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Santrauka:

David Allen ir Mike Williams knyga, kurioje paaugliams pateikiami jrankiai ir strategijos, kuriy reikia norint islikti
organizuotiems ir produktyviems pasaulyje, pilname blaskanciy dalyky. Knyga suskirstyta j tris dalis: Pirmoje dalyje
démesys sutelkiamas | Getting Things Done (GTD) sistemos pagrindus, antroje dalyje pateikiami praktiniai patarimai,
kaip sistema pritaikyti kasdieniame gyvenime, o trecioje dalyje pateikiami patarimai, kaip iSlaikyti motyvacijg ir
produktyvus. Pirmoje dalyje autoriai paaiskina GTD sistemos pagrindus, kurie grindziami idéja, kad raktas j
produktyvumg yra uzfiksuoti visas savo uzduotis ir idéjas vienoje vietoje ir suskaidyti jas | valdomas dalis. Jie
paaiskina penkis GTD sistemos veiksmus: uzfiksuoti, iSaiskinti, organizuoti, atspindéti ir jtraukti. Taip pat
diskutuojama, kaip svarbu issikelti tikslus ir sudaryti plang jiems pasiekti. Antroje dalyje autoriai pateikia praktiniy
patarimy, kaip GTD sistema pritaikyti kasdieniame gyvenime. Jie aptaria, kaip sukurti veiksmingg rinkmeny sistemg,
kaip suskirstyti uzduotis pagal prioritetus ir kaip naudoti technologijas, kad islikty organizuotas. Jie taip pat pateikia
patarimuy, kaip iSlikti susikaupusiems ir produktyviems, pavyzdziui, nustatyti terminus ir suskirstyti uzduotis
mazesnius gabalus. Trecioje dalyje autoriai pateikia patarimy, kaip islaikyti motyvacijg ir produktyvuma. Jie aptaria,
kaip svarbu daryti pertraukas, iSsikelti realius tikslus ir apdovanoti save uz atlikty uzduociy atlikima. Jie taip pat
pataria, kaip susidoroti su atidéliojimu ir kaip iSlaikyti tvarka, kai gyvenimas tampa uzimtas. Apskritai, ,Getting
Things Done for Teens" yra nejkainojamas Saltinis paaugliams, norintiems islikti organizuotiems ir produktyviems
pasaulyje, kuriame pilna blaskymosi. Knygoje pateikiami praktiniai patarimai, kaip GTD sistemg pritaikyti
kasdieniame gyvenime, taip pat patarimai, kaip iSlaikyti motyvacija ir produktyvuma. Tai esminis vadovas
kiekvienam paaugliui, norin¢iam kontroliuoti savo gyvenima ir pasiekti savo tikslus.

Pagrindinés idéjos:

#1. Sukurkite sistemq: norint islikti organizuotam ir produktyviam, bitina sukurti uzduociu ir
isipareigojimuy valdymo sistemgq. Sioje sistemoje turéty buti budas uZfiksuoti uzduotis, budas jas
organizuoti ir bidas reguliariai jas perziureti.

Norint i8likti organizuotam ir produktyviam, bitina sukurti uzduo€iy ir jsipareigojimy valdymo sistema. Sioje
sistemoje turéty buti budas uzfiksuoti uzduotis, bldas jas organizuoti ir budas reguliariai jas perzitreti. Uzfiksuoti
uzduotis galima uzsirasant jas j uzrasy knygele, telefone susiklrus darby sarasa arba naudojant uzduociy valdymo
programéle. Tvarkyti uzduotis galima suskirstant jas j skirtingas gyvenimo sritis, pvz., darbg, mokykla ir namus.
Galiausiai, reguliariai perzilréti uzduotis galima kiekvieng dieng ar savaite skiriant laiko savo uzduotims ir
isipareigojimams perzitréti ir sitikinti, kad einate teisingu keliu. Sukire uzduodiy ir jsipareigojimy valdymo sistemg,
galite islikti organizuoti ir produktyvis bei uztikrinti, kad niekas nepraslysty.

#2. Suteikite uzduociy prioritetus: Uzduociy prioritety nustatymas yra svarbus norint laikytis
isipareigojimuy ir iSvengti atidéliojimo. Tai reiskia, kad uzduotis reikia suskaidyti i mazesnes, lengviau
valdomas dalis ir pirmiausia sutelkti demesj i svarbiausias uzduotis.

Uzduociy prioritety nustatymas yra esminé dalis norint iSlaikyti organizuotuma ir produktyvuma. Tai apima uzduociy
suskaidyma | mazesnius, lengviau valdomus gabalus ir pirmiausia sutelkiant démesj | svarbiausias uzduotis. Tai
padeda uZztikrinti, kad svarbiausios uzduotys bty atliktos laiku, o taip pat lanks¢iai sprendZiant maziau svarbias
uzduotis. Nustatant uzduodiy prioritetus, svarbu atsizvelgti j kiekvienos uzduoties svarbg ir laika, kurj reikés atlikti.
Uzduotims, kurios yra svarbesnés ar skubesnés, turéty biti teikiamas didesnis prioritetas, o uzduociy, kurios yra
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maziau svarbios arba kurias galima atlikti véliau, prioritetas turéty blti maZesnis. Be to, svarbu atsizvelgti | turimus
iSteklius kiekvienai uzduociai atlikti, pvz., laika, pinigus ir personala. Uzduociy prioritety nustatymas gali padéti
sumazinti stresg ir pagerinti produktyvuma. Pirmiausia sutelkus démesj j svarbiausias uzduotis, galima uztikrinti, kad
svarbiausios uzduotys buty atliktos laiku. Be to, tai gali padéti sumazinti atidéliojimg, pateikdama aisky veiksmy
plana, kaip spresti uzduotis.

#3. Issikelkite tikslus: tiksluy nustatymas yra puikus budas islaikyti motyvacijq ir susitelkti ties
uzduotimis, kurias reikia atlikti. Tikslai turi buti konkretiis, iSmatuojami, pasiekiami, realis ir laiku.

Tiksly nustatymas yra svarbi motyvacijos ir susitelkimo ties uzduotimis, kurias reikia atlikti, dalis. Tikslai turi bati
konkretis, iSmatuojami, pasiekiami, realUs ir laiku. Tai reiSkia, kad jus turite turéti aisky supratima apie tai, ka norite
pasiekti, kaip jvertinsite savo pazanga, ar tikslas yra pasiekiamas atsizvelgiant j turimus iSteklius, ar tikslas yra realus
atsizvelgiant | turimg laikg ir kada norite. siekti tikslo. Tikslo turéjimas gali padéti iSlaikyti susikaupima ir motyvacija.
Tai taip pat gali padéti nustatyti uzduodiy prioritetus ir uztikrinti, kad laika ir energijg skiriate svarbiausioms
uzduotims. Nustatant tikslus svarbu juos suskirstyti | smulkesnes, lengviau valdomas uzduotis. Tai padés jums
laikytis kelyje ir jsitikinti, kad jis darote pazanga siekiant savo tikslo. Taip pat svarbu reguliariai perzidréti savo
tikslus. Tai padés jums laikytis kelyje ir jsitikinti, kad jus darote pazangg siekiant savo tikslo. Taip pat svarbu Svesti
savo sékme ir pripazinti savo pazanga. Tai padés islikti motyvuotiems ir susitelkti siekiant savo tiksly.

#4. Valdykite laikq: Laiko valdymas yra biutinas norint atlikti uzduotis ir isipareigojimus. Tai apima
terminu nustatymgq, uzduociu skaidymgqg i mazesnes dalis ir pertrauky laiko planavimaq.

Laiko valdymas yra svarbus jgldis, kurj reikia turéti, norint neatsilikti nuo uzduodiy ir jsipareigojimy. Tai apima
terminy nustatyma, uzduociy skaidyma | mazesnes dalis ir pertrauky laiko planavima. Tai padeda uztikrinti, kad
uzduotys bty atliktos laiku ir jusy neuzblokuoty per daug uzduociy vienu metu. Tai taip pat padeda nustatyti
uzduodiy prioritetus ir pirmiausia sutelkti démesj j svarbiausias. Be to, svarbu reguliariai daryti pertraukas, kad
iSliktuméte susikaupe ir produktyvis. Pertraukélés gali padéti iSvalyti mintis ir suteikti energijos kitai uzduociai atlikti.
Laiko valdymas taip pat apima realiy tiksly ir Iikes€iy nustatyma. Svarbu realistiSkai vertinti, kiek laiko turite ir kiek
galite realiai per ta laika nuveikti. Pasiekiamuy tiksly ir [ikesCiy nustatymas gali padéti islaikyti motyvacija ir tobuléti.
Be to, svarbu bati lanksCiam ir prireikus koreguoti savo planus. Tai gali padéti uztikrinti, kad sugebésite atlikti
uzduotis laiku ir kad jlsy neuzblokuoty per daug uzduodiy vienu metu. Apskritai, laiko valdymas yra svarbus jgudis,
kurj reikia turéti norint neatsilikti nuo uzduociy ir jsipareigojimy. Tai apima terminy nustatyma, uzduociy skaidymga i
mazesnes dalis ir pertrauky laiko planavima. Be to, svarbu issikelti realius tikslus ir likescius bei bati lanks¢iam, jei
reikia. Tinkamai valdydami laika galite islikti organizuoti ir produktyvis bei uztikrinti, kad uzduotys bty atliktos
laiku.

#5. Ugdykite jprocius: norint islikti organizuotam ir produktyviam, svarbu ugdyti gerus iprocius. Tai
apima tokius iprocius kaip laiko skyrimas planavimui, darby sgraso sudarymas ir reguliarios
pertraukéles.

Norint islikti organizuotam ir produktyviam, butina ugdyti gerus jprocius. Tokie jprociai kaip laiko skyrimas
planavimui, darby saraso sudarymas ir reguliarios pertraukélés gali padéti suspéti atlikti uzduotis ir efektyviau
valdyti laika. Norint iSlaikyti tvarka, svarbu skirti laiko planavimui. Kiekvieng dieng skirdami keletg minuciy savo
uzduodiy planavimui ir prioritety nustatymui, galite susikaupti ir laikytis kelyje. Uzduodiy sgraso sudarymas taip pat
gali padéti islaikyti organizuotuma ir motyvacija. UZsiraSydami savo uzduotis ir perbraukdami jas atlikdami, galésite
testi savo darba ir iSlaikyti motyvacijg. Reguliariai daryti pertraukéles taip pat svarbu norint islikti produktyviam.
Skirdami keletg minuciy atsitraukdami nuo darbo ir atsipalaiduodami, galésite islikti susikaupe ir energingi. Pertrauka
taip pat gali padéti iSvalyti mintis ir grjzti | darba su nauju zvilgsniu. Gery jprociy ugdymas yra labai svarbus norint
ilikti organizuotam ir produktyviam. Siek tiek planuodami ir atsiduodami galite susikurti jprocius, kurie padés jums
atlikti savo uzduotis ir efektyviau valdyti savo laika.

#6. Naudokite technologijq: Technologijos gali buti puiki priemoné norint islaikyti organizuotumg ir
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produktyvumgq. Tai apima programuy naudojimq uzduotims stebeéti, priminimy nustatymgq ir internetiniy
kalendoriy naudojimag.

Technologijos gali bati puiki priemoné norint iSlaikyti organizuotumg ir produktyvuma. Tokios programos kaip
JTrello", ,Asana" ir ,Todoist" gali padéti sekti uzduotis ir nustatyti joms prioritetus. Taip pat galite nustatyti
priminimus telefone ar kompiuteryje, kad galetumeéte laikytis galutiniy terminu. Internetiniai kalendoriai, pvz.,
»,Google" kalendorius, gali padéti sekti jvykius ir susitikimus. Be to, naudodami technologija galite bendradarbiauti su
kitais vykdydami projektus, bendrinti dokumentus ir bendrauti su komandos nariais. Technologijy naudojimas
siekiant iSlaikyti tvarka ir produktyvuma gali padéti sutaupyti laiko ir energijos. Galite lengvai pasiekti savo uzduotis
ir kalendoriy i$ bet kurio jrenginio, todél jums nereikés jaudintis, kad kg nors pamirsite. Be to, galite nustatyti
automatinius priminimus, kurie padés laikytis galutiniy terminy. Galiausiai galite naudoti technologijas
bendradarbiauti su kitais, o tai gali padéti nuveikti daugiau per trumpesnj laika.

#7. Darykite pertraukas: Reguliariai darykite pertraukéles, kad isliktumete susikaupe ir iSvengtumeéte
perdegimo. Tai apima trumpas pertraukas visq dieng, taip pat ilgesnes pertraukas, skirtas atsipalaiduoti
ir atsinaujinti.

Reguliarios pertraukeélés yra esminé dalis norint iSlaikyti susikaupima ir iSvengti perdegimo. Tai reiskia, kad visa
dieng darykite trumpas pertraukéles, pavyzdziui, keletg minuciy pasitempkite, pasivaiksciokite ar uzkaskite. Tai taip
pat reiskia ilgesnes pertraukas atsipalaiduoti ir atsinaujinti. Tai gali apimti laisva dieng, kad galétuméte nuveikti ka
nors jdomaus, savaitgalio iSvyka ar atostogas. Pertraukélés padeda iSvalyti mintis ir pasikrauti energijos, kad
galétumeéte grjzti | darba su nauju susikaupimu ir entuziazmu. Svarbu atsiminti, kad pertraukos nereiskia, kad esate
tingus ar neproduktyvus. Tiesg sakant, yra visiskai prieSingai. Reguliarios pertraukélés padeda islaikyti motyvacijg ir
produktyvumag, kad galétuméte nuveikti daugiau per trumpesnj laika. Taigi nebijokite padaryti pertraukos, kai jums
to reikia. Jusy darbas bus jums uz tai dékingas!

#8. Valdykite stresq: Streso valdymas yra butinas norint islikti produktyviems ir iSvengti perdegimo.
Tai apima streso Saltiniu nustatymg, iveikos strategiju kiirimgq ir laiko savitarnos skyrima.

Streso valdymas yra svarbi norint iSlikti produktyviam ir iSvengti perdegimo. Tai apima streso Saltiniy savo gyvenime
atpazinima, strategiju, kaip su jais susidoroti, kiirima ir laiko skirti sau atsipalaiduoti bei pasikrauti. Streso Saltiniy
nustatymas gali padéti geriau suprasti, kodél jauciatés pribloksti ir kaip spresti problema. Dazni streso Saltiniai yra
darbas, mokykla, santykiai ir finansai. Nustate streso Saltinius, galite sukurti strategijas, kaip su jais susidoroti. Tai
gali apimti riby nustatyma, pertraukas ir veiklg, kuri padeda atsipalaiduoti ir pasikrauti. Skirti laiko saves priezilrai
taip pat svarbu valdyti stresg. Tai gali buti tokia veikla kaip joga, meditacija, skaitymas arba laiko praleidimas su
draugais ir Seima. Skirdami laiko stresui valdyti, galite islikti produktyvis ir iSvengti perdegimo.

#9. Bikite motyvuoti: islikti motyvuotam yra labai svarbus veiksnys, norint atlikti uzduotis ir
isipareigojimus. Tai apima tikslu nustatymaq, apdovanojimqg uz pasiekimus ir pozityvumgqg.

Motyvacijos islikimas yra batinas norint pasiekti sékmés bet kokiose pastangose. Tiksly nustatymas ir apdovanojimas
uz pasiekimus gali padéti islikti susikaupusiems ir motyvuotiems. Kai nustatote tikslus, jsitikinkite, kad jie yra realis
ir pasiekiami. Didesnius tikslus suskirstykite | mazesnes, lengviau valdomas uzduotis. Tai padés islikti kelyje ir siekti
savo tiksly. Be to, apdovanodami save uZ pasiekimus, galite islikti motyvuotiems. Sveskite savo sékmes, kad ir kokia
maza buity, ir naudokite jas kaip motyvacija testi. Taip pat svarbu islikti pozityviam. Neigiamos mintys gali bati
pagrindiné kliltis islaikyti motyvacija. Kai jauciatés nusivyle, Zenkite zingsnj atgal ir priminkite sau apie savo sékme.
Susikoncentruokite | padarytg pazangg ir pasiektus tikslus. Tai padés iSlaikyti motyvacija ir testi veikla. Norint
pasiekti sékmés, bltina islikti motyvuotai. Tiksly iSsikélimas, saves apdovanojimas uz pasiekimus ir pozityvus gali
padéti islikti motyvuotam ir teisingam. Atsiduodami ir sunkiai dirbdami galite pasiekti savo tikslus ir pasiekti sékmés.

#10. Gaukite paramgq: norint islikti organizuotam ir produktyviam, svarbu gauti paramgq is Seimos ir
drauguy. Tai apima pagalbos prasyma, kai reikia, uzduociu delegavimgq ir patarimo ieskojimg.
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Seimos ir draugy palaikymas yra esminé islikimo organizuoto ir produktyvaus dalis. Gali bati sunku neatsilikti nuo
uzduodiy ir tiksly be aplinkiniy pagalbos. Prasymas pagalbos, kai reikia, uzduociy delegavimas ir konsultacijos yra
svarbis bldai gauti reikiama pagalba. PraSydami pagalbos svarbu tiksliai nurodyti, ko jums reikia. Tai padés
asmeniui, kurio klausiate, suprasti, ko jums reikia ir kaip jis gali jums geriausiai padéti. Uzduociy delegavimas taip
pat gali bati puikus bldas gauti parama. Tai leidZia sutelkti démesj | jums svarbiausias uzduotis, o visa kita
pasirpina kazkas kitas. Galiausiai, patarimo i$ aplinkiniy gali bati puikus bldas pasisemti idéjy ir perspektyvy, kuriy
galbit nesvarstéte. Seimos ir draugy palaikymas yra svarbi islikimo organizuoto ir produktyvaus dalis. Prasymas
pagalbos, uzduociy delegavimas ir patarimo ieSkojimas yra puikus bldas gauti reikiama paramg, kad pasiektuméte
savo tikslus.
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