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Santrauka:

Daikty atlikimas: produktyvumo menas be streso (David Allen) yra knyga, kurioje skaitytojams pateikiama iSsami jy
uzduodiy ir projekty valdymo sistema. Knyga suskirstyta j penkias dalis: Pirma dalis: pagrindai; Antra dalis:
Kolekcionavimas; Trecia dalis: apdorojimas; Ketvirta dalis: Organizavimas; ir Penkta dalis: perzilra ir darymas.
Pirmoje dalyje Allenas pristato savoka ,Getting Things Done" (GTD) ir paaiskina, kaip svarbu turéti uzduociy ir
projekty valdymo sistema. Tada jis apibudina penkis GTD sistemos veiksmus: rinkti, apdoroti, tvarkyti, perziaréti ir
atlikti. Antroje dalyje Allenas paaiskina, kaip surinkti visas uzduotis ir projektus, kuriuos reikia atlikti. Jis aptaria
»patikimos sistemos" uzduociy ir projekty rinkimo svarbg ir pateikia patarimy, kaip sukurti tokig sistema. Trecioje
dalyje Allenas paaiskina, kaip apdoroti surinktas uzduotis ir projektus. Jis aptaria, kaip svarbu nuspresti, kokiy
veiksmy reikia imtis atliekant kiekviena uzduotj ar projekta, ir pateikia patarimy, kaip greitai ir efektyviai priimti
sprendimus. Ketvirtoje dalyje Allenas paaiskina, kaip organizuoti atliktas uzduotis ir projektus. Jis aptaria, kaip svarbu
turéti uzduodiy ir projekty organizavimo sistemg, pateikia patarimuy, kaip tokig sistema sukurti. Penktoje dalyje
Allenas paaiskina, kaip perzilréti ir atlikti organizuotas uzduotis ir projektus. Jis aptaria uzduociy ir projekty perziros
ir atlikimo sistemos svarba ir pateikia patarimy, kaip sukurti tokiag sistema. Galiausiai Allenas pateikia skaitytojams
iSsamig jy uzduodiy ir projekty valdymo sistemg ir paaiskina, kaip naudoti sistema, kad blty pasiektas
produktyvumas be streso.

Pagrindinés idéjos:

#1. ISsiaiskinkite savo ketinimus: skirkite laiko issiaiskinti, kg norite pasiekti ir kodeél tai jums svarbu.
Tai pades sutelkti demesi j svarbiausias uzduotis ir atitinkamai nustatyti joms prioritetus.

Jusy ketinimy iSaiskinimas yra svarbus Zingsnis siekiant dalyky. Tai padeda sutelkti démesj | svarbiausias uzduotis ir
atitinkamai joms nustatyti prioritetus. Skirdami laiko nustatyti, kg norite pasiekti ir kodél tai jums svarbu, padésite
nenukrypti nuo kelyje ir jsitikinsite, kad siekiate savo tiksly. Tai taip pat gali padéti islaikyti motyvacijg ir priminti,
kodél darote tai, kg darote. Kai issiaiSkinsite savo ketinimus, galite suskirstyti savo tikslus | mazesnes, lengviau
valdomas uzduotis. Tai padés islaikyti tvarka ir uztikrinti, kad darote pazanga. Tai taip pat gali padéti islaikyti
motyvacijg ir priminti, kodél darote tai, kg darote. Be to, tai gali padéti sutelkti démesj | galutinj tikslg ir neleisti
nuklysti. Ketinimy iSaiskinimas yra svarbi ,,Gamting Things Done" proceso dalis. Tai padeda islikti organizuotam ir
susikoncentruoti | svarbiausias uzduotis. Skirdami laiko nustatyti, kg norite pasiekti ir kodél tai jums svarbu, padésite
nenukrypti nuo kelyje ir jsitikinsite, kad siekiate savo tiksly.

#2. Uzfiksuokite savo idejas: uzfiksuokite visas savo idéjas, uzduotis ir jsipareigojimus vienoje vietoje,
kad galetumeéte lengvai jas pasiekti ir prireikus perziureti.

Idéja uzfiksuoti visas savo idéjas, uzduotis ir jsipareigojimus vienoje vietoje yra pagrindiné Davido Allenso knygos
»Getting Things Done: The Art of Streso Productivity" idéja. Uzfiksuodami visas savo idéjas, uzduotis ir
isipareigojimus vienoje vietoje, galésite lengvai jas pasiekti ir prireikus perzitréti. Tai padeda uztikrinti, kad
nepamirstumeéte jokiy svarbiy uzduociy ar jsipareigojimy ir kad prireikus galésite lengvai jas perzitréti. Be to,
turédami visas idéjas, uzduotis ir jsipareigojimus vienoje vietoje, galite sumazinti stresg ir padidinti produktyvuma,
nes jums nereikés jaudintis, kad kg nors pamirsite ar turésite ieSkoti keliose vietose. Uzfiksave visas savo idéjas,
uzduotis ir jsipareigojimus vienoje vietoje, galite lengvai jas pasiekti ir prireikus perzilreéti, kad iSliktuméte tvarkingi ir
produktyvus.
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#3. Apibrezkite savo rezultatus: suskirstykite savo tikslus | mazesnes, lengviau valdomas uzduotis ir
apibrezkite norimus pasiekti rezultatus. Tai padeés islaikyti susikaupimqg ir motyvacijq.

Rezultaty apibrézimas yra svarbus zingsnis siekiant savo tiksly. Tai padeda suskirstyti savo tikslus | mazesnes,
lengviau valdomas uzduotis ir apibrézti norimus pasiekti rezultatus. Tai padés islikti susikaupusiam ir motyvuotam,
nes aiskiai suprasite, ka turite daryti ir ko norite pasiekti. Suskirste savo tikslus | smulkesnes uzduotis, taip pat galite
nustatyti visas galimas klidtis, kurios gali kilti, ir planuoti i$ anksto, kaip jas jveikti. Be to, apibréZze norimus
rezultatus, galite jvertinti savo pazangag ir prireikus pakoreguoti savo poziurj. Tai padés jums neatsilikti nuo kelyje ir
uztikrinti, kad darote pazanga siekiant savo tiksly. Savo rezultaty apibréZimas taip pat yra puikus bldas islaikyti
motyvacijg. Nustate aiskius tikslus ir rezultatus, galite stebéti savo pazanga ir dZiaugtis sékme. Tai padés iSlaikyti
motyvacijg ir susikaupima siekti savo tiksly. Be to, suskirste savo tikslus | mazesnes uzduotis, galite nustatyti visas
sritis, kuriose jums gali prireikti pagalbos ar paramos, ir susisiekti su tais, kurie gali jg suteikti. Apskritai, rezultaty
apibrézimas yra svarbus zZingsnis siekiant savo tiksly. Tai padeda suskirstyti savo tikslus | mazesnes, lengviau
valdomas uzduotis ir apibrézti norimus pasiekti rezultatus. Tai padés islaikyti susikaupima ir motyvacija, taip pat
jvertinti savo pazanga ir, jei reikia, pakoreguoti savo pozilrj. Be to, tai gali padéti iSlaikyti jus motyvuotus ir susitelkti
siekiant savo tiksly.

#4. Uzduociy tvarkymas: sukurkite savo uzduociu ir isipareigojimu organizavimo sistemgq, kad
galetumete lengvai jas pasiekti ir nustatyti prioritetus.

Uzduodiy ir jsipareigojimy organizavimas yra batinas norint iSlaikyti savo darbo krivj. Davido Allenso knygoje
»Getting Things Done: The Art of Productivity be streso" pateikiama iSsami jisy uzduodiy ir jsipareigojimy
organizavimo sistema. Sistema apima uzduociy suskaidyma | mazesnius, lengviau valdomus gabalus ir suskirstyma |
kategorijas. Tai leidzia jums nustatyti uzduodiy prioritetus ir pirmiausia sutelkti démesj j svarbiausias. Be to, Allenas
sillo sukurti uzduodiy ir jsipareigojimy stebéjimo sistema, pvz., uzduociy sarasa, kalendoriy ar uzduociy valdymo
programine jranga. Tai padés islikti organizuotiems ir atlikti savo darbo krlvj. Laikydamiesi Allens sistemos, galite
uztikrinti, kad galésite islikti organizuoti ir produktyvis net ir susidurdami su dideliu darbo kraviu.

#5. Perziuréekite savo pazangq: reguliariai perziurékite savo pazanggq ir atitinkamai koreguokite savo
planus. Tai padés jums laikytis kelyje ir uztikrinti, kad jis darote pazangq siekiant savo tiksly.

JUsy pazangos perzidra yra svarbi norint laikytis kelyje ir siekti savo tiksly. Svarbu reguliariai perziréti savo pazangg
ir atitinkamai koreguoti savo planus. Tai padés islikti susikaupusiam ir uztikrins, kad darai pazanga siekiant savo
tiksly. Taip pat svarbu biti sgZiningam su savimi, kai perzilrite savo pazanga. Jei pastebésite, kad nedarote tokios
pazangos, kokios tikéjotés, svarbu zengti Zingsnj atgal ir i$ naujo jvertinti savo planus. Jums gali tekti pakoreguoti
savo tikslus arba pakeisti savo planus, kad sugriztumeéte i vézes. Be to, svarbu pasidziaugti savo sékme ir pripazinti
padarytg pazanga. Tai padés jus motyvuoti ir sutelkti démesj j savo tiksly siekima.

#6. Imkites veiksmu: imkites veiksmu, susijusiu su uzduotimis, kurias nurodeéte kaip svarbias, ir
atitinkamai nustatykite joms prioritetus.

Veiksmy émimasis yra raktas j reikalus. Svarbu nustatyti svarbias uzduotis ir atitinkamai joms nustatyti prioritetus.
Nustacius uzduotis, kurias reikia atlikti, svarbu imtis veiksmy. Tai reiskia, kad turite skirti laiko uzduotims atlikti ir
uztikrinti, kad jas atliktumeéte. Taip pat svarbu suskirstyti uzduotis | mazesnes, lengviau valdomas dalis, kad
galétumete sutelkti démesj i jy atlikima po vieng. Imdamiesi veiksmuy, susijusiy su uzduotimis, kurias nurodéte kaip
svarbias, galésite islikti organizuotiems ir produktyviems. Taip pat svarbu bati lanks¢iam imantis veiksmy. Galite
pastebéti, kad kai kurios uzduotys uztrunka ilgiau, nei tikéjotés, arba jums reikés koreguoti savo plana. Budami
lankstas ir atviri pokyciams, galésite islikti kelyje ir uztikrinti, kad darote pazanga. Be to, svarbu daryti pertraukas ir
apdovanoti save uz atlikty uzduociy atlikima. Tai padés islikti motyvuotiems ir susitelkti ties uzduotimis, kurias
jvardijote kaip svarbias. Veiksmy émimasis yra raktas | reikalus. Svarbu nustatyti svarbias uzduotis ir atitinkamai
joms nustatyti prioritetus. Nustacius uzduotis, kurias reikia atlikti, svarbu imtis veiksmy. Tai reiSkia, kad turite skirti
laiko uzduotims atlikti ir uztikrinti, kad jas atliktuméte. Taip pat svarbu suskirstyti uzduotis | mazesnes, lengviau
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valdomas dalis, kad galétuméte sutelkti démes;j j jy atlikimg po viena. Imdamiesi veiksmuy, susijusiy su uzduotimis,
kurias nurodéte kaip svarbias, galésite islikti organizuotiems ir produktyviems.

#7. Valdykite savo laikg: sukurkite savo laiko valdymo sistemgq ir laikykités jos. Tai pades islikti
susikaupusiems ir produktyviems.

Norint iSlikti produktyviam ir pasiekti savo tikslus, labai svarbu valdyti savo laika. Norint tai padaryti, svarbu sukurti
savo laiko valdymo sistema ir jos laikytis. Si sistema turéty apimti tiksly nustatyma, suskirstyma j valdomas uzduotis
ir kiekvienos uzduoties laiko planavima. Taip pat reikéty skirti laiko pertraukoms ir poilsiui. Kuriant sistemg svarbu
realistiSkai jvertinti, kiek laiko turite ir kiek galite realiai nuveikti. Taip pat svarbu bdti lanks¢iam ir prireikus koreguoti
savo sistemg. Pavyzdziui, jei pastebésite, kad negalite atlikti uzduoties per skirtg laika, gali tekti pakoreguoti sistemg,
kad tai uzduodiai likty daugiau laiko. Sukiire savo sistemg, svarbu jos laikytis. Tai padés islikti susikaupusiam ir
produktyviam. Taip pat svarbu nepamirsti, kaip leidziate savo laika, ir jsitikinti, kad jj naudojate kuo veiksmingiausiu
budu. Laiko valdymas yra svarbi norint islikti produktyviam ir pasiekti savo tikslus. Sukire savo laiko valdymo
sistemaq ir jos laikydamiesi, galite uztikrinti, kad laikg iSnaudosite kuo efektyviau.

#8. Perduokite uzduotis: kai imanoma, perduokite uzduotis kitiems, kad atlaisvintuméte savo laiko ir
energijos svarbesnéms uzduotims atlikti.

Uzduodiy delegavimas yra svarbi darby atlikimo dalis. Tai leidZia sutelkti démesj | svarbiausias uzduotis ir atlaisvinti
laiko bei energijos Sioms uzduotims atlikti. Perduodami uzduotis kitiems, galite uztikrinti, kad uzduotys baty atliktos
laiku ir kokybiSkai. Tai taip pat leidzia sutelkti démesj j uzduotis, kurios yra svarbiausios jums ir jisy tikslams.
Perduodant uzduotis svarbu aiskiai suprasti likescius ir jvykdymo terming. Taip pat turétuméte pateikti aiskias
instrukcijas ir atsiliepimus, kad uztikrintuméte, jog uzduotis atlikta teisingai. Be to, svarbu teikti parama ir patarimus
tiems, kurie atlieka uzduotj. Tai padés uztikrinti, kad uzduotis bity atlikta laiku ir kokybiskai. Uzduociy delegavimas
gali bati puikus bldas atlikti darbus ir atlaisvinti laiko bei energijos svarbesnéms uzduotims atlikti. Perduodami
uzduotis kitiems, galite uztikrinti, kad uzduotys buty atliktos laiku ir kokybiSkai. Be to, tai leidZia sutelkti démesj
uzduotis, kurios yra svarbiausios jums ir jasy tikslams.

#9. Pasalinkite blaskymgsi: pasalinkite trukdzius ir sutelkite demesj i svarbiausias uzduotis.

Trikdziy pasalinimas yra svarbi norint islikti produktyviam ir atlikti reikalus. ISsiblaskymas gali bati jvairiy formy: nuo
socialiniy tinkly pranesimy iki el. laisky iki telefono skambuciy. Gali bati sunku islikti susikaupusiam, kai Sie trukdziai
nuolat varzosi dél misy démesio. Taciau galima pasalinti blaskymasi ir sutelkti démesj | uzduotis, kurios yra
svarbiausios. Vienas i$ budy pasalinti blaskymasi yra skirti tam tikrg laika el. laiSky, socialiniy tinkly ir kity pranesimy
tikrinimui. Tokiu badu galite sutelkti démesj j atliekamg uzduotj, netrukdydami praneSimams. Be to, gali buti
naudinga iSjungti praneSimus telefone ar kompiuteryje, kad nesiblaskytuméte nuolat. Kitas bldas pasalinti
blaSkymasi - sukurti aplinka be blaSkymosi. Tai gali reiksti, kad reikia iSjungti televizoriy, uzdaryti duris ar net dirbti
kitame kambaryje. Svarbu sukurti aplinkg, kuri buty palanki produktyvumui ir neblaskyty. Galiausiai, svarbu turéti
omenyje savo mintis ir jausmus. Jei pastebite, kad jasy mintys blaskosi, skirkite kelias akimirkas, kad
susikoncentruotumeéte ir griztuméte | kelig. Trikdziy pasalinimas yra svarbi norint islikti produktyviam ir atlikti
reikalus. Skirdami konkrety laika el. laiSky ir praneSimy tikrinimui, sukurdami aplinkg be blaskymosi ir atsizvelgdami
savo mintis bei jausmus, galite susikaupti ir nuveikti daugiau.

#10. Suteikite savo uzduociy prioritetus: suskirstykite uzduotis pagal svarbgq ir skubumgq. Tai padées
islikti susikaupusiems ir produktyviems.

UZduociy prioritety nustatymas yra esminé produktyvaus ir organizuoto darbo dalis. Kai nustatote savo uzduociy
prioritetus, pirmiausia galite sutelkti démesj j svarbiausias ir neatidéliotinas uzduotis, o tada eiti sgrase Zemyn. Tai
padeda uZztikrinti, kad neSvaistysite laiko uzduotims, kurios néra tokios svarbios ar skubios. Tai taip pat padeda
apsisaugoti nuo daugybés uzduodiy, kurias turite atlikti. Nustatydami savo uzduodiy prioritetus, svarbu atsizvelgti |
kiekvienos uzduoties svarbg ir skubuma. Pirmiausia reikia atlikti svarbias ir neatidéliotinas uzduotis, po to - svarbias,
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bet neskubias, o po to - uzduotis, kurios yra skubios, bet nesvarbios. Tai padés islikti susikaupusiems ir
produktyviems bei uztikrinti, kad neSvaistysite laiko ne tokiems svarbioms ar skubioms uzduotims. Uzduociy
prioritety nustatymas yra esminé produktyvaus ir organizuoto darbo dalis. Tai padés islikti susikaupusiems ir
produktyviems bei uztikrinti, kad neSvaistysite laiko ne tokiems svarbioms ar skubioms uzduotims. Suskirste savo
uzduotis prioritetus, galésite nuveikti daugiau per trumpesnj laikg ir pirmiausia sutelkti démesj j svarbiausias ir
neatidéliotinas uzduotis.

#11. Nustatykite terminus: nustatykite sau terminus ir jy laikykites. Tai padés jums neatsilikti nuo
kelyje ir uztikrinti, kad darote pazangaq.

Terminy sau nustatymas yra svarbi norint islikti produktyviam ir atlikti darbus. Tai padeda iSlaikyti susikaupima ir
motyvacijg bei uztikrina, kad darote pazanga siekiant savo tiksly. Terminai taip pat padeda iSlaikyti jisy
atskaitomybe, nes jie yra apciuopiamas jisy pazangos matas. Kai nustatote sau terming, jsitikinkite, kad jis yra
realus ir pasiekiamas. Tai padés uztikrinti, kad sugebésite tai patenkinti, taip pat padés islaikyti motyvacija. Be to,
reguliariai perziirékite savo terminus, kad jsitikintumeéte, jog vis dar laikotés kelyje. Nustatant terminus svarbu bati
realistais ir atsizvelgti j visas galimas kliGtis, kurios gali iSkilti. Tai padés uztikrinti, kad galésite laikytis nustatyty
terminy, taip pat padés islaikyti motyvacija. Be to, reguliariai perzitrékite savo terminus, kad jsitikintumeéte, jog vis
dar laikotés kelyje. Galiausiai svarbu atsiminti, kad terminai néra iskalti akmenyje. Jei pastebite, kad negalite laikytis
termino, svarbu jj atitinkamai pakoreguoti. Tai padés uztikrinti, kad galésite testi savo tiksla ir padaryti pazanga
siekiant savo tiksly.

#12. Padarykite pertraukas: darykite reguliarias pertraukas, kad pasikrautumete ir susikauptuméete.
Tai pades islikti produktyviems ir motyvuotiems.

Reguliarios pertraukos yra svarbi produktyvumo ir motyvacijos dalis. Kai darote pertrauka, tai suteikia jusy protui ir
klnui galimybe pasikrauti ir susikoncentruoti. Tai gali padéti jums testi uzduotj ir bati produktyvesniems.
Pertraukélés taip pat gali padéti sumazinti stresg ir nerima, o tai gali pagerinti psichine ir fizine sveikatg. Darant
pertrauka svarbu jsitikinti, kad tai tikra pertrauka. Tai reiskia, kad neturétuméte tikrinti el. laiSky, socialiniy tinkly ar
kity su darbu susijusiy uzduociy. Vietoj to skirkite kelias minutes tam, kas jums patinka, pavyzdziui, skaitykite knyga,
eikite pasivaikscioti ar klausykités muzikos. Tai padés atsipalaiduoti ir sutelkti energijg. Taip pat svarbu reguliariai
daryti pertraukas. Tai padés uztikrinti, kad nepervargtumeéte ir skirtuméte laiko pasikrauti. Reguliarios pertraukélés
gali padeti pagerinti jusy produktyvuma ir motyvacijg bei bendra savijauta.

#13. Stebekite pazangaq: stebékite savo pazangaq ir atitinkamai koreguokite savo planus. Tai padeés
jums neatsilikti nuo kelyje ir uztikrinti, kad darote pazangaq.

JUsy pazangos stebéjimas yra svarbi dalis norint nenutrikti ir pasiekti savo tikslus. Tai leidZia jvertinti savo pazanga ir
prireikus koreguoti savo planus. Stebédami savo pazanga galite nustatyti sritis, kuriose jums reikia skirti daugiau
pastanguy, ir sritis, kuriose galite Siek tiek atsipalaiduoti. Tai padés islikti motyvuotam ir uztikrins, kad darysite
pazangg siekiant savo tiksly. Stebint savo pazangg, svarbu biti realistiSkam ir sgziningam su savimi. Nustatykite
realius tikslus ir stebékite savo pazangg jy atzvilgiu. Jei pastebésite, kad nedarote tokios pazangos, kokios tikéjotés,
Zenkite Zingsnj atgal ir iS naujo jvertinkite savo planus. Jei reikia, atlikite pakeitimus ir toliau stebékite savo pazanga.
Tai padés jums laikytis kelyje ir uztikrinti, kad jds darote pazanga siekiant savo tiksly. Savo pazangos stebéjimas taip
pat yra puikus bldas islaikyti motyvacija. Savo pazangos matymas gali blti puikus motyvacijos Saltinis ir padéti
susitelkti ties savo tikslais. Tai taip pat gali padéti nustatyti sritis, kuriose reikia skirti daugiau pastanguy, ir sritis,
kuriose galite Siek tiek atsipalaiduoti. Stebédami savo pazangg galite uztikrinti, kad darote pazanga siekdami savo
tiksly ir isliksite motyvuoti testi.

#14. Sveskite savo sékme: Sveskite savo sékme ir apdovanokite save uz gerai atliktq darbq. Tai padés
islaikyti motyvacijq ir susikaupimg.

Svesti savo sékme yra svarbi motyvacijos ir susikaupimo dalis. Kai kg nors pasieksite, skirkite laiko pripazZinti ir
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apdovanoti save uz gerai atlikta darbga. Tai gali biti kaZkas tokio paprasto, kaip pertraukélé pasimégauti kavos
puodeliu arba jmantresnis atlygis, pavyzdziui, naktis su draugais. Kad ir kas tai baty, skirkite laiko jvertinti savo
sunky darbg ir padarytg pazanga. Tai padés iSlaikyti motyvacijg ir susikaupima atliekamai uzduociai. Be to, kad
Svesite savo sékme, taip pat svarbu skirti laiko apmastyti tai, kg nuveikéte. Sékmiy apmastymas gali padéti nustatyti
sritis, kuriose galite tobuléti, taip pat padéti susitelkti ties savo tikslais. Skirdami laiko pripazinti ir apdovanoti save uz
gerai atliktg darbg, busite motyvuoti ir sutelkti démesj | atliekamg uzduoti.

#15. PrasSykite pagalbos: paprasykite pagalbos, kai reikia, ir nebijokite deleguoti uzduociu kitiems.

Prasymas pagalbos yra svarbi darby atlikimo dalis. Gali bGti sunku pripazinti, kad jums reikia pagalbos, taciau bdtina
atpazinti, kada esate pribloksti ir jums reikia pagalbos. Uzduociy perdavimas kitiems gali padéti jums neatsilikti ir
uztikrinti, kad viskas bus atlikta. Svarbu atsiminti, kad pagalbos prasymas yra ne silpnumo, o stiprybés Zenklas.
Reikia drasos atpazinti, kada tau reikia pagalbos, ir kreiptis pagalbos j kitus. Prasydami pagalbos svarbu tiksliai
nurodyti, ko jums reikia. Bltinai aiSkiai paaiskinkite uzduotj ir pateikite visg reikalingg informacijg ar isteklius. Taip
pat svarbu biti pagarbiai ir dékingam uz gautg pagalba. Dékingumo rodymas uz kity pagalba padés plétoti teigiamus
santykius ir uztikrinti, kad Zzmonés bus pasirenge jums padéti ateityje. PraSymas pagalbos yra svarbi darby atlikimo
dalis. Tai gali padéti islikti organizuotam ir teisingam, taip pat gali padéti uzmegzti tvirtus santykius su kitais.
Nebijokite kreiptis pagalbos ir paprasyti pagalbos, kai jums jos reikia.

#16. Likite lankstus: bukite lankstus ir bukite pasirenge koreguoti savo planus, jei reikia.

Lankstumas yra svarbi produktyvaus islikimo dalis. Kai turite plana, gali biti lengva tapti grieztu ir nelanksciu savo
pozilriu. Taciau svarbu atsiminti, kad gyvenimas yra nenuspéjamas ir viskas ne visada vyksta pagal plana. Svarbu
iSlikti lankstiems ir biti pasirengusiems prireikus koreguoti savo planus. Tai gali reiksti uzduodiy tvarkos pakeitima,
kitokj pozidrj | problema ar net visiskag plano panaikinimg ir pradedant nuo nulio. ISlikdami lankstds, galite uztikrinti,
kad galésite prisitaikyti prie bet kokiy pokyciy ir iSlikti produktyvas. Islikti lanks¢iam reiskia bati atviram naujoms
idéjoms ir pozidriams. Svarbu noreéti iSbandyti naujus dalykus ir eksperimentuoti jvairiais metodais. Tai gali padéti
jums rasti naujy ir novatorisky budy, kaip atlikti reikalus. Tai taip pat gali padéti iSlaikyti motyvacija ir jsitraukti | savo
darbga. Bldami lankstis, galite uztikrinti, kad galésite islikti produktyvis ir maksimaliai iSnaudoti savo laika.

#17. Valdykite savo stresq: valdykite savo streso lygi ir skirkite laiko atsipalaiduoti bei pasikrauti.

Streso lygio valdymas yra batinas produktyvumui ir bendrai gerovei. Skirdami laiko atsipalaiduoti ir pasikrauti, galite
iSlikti susikaupe ir produktyvis. Kai jauciatés pribloksti, skirkite kelias akimirkas, kad atsitrauktuméte nuo atliekamos
uzduoties ir keleta karty giliai jkvéptuméte. Tai padés jums iSvalyti mintis ir susikaupti. Be to, svarbu visg dieng
daryti pertraukas, kad galétumeéte atsipalaiduoti ir pasikrauti. Pasivaiksciojimas, muzikos klausymas ar nedidelis
tempimas gali padéti sumazinti stresg ir padidinti produktyvuma. Taip pat svarbu rlpintis savimi ir sitikinti, kad
pakankamai miegate, sveikai maitinatés ir reguliariai mankstinatés. Visa Si veikla gali padéti sumazinti stresg ir
pagerinti bendra savijauta. Be to, svarbu praktikuoti sgmoningumga ir zinoti savo mintis bei jausmus. Skirdami laiko
apmastyti savo mintis ir jausmus, galite nustatyti bet kokias streso sritis ir imtis veiksmy joms valdyti. Streso lygio
valdymas yra butinas produktyvumui ir bendrai gerovei. Skirdami laiko atsipalaiduoti ir pasikrauti, galite iSlikti
susikaupe ir produktyvis. Visg dieng darydami pertraukeéles, ripindamiesi savimi ir bldami atidus savo mintims bei
jausmams galite sumazinti stresg ir padidinti produktyvuma.

#18. Islikite pozityvus: islikite pozityvus ir sutelkite demesij j uzduotis, kurias galite kontroliuoti.

ISlikti pozityviam yra svarbi produktyvaus islikimo dalis. Gali buti lengva pervargti dél daugybés uzduociy, kurias
reikia atlikti, taciau svarbu sutelkti démesj | uzduotis, kurias galite kontroliuoti. Kai sutelkiate démesj | uzduotis,
kurias galite kontroliuoti, galite islikti pozityviai nusiteike ir motyvuoti kg nors padaryti. Taip pat svarbu atsiminti, kad
net jei ne viska padarysite, vis tiek galite didziuotis padaryta pazanga. Kai isliksite pozityvus, taip pat galite sutelkti
démesj | atliekama uzduotj. Gali bati lengva atitraukti démesj nuo dalykuy, kuriy negalite kontroliuoti, tagiau svarbu
susikoncentruoti ties uzduotimis, kurias galite kontroliuoti. Tai padés islikti produktyviems ir atlikti darbus. Be to,
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iSlikti pozityviam gali padéti iSlikti motyvuotam ir energingam testi. Galiausiai, islikti pozityviam gali padéti iSlaikyti
tvarka. Kai esate pozityvus, galite islikti tvarkingi ir nustatyti prioritetus uzduociu, kurias reikia atlikti. Tai padés islikti
produktyviems ir darbus atlikti laiku. ISlikti pozityviam taip pat gali padéti islikti susikaupusiam ir bati motyvuotam
testi.

#19. Mokykites is klaidu: mokykites is savo klaidy ir naudokites jomis kaip galimybe augti ir tobuleti.

Mokymasis is klaidy yra esminé asmeninio augimo ir tobuléjimo dalis. Svarbu atpazinti, kada padaréte klaidg, ir skirti
laiko apmastyti, kas nutiko ne taip ir kaip galetuméte padaryti geriau ateityje. Skirdami laiko savo klaidy analizei,
galésite jgyti vertingos jzZvalgos apie save ir savo elgesj bei panaudoti Sias zinias priimdami geresnius sprendimus
ateityje. Be to, mokymasis i$ klaidy gali padéti jums tapti atsparesniems ir geriau pasiruoSusiems susidoroti su
sudétingomis situacijomis. Kai padarote klaida, svarbu prisiimti uz tai atsakomybe ir prisiimti pasekmes. Tai gali bti
sunku, bet tai butina asmeniniam augimui. Priéme atsakomybe, galite skirti laiko apmastyti, kas nutiko ne taip ir kaip
galétuméte padaryti geriau ateityje. Sis apmastymas gali padéti nustatyti jusy elgesio modelius ir sukurti strategijas,
kaip iSvengti panasiy klaidy ateityje. Galiausiai svarbu atsiminti, kad klaidos yra gyvenimo dalis ir jas daro visi.
Svarbu biti maloniam sau ir pripazinti, kad klaidos yra mokymosi proceso dalis. Mokydamiesi iS savo klaidy, galite
tapti geresniu zmogumi ir pasiekti didesnés sékmés ateityje.

#20. Apmgstykite ir perziurekite: apmgstykite savo pazangaq ir requliariai perziurékite savo planus. Tai
pades islaikyti susikaupima ir motyvacijq.

Reguliarus pazangos ir plany apmastymas ir perzitréjimas yra svarbi norint islaikyti susikaupima ir motyvacija. Tai
padeda islaikyti kelig ir uztikrinti, kad darote pazanga siekiant savo tiksly. Skirdami laiko pazangai apmastyti ir
planams perzilréti, galite lengviau nustatyti sritis, kuriose reikia koreguoti ar keisti. Tai taip pat gali padéti islaikyti
motyvacijg ir jkvépimg testi. Reguliarus pazangos ir plany apmastymas ir perzilra gali padéti iSlikti susikaupusiems ir
motyvuotiems bei uztikrinti, kad darai pazanga siekiant savo tiksly. Davido Allenso knygoje Getting Things Done: The
Art of Productivity be streso pateikiamas iSsamus vadovas, kaip islikti organizuotam ir produktyviam. Jis teigia, kad
skiriant laiko savo pazangai ir planams apmastyti ir reguliariai perziaréti, svarbu islaikyti susikaupimg ir motyvacija.
Jis rekomenduoja skirti laiko apmastyti savo pazanga ir perzilréti planus, kad nustatytumeéte sritis, kuriose reikia
koreguoti ar keisti. Jis taip pat teigia, kad reguliariai apmastydami ir perzitrédami savo pazangg ir planus galite iSlikti
motyvuotiems ir jkvéptiems testi.
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