo
laikg, nors puikiai suprasite, jog tai nerealu,
tikrai nepadés Jums darbo atlikti greiciau.
Taip besielgdami, JUs tiesiog patirsite dar
daugiau bereikalingo streso. Laiko uzduoc iai
turi bati tiek, kiek reikia — nei per daug, nei
per mazai.

Kai turime aiskig darby seka ir preliminary
laikg, kurio reikés jiems atlikti, svarbu
suprasti ir tai, kad tikrai ne visuomet pavyks
tiksliai numatyti, kiek laiko pareikalaus viena
ar kita veikla. Gyvenimas pilnas netikétumy,
tad bokite tam pasiruoSe ir islikite rams,
kai situacija netikétai pasikeis.

Mano darbai surasyti pagal svarba:

1. Nuvaziuoti su Seima savaitgaliui prie jlros
3d.

2. Aplankyti tévus 2 d.

3. Pateikti projekta dél finansavimo 6 val.
. Paruosti kalba konferencijai 3 val.

. UZsirasSyti j jogos kursus 0,5 val.

. Rasti naujg projekty vadovg 5-8 val.

. Pratesti sveikatos draudima 1 val.

. UzZsirasyti j angly kalbos kursus 0,5 val.
. Perskaityti knyga 5d.

10. Susitikti su seniai nematytu kurso
draugu 3 val.

11. Pasirasyti sutartj su naujais tiekéjais 2
val.
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12. Pasidaryti su Zzmona fotosesijg 4 val.
13. Nupirkti naujg skalbykle 2 val.
14. Sutvarkyti risj 5val.

Kai aiSkiai Zinote, ko norite pasiekti, turite
prioritetiniy darby sgrasg ir esate numate
preliminary jy atlikimo laikg, belieka
pasiimti darbo kalendoriy ir perkelti tuos
darbus jtas dienas, kuriomis planuojate tuos
darbus atlikti. Po Siy veiksmy Jasy veikla

taps kryptingesné, o laiko planavimas

kokybiskesnis.
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NAUDOKITE PIESTUKA
IR POPIERIY

Vienas iSmintingas Zmogus yra pasakes:

,Pats bukiausias piesStukas yra astresnis uz

patj astriausig prota“.

Net ir tuomet, kai mes turime puikig atmintj,
veiklos ir laiko planavimas popieriuje bus
nuo keliy iki keliolikos karty efektyvesnis,
nei vien tik bandymas viskg atsiminti. Masy
atmintis pasizymi tuo, kad sugeba vienu
metu apdoroti pakankamai ribota
informacijos kiekj. Kai riba perzengiama,
suveikia sistema, apsauganti mdsy atmintj
nuo ,perkaitimo” ir perteklinj informacijos
kiekj mes tiesiog pradedame pamirsti.
Pamirstame duotus paZzadus, susitikimus,
perskambinti verslo partneriams, nupirkti
pieno, pasveikinti

brangy Zmogy su

gimtadieniu, deleguotus  darbuotojams
darbus ir t.t. Patys to nenorédami,

uzsitraukiame aplinkiniy nemalone ir
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pelnome nepatikimo ar neatsakingo
Zmogaus varda. Perkrautoje darbais galvoje

tiesiog nebelieka vietos naujoms idéjoms.

Norint atlaisvinti galvg nuo ten sukaupty
darby, reikia pasiimti popieriaus lapg, o dar
geriau — kokybiska kalendoriy, piestuka, ir
vietoje bandymy viskg atsiminti tiesiog
uZsirasinéti tai, ka reikia padaryti, |
kalendoriy arba popieriaus lape. Pilnai
pakanka 15 min. dienos pabaigoje tam, kad
bty kokybiskai suplanuoti rytojaus darbai.
Si 15 minuciy investicija, sekancig diena
atsipirks deSimteriopai, nes Zinojimas ka
reikia padaryti suteikia ramybe ir gebéjimag
koncentruotis ties tuo, kas svarbiausia. Visi,
kurie pradeda naudotis darbo kalendoriumi,
gana greitai pastebi, jog kasdiené veikla
tampa daug produktyvesné, o galvoje ir vél
pradeda gimti naujos idéjos. Planuodami
rytojaus, sekancios savaités, ménesio ar
mety projektus, daugelis Zmoniy uZduoda
sau klausima: ,Kg man reikia padaryti?”,
kuris yra teisingas. Bet tai klausimas Nr. 2.
Prie$ jj turi bati klausimas Nr. 1 — ,Ka
konkreciai a$ noriu pasiekti?” arba ,Koks
konkretus rezultatas man yra reikalingas?”.
Kai pradésite mastyti apie rezultatg
pamatysite, kad daugelis darby déliojasi

visai kitaip, nei buvo iki Siol.
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5 ZINGSNIS

JOKIY ,VELIAU“

Jei norite tapti laiko planavimo profesionalu,
besimégaujanciu kiekviena gyvenimo
akimirka, Zodj ,véliau” Jums teks iSbraukti is
savo zodyno. Tai nereiskia, kad JUs
negalésite atidélioti darby ar privalésite
viska atlikti ,,Sig akimirkg“. Tiesiog nuo Siol,
kiekvienai atsiradusiai uzduodiai, kuri bus
atidedama, JUs turésite apsibrézti konkrety
atlikimo terminag. Vietoje ,véliau” turés
atsirasti konkretus: PO valandos”,
»ateinantj pirmadienj“, ,po dviejy ménesiy”
ir pan. Jei to nepadarysite, dalj darby tiesiog
pamirSite, o likusius uzvilkinsite ir tapsite
vienu i$ ty 90% Zmoniy, kurie, deja, negaléty
pasakyti, jog jy duotas Zodis prilygsta
Damasko plienui. O juk butent laiku atlikti
jsipareigojimai yra vienas i$ svarbiausiy
faktoriy, kurianciy gera vardg tiek Jums, kaip

asmenybei, tiek ir JUsy jmonei. Apsidairykite

aplinkui  ir surade patikimg Zmogy
atkreipkite démesj, su kokia pagarba j jj zidri
aplinkiniai. Pagalvokite, kokj Zmogy Jis
norétuméte matyti savo verslo partneriu ar
kolega — minkstg, nesugebantj laikytis
jsipareigojimy ,skudurélj”, ar priesSingai —

tvirtg ir patikimg asmenybe?
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6 ZINGSNIS

TIK JUMS SKIRTAS
LAIKAS

Telefono skambucdiai, elektroniniai laiskai,

netikéti kolegy klausimai bei prasymai,
nenumatyti skubds darbai — visa tai jau
seniai tapo kiekvieno veiklaus Zmogaus

kasdienybe. Norint neprarasti pusiausvyros
ir iSlaikyti situacijos kontrole Siame Zaibisku
greic¢iu besikeic¢ian¢iame pasaulyje, dienos
metu rekomenduojama rasti valandg, kurios
metus atsiribotume nuo iSoriniy klausimy ir
problemy, iSjungtume savo telefonus,
uzdarytume pasto programa ir paprasytume
kolegy misy netrukdyti. Sis vienos valandos
»pbabégimas” turi biti skiriamas tam, kad
Jiis galétuméte susikoncentruoti j pacius
svarbiausius klausimus, reikalaujancius
Jiisy asmeninio démesio. |ssiaiskinkite, kuri

darbo dienos dalis Jums yra produktyviausia

metu skirkite démes;j

ir bdatent tuo

svarbiausiems klausimams.

Jei dirbate aplinkoje, kurioje nuolat pilna

Zmoniy ir tai trukdo Jums susikaupti,

»pabégimo valandas” nukelkite jankstyva
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rytg, kuomet kiti dar miega, arba j darbo
pabaigg, kai kolegos jau iSvyke j namus. O
gal Jasy biure yra vieta, kurioje Jus galite
atsiriboti nuo aplinkos Surmulio ir dienos
metu? Gal netoliese yra jauki kavinukeé ir Jas
galite valandai persikelti ten? 15 pradZiy
daugeliui bina sunku kasdien surasti laiko
tokiam susikaupimui. Atrodo, kad uZgriuve
kolegy prasymai ir neatidéliotini darbai
reikalauja Jasy nepertraukiamo démesio ir
jsikiSimo. Bet taip tik atrodo. Visi, kurie
suranda vidinés stiprybés atsispirti darbams,
anksciau ar véliau supranta, jog Si vienos ar
valandy darbo

dviejy investicija jy

efektyvumg padidina nuo keleto ki

keliolikos (!) karty. Toks asmeninis laikas

ypa¢ svarbus vadovams bei Zmonéms,
turintiems  priiminéti  itin  atsakingus
sprendimus.
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7 ZINGSNIS

EFEKTYVUS SUSITIKIMAI

Didzioji visy projekty dalis gali bati Tam, kad  susitikimas  baty iSties
sékmingai jgyvendinta tik tuomet, kai produktyvus, Jas turite nuolat vadovautis
efektyviai dirbama komandoje su savo Siais principais:

kolegomis ar verslo partneriais. Vienisy
e Visuomet pradékite susirinkimus ar
Zaidéjy laikai jau seniai praéjo, o tie, kurie o ) o
susitikimus numatytu laiku. Girkite tuos,

vis dar tiki, kad niekas kitas nepadarys darby
kurie ateina laiku ir peikite tuos, kurie

geriau uZ juos, anksCiau ar véliau paliZta o L
véluoja. Nelaukite véluojanciy, iSskyrus tuos

nuo nepakeliamo jy pecius uzgulusio darbo

atvejus, kuomet dar nepasirodziusiy Zmoniy
krGvio, arba pralaimi ,Zaidimg”“ susiddre su

dalyvavimas gyvybiskai svarbus. Svarbi ne tik
tais, kurie puikiai iSmano komandinés

susitikimo pradZia, bet ir jo pabaiga, kuri
veiklos subtilybes.

taipogi turi bati aiSkiai apibrézta.
Neverta tikétis, jog darbas grupéje jau

e Susitikimo ar susirinkimo klausimai

savaime uZztikrina bet kokio projekto sékme.
visiems dalyviams turi bati Zinomi i$ anksto,

Kuomet Jas susiburiate j komandg, tampate L ) o )
nes prieSingu atveju komandinis darbas virs

atsakingi ne tik uz savo, bet ir uz aplinkiniy
smagiu pasiplepéjimu be jokiy apcéiuopiamy

zmoniy efektyvy laiko panaudojima.

rezultaty. Susitikimo metu reikia
susikoncentruoti tik j i$ anksto nustatytus
klausimus — tai padés iSvengti kartojimosi ir

yvaikséiojimo ratais”.

e Visuomet uzduokite sau klausimg: ,Ar

s
— -

mano dalyvavimas Siame susitikime vyra

tikrai bdtinas?” Jei atsakymas teigiamas,
tada btinai nuspreskite koks yra konkretus
Jisy vaidmuo S§io susitikimo metu. Tai
svarbu, nes gyvenimiska patirtis rodo, jog
per daug laiko iSSvaistome susitikimams,

kurie ir be musy baty praéje kuo puikiausiai.
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Sutaupyta laikg  galétuméte  paskirti

svarbesnei veiklai.

e AtSaukite komandos susirinkima, jei
matote, kad dienotvarkés klausimai yra
neaktualls arba darbai, kuriuos reikéjo
atlikti susitikus, yra nebesvarbis. Stenkités,
kad Jasy vedami susitikimai bity orientuoti j
efektyvig veiklg ir svarbius klausimus. Taip
besielgdami gana greitai savo kolegy ir
draugy rate pelnysite Zmogaus,

sprendzZiancio iSties svarbius klausimus,

varda.

e Jei darbo eigos metu iskyla problema,
kurig batina iSspresti, tada geriausia trumpg
susirinkimg suSaukti iS karto. Jau seniai

pastebéta, kad kuo trumpesnis susitikimas,

tuo greiciau sprendziami klausimai.

e Eiliniai, pasikartojantys susitikimai,
kuriy metu aptariami nuveikti darbai, turi
vykti darbo dienos pabaigoje. Susitikimai,
reikalaujantys

kirybiniy  sprendimuy,

produktyviausi biina rytais.
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e Jei tik yra galimybé, skirkite susitikimus
su verslo partneriais piety metu. Taip Jus
nusausite du zuikius. Visy pirma —
sutaupysite laiko. Antra — valgymo
suartina ir didina

ritualas Zmones

palankuma vieni kitiems.

e Susirinkimo metu turi buti Zmogus,
kuris uzraSinés esmines susitikimo mintis
ir sprendimus, o véliau visiems susitikimo
dalyviams paruo$ ataskaita. Taip pat
reikalingas Zmogus, kuris bus atsakingas
uz laiko, skirto klausimy aptarimui,

laikymasi.

e Jei siekiate susitikimo metu sukurti
Siltesne ir draugiskesne atmosferg, biitinai
pasitilykite susirinkimo dalyviams arbatos

arba kavos.

e Jei vadovaujate susitikimui, mandagiai,
bet drasiai stabdykite susitikimo dalyvius,
isSkelty

nukrypusius  nuo klausimy

aptarimo.

Neskubékite visy auksSCiau iSvardinty
taisykliy diegti i$ karto. Pasirinkite po 1-2
taisykles vienam susitikimui ir tik
sekmingai jas jdiegus pereikite prie kity.
Garantuoju, jog liksite maloniai nustebinti
iSaugusiu komandos darbo

produktyvumu.



PABAIGA

Dziaugiuosi atsiradusia galimybe pasidalinti su
Jumis keletu i$ daugelio praktiniy jZvalgy, kurias
sukaupiau savo, kaip vadovo ir asmeninio
efektyvumo trenerio veikloje. Tiek man, tiek ir
daugeliui Sias strategijas pritaikiusiy Zmoniy
atsivéré naujos, dar didesnés galimybés pasiekti
savo ambicingus tikslus ir po saves palikti bent
kazkiek geresnj pasaulj.

Kiekvieno Zmogaus pagrindiné pareiga ir
siekiamybé — tapti laimingu. Kiekvienas Zmogus
yra vertas gyventi tokj gyvenima, apie kokj svajoja.
Zinau, kad gebéjimas efektyviai i$naudoti mums
skirtg laikg yra vienas i§ keliy svarbiausiy
elementy, vedandiy mus link masy asmeninés
sékmés.

Tikiuosi, mano jZivalgos paskatino Jus ne tik
susimastyti, bet ir surasti naujy sprendimy
problemoms, su kuriomis Jis susiduriate Siandien.
Esu tikras, kad su ambicingais, atkakliais ir drasiais
Zmonémis, kurie rado laiko jsigilinti | Sias
strategijas, mes dar susitiksime ne karta.
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Kiekvieng, kuris nori dar labiau jsigilinti j praktinius laiko planavimo bei asmeninio efektyvumo
metodus kvieciy apsilankyti jZanginiame Da Vinci asmeninio efektyvumo seminare. Daugiau
informacijos rasite Cia: http://www.davincisistema.lt/izanginis_seminaras
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