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Santrauka:

Laiko valdymas iš vidaus: Nepriekaištinga tvarkaraščio valdymo sistema, kurią parašė Julie Morgenstern, yra knyga,
kuri suteikia skaitytojams išsamią laiko ir tvarkaraščių valdymo sistemą. Knyga suskirstyta į tris dalis: pirmoji dalis:
savo laiko supratimas, antroji dalis: laiko kontrolė ir trečioji dalis: laikas dirbti tau. Pirmoje dalyje Morgensternas
paaiškina, kaip svarbu suprasti, kaip naudojate savo laiką ir kaip nustatyti bei pašalinti laiko švaistytojus. Ji taip pat
pateikia patarimų, kaip išsikelti realius tikslus ir nustatyti užduočių prioritetus. Antroje dalyje Morgenstern
skaitytojams pateikia nuoseklią savo laiko kontrolės sistemą. Ji paaiškina, kaip sukurti pagrindinį planą, suskirstyti
užduotis į valdomas dalis ir sukurti pažangos stebėjimo sistemą. Trečioje dalyje Morgensternas pateikia skaitytojams
strategijas, kaip praleisti laiką. Ji paaiškina, kaip sukurti palaikymo sistemą, deleguoti užduotis ir naudoti
technologijas, padedančias valdyti laiką. Visoje knygoje Morgensternas skaitytojams teikia praktinių patarimų ir
patarimų, kaip maksimaliai išnaudoti savo laiką. Knygoje taip pat pateikiami įvairūs darbalapiai ir pratimai,
padedantys skaitytojams įgyvendinti knygoje nurodytas strategijas. Laiko valdymas iš vidaus yra neįkainojamas
šaltinis kiekvienam, norinčiam kontroliuoti savo laiką ir efektyviau valdyti savo tvarkaraštį.

Pagrindinės idėjos:

#1.     Nustatyti prioritetus: norint efektyviai valdyti laiką, svarbu nustatyti užduočių prioritetus. Tai
padeda sutelkti dėmesį į svarbiausias užduotis, o likusias deleguoti arba pašalinti.

Prioritetų nustatymas yra svarbi efektyvaus laiko valdymo dalis. Tai padeda sutelkti dėmesį į svarbiausias užduotis, o
likusias deleguoti arba pašalinti. Nustatę prioritetus galite užtikrinti, kad laiką skiriate veiklai, kuri jums yra
svarbiausia ir kuri turės didžiausią poveikį. Tai taip pat padeda sumažinti stresą ir nerimą, nes galite sutelkti dėmesį į
svarbiausias užduotis ir nesijaudinti dėl kitų. Nustatant prioritetus, svarbu atsižvelgti į užduoties svarbą, užduoties
skubumą ir laiką, kurį reikės atlikti. Taip pat svarbu atsižvelgti į tai, kokį poveikį užduoties atlikimas turės jūsų
bendriems tikslams. Skirdami laiko šiems veiksniams apsvarstyti, galite užtikrinti, kad susitelksite į užduotis, kurios
turės didžiausią poveikį ir padės jums pasiekti savo tikslus. Nustačius prioritetus, svarbu jų laikytis. Tai reiškia, kad
jūsų neturėtumėte blaškytis dėl užduočių, kurios nėra tokios svarbios ar skubios. Taip pat svarbu reguliariai peržiūrėti
savo prioritetus, kad įsitikintumėte, jog jie vis dar aktualūs ir ar vis dar einate link savo tikslų. Prioritetų nustatymas
yra esminė efektyvaus laiko valdymo dalis. Skirdami laiko apsvarstyti kiekvienos užduoties svarbą, skubumą ir
poveikį, galite užtikrinti, kad susitelksite į svarbiausias užduotis, kurios turės didžiausią poveikį. Tai padės jums
pasiekti savo tikslus ir sumažinti stresą bei nerimą.

#2.     Pagrindinio sąrašo kūrimas: visų užduočių ir veiklų pagrindinio sąrašo sukūrimas padeda
organizuoti užduotis ir nustatyti jų prioritetus. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima
deleguoti arba pašalinti.

Pagrindinio visų užduočių ir veiklų sąrašo sudarymas yra esminė efektyvaus laiko valdymo dalis. Tai padeda
organizuoti užduotis ir nustatyti jų prioritetus, taip pat gali padėti nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba
pašalinti. Sukūrę pagrindinį sąrašą galite lengvai pamatyti, ką ir kada reikia padaryti, ir atitinkamai planuoti. Šis
sąrašas gali būti naudojamas sekti pažangą ir užtikrinti, kad užduotys būtų atliktos laiku. Jis taip pat gali būti
naudojamas sritims, kuriose gali tekti deleguoti arba perduoti užduotis, kad sugautumėte daugiau laiko kitai veiklai,
nustatyti. Pagrindinio sąrašo kūrimas yra paprastas, bet galingas įrankis, leidžiantis kontroliuoti savo laiką. Tai gali
padėti išlikti organizuotiems ir susikaupusiems bei užtikrinti, kad išnaudotumėte savo laiką kuo geriau. Skirdami laiko
pagrindiniam sąrašui sukurti, galite užtikrinti, kad išnaudosite savo laiką ir išnaudosite visas savo dienos galimybes.
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#3.     Suskaidykite užduotis į mažesnius veiksmus: suskaidžius užduotis į mažesnius veiksmus jas
lengviau valdyti ir atlikti. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Užduočių skaidymas į mažesnius žingsnius yra efektyvus būdas valdyti laiką ir atlikti užduotis. Suskaidžius užduotis į
mažesnius, lengviau valdomus veiksmus, tampa lengviau nustatyti, kurias užduotis galima deleguoti arba pašalinti.
Tai padeda užtikrinti, kad būtų atliktos tik svarbiausios užduotys, o laikas nebūtų švaistomas nereikalingoms
užduotims. Be to, užduočių skaidymas į mažesnius žingsnius gali padėti sumažinti stresą ir nerimą, nes tai leidžia
organizuotiau atlikti užduotis. Tai taip pat padeda užtikrinti, kad užduotys būtų atliktos laiku, nes leidžia
organizuotiau atlikti užduotis. Galiausiai, užduočių skaidymas į mažesnius žingsnius gali padėti padidinti
produktyvumą, nes tai leidžia efektyviau panaudoti laiką ir išteklius.

#4.     Suplanuokite pertraukų laiką: pertraukimų laiko planavimas padeda valdyti netikėtas užduotis ir
veiklą. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Laiko planavimas pertraukimams yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai padeda užtikrinti, kad netikėtos
užduotys ir veikla neatimtų per daug jūsų laiko ir energijos. Suplanuodami trukdžių laiką galite nustatyti užduotis,
kurias galima deleguoti arba pašalinti, taip atlaisvindami daugiau laiko jums svarbiausioms užduotims atlikti.
Planuodami laiką pertraukimams, svarbu realistiškai įvertinti, kiek laiko galite realiai skirti netikėtoms užduotims.
Taip pat svarbu būti lanksčiam ir prireikus koreguoti savo tvarkaraštį. Pavyzdžiui, jei atsidūrėte netikėtoje užduotyje,
kuriai reikia daugiau laiko, nei planavote iš pradžių, galite atitinkamai pakoreguoti savo tvarkaraštį. Galiausiai svarbu
atsiminti, kad pertraukimų laiko planavimas nereiškia, kad turėtumėte ignoruoti netikėtas užduotis arba jų vengti.
Vietoj to, jūs turite būti iniciatyvūs ir kontroliuoti savo laiką. Suplanuodami trukdžių laiką galite užtikrinti, kad
netikėtos užduotys neatimtų per daug jūsų laiko ir energijos, todėl galėsite sutelkti dėmesį į jums svarbiausias
užduotis.

#5.     Nustatyti terminus: terminų nustatymas padeda sutelkti dėmesį į svarbiausias užduotis ir jas
atlikti laiku. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Terminų nustatymas yra svarbi efektyvaus laiko valdymo dalis. Tai padeda nustatyti užduočių prioritetus ir užtikrinti,
kad jos būtų atliktos laiku. Terminai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba panaikinti, todėl
atlaisvinamas laikas svarbesnėms užduotims. Nustatę terminus galite užtikrinti, kad susitelksite ties svarbiausiomis
užduotimis ir jas atliksite laiku. Terminai taip pat gali paskatinti jus atlikti užduotis. Kai turite terminą, tai gali padėti
sutelkti jūsų dėmesį ir energiją į atliekamą užduotį. Tai taip pat gali padėti jums atsakyti už laiku atliktą užduotį.
Nustatydami terminus galite užtikrinti, kad einate kelyje ir darote pažangą siekdami savo tikslų. Terminai taip pat gali
padėti sumažinti stresą. Kai turite terminą, tai gali padėti sumažinti laiką, kurį praleidžiate nerimaujant dėl užduoties.
Tai taip pat gali padėti sumažinti laiką, kurį praleidžiate vilkindami. Nustatydami terminus galite užtikrinti, kad
išliksite susikaupę ir užduotis atliksite laiku.

#6.     Technologijos naudojimas: naudojant tokias technologijas kaip kalendoriai, užduočių sąrašai ir
priminimai padeda organizuoti užduotis ir nustatyti jų prioritetus. Tai taip pat padeda nustatyti
užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Technologijų naudojimas laikui valdyti gali būti puikus būdas išlaikyti tvarką ir atlikti užduotis. Kalendoriai, užduočių
sąrašai ir priminimai gali padėti nustatyti užduočių prioritetus ir nustatyti tas, kurias galima deleguoti arba pašalinti.
Pavyzdžiui, kalendorius gali būti naudojamas dienai, savaitei ar mėnesiui planuoti ir užduočių terminams nustatyti.
Užduočių sąrašus galima naudoti norint suskirstyti didesnes užduotis į mažesnes, lengviau valdomas dalis. Galima
nustatyti priminimus, kad įspėtų jus, kai reikia atlikti užduotis arba kai laikas padaryti pertrauką. Naudodami
technologiją laikui valdyti, galite užtikrinti, kad užduotys būtų atliktos laiku ir išnaudotumėte savo laiką maksimaliai.
Technologijos taip pat gali būti naudojamos pažangai stebėti ir produktyvumui matuoti. Pavyzdžiui, galite naudoti
skaičiuoklę, kad galėtumėte sekti laiką, praleistą kiekvienai užduočiai atlikti, arba projekto valdymo įrankį, kad
galėtumėte stebėti projekto eigą. Stebėdami pažangą galite nustatyti sritis, kuriose galite pagerinti savo laiko
valdymo įgūdžius ir tapti efektyvesni. Technologijų naudojimas laikui valdyti gali būti puikus būdas išlaikyti tvarką ir
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atlikti užduotis. Tai gali padėti nustatyti užduočių prioritetus, nustatyti terminus, suskirstyti didesnes užduotis į
mažesnes dalis ir stebėti pažangą. Naudodami technologiją laikui valdyti, galite užtikrinti, kad užduotys būtų atliktos
laiku ir išnaudotumėte savo laiką maksimaliai.

#7.     Padarykite pertraukas: pertraukėlės padeda pasikrauti ir susikaupti. Tai taip pat padeda nustatyti
užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Pertraukėlės yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai padeda pasikrauti ir susikoncentruoti, leisdama į užduotis
žvelgti iš naujo žvilgsnio. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba panaikinti, atlaisvinant
laiko svarbesnėms užduotims atlikti. Reguliarios pertraukėlės gali padėti sumažinti stresą ir pagerinti produktyvumą.
Tai taip pat gali padėti sukurti pozityvesnę darbo aplinką, nes leidžia daugiau bendrauti ir bendradarbiauti.
Pertraukas taip pat galima naudoti norint apmąstyti pažangą ir planuoti ateitį. Reguliarios pertraukėlės gali padėti
užtikrinti, kad išnaudosite savo laiką ir pasieksite savo tikslus.

#8.     Užduočių perdavimas: užduočių perdavimas kitiems padeda atlaisvinti laiko svarbesnėms
užduotims atlikti. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Užduočių delegavimas yra svarbi efektyvaus laiko valdymo dalis. Perduodami užduotis kitiems, galite atlaisvinti laiko
svarbesniems darbams ir susitelkti ties jums svarbiausiomis užduotimis. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis,
kurias galima deleguoti arba panaikinti, todėl galite sutelkti dėmesį į užduotis, kurios yra svarbiausios jums ir jūsų
tikslams. Užduočių delegavimas taip pat gali padėti padidinti efektyvumą ir produktyvumą, nes tai leidžia sutelkti
dėmesį į užduotis, kurios jums labiausiai tinka ir kurias jums patinka atlikti. Perduodant užduotis svarbu aiškiai žinoti
lūkesčius ir įvykdymo terminą. Taip pat svarbu pateikti aiškias instrukcijas ir užtikrinti, kad asmuo, kuriam
deleguojate, turėtų reikiamų įgūdžių ir išteklių užduočiai atlikti. Be to, norint užtikrinti, kad užduotis būtų atlikta pagal
aukščiausius standartus, svarbu teikti grįžtamąjį ryšį ir paramą. Užduočių delegavimas gali būti puikus būdas
atlaisvinti laiko ir sutelkti dėmesį į jums svarbiausias užduotis. Perduodami užduotis kitiems, galite užtikrinti, kad
užduotys būtų atliktos efektyviai ir pagal aukščiausius standartus.

#9.     Pašalinkite užduotis: pašalinę užduotis, kurios nėra būtinos, padeda atlaisvinti laiko svarbesnėms
užduotims atlikti. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Neesminių užduočių pašalinimas yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Skirdami laiko užduotims, kurias galima
deleguoti arba panaikinti, nustatydami galite atlaisvinti daugiau laiko svarbiausioms užduotims atlikti. Tai gali padėti
sutelkti dėmesį į užduotis, kurios turės didžiausią poveikį, ir padėti pasiekti užsibrėžtus tikslus. Tai taip pat gali padėti
sumažinti stresą ir pagerinti produktyvumą. Julie Morgensterns knygoje „Laiko valdymas iš vidaus" pateikiama
patikima tvarkaraščio valdymo sistema. Tai padeda nustatyti užduotis, kurias galima pašalinti, ir pateikia strategijas,
kaip perduoti užduotis kitiems. Taip pat pateikiami patarimai, kaip nustatyti prioritetus ir efektyviau valdyti savo
laiką. Vadovaudamiesi knygoje aprašytomis strategijomis galite tapti labiau organizuoti, produktyvesni ir maksimaliai
išnaudoti savo laiką.

#10.     Nustatyti ribas: ribų nustatymas padeda sutaupyti laiko svarbioms užduotims ir veiklai. Tai taip
pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Ribų nustatymas yra svarbi efektyvaus laiko valdymo dalis. Tai padeda užtikrinti, kad galėsite sutelkti dėmesį į jums
svarbiausias užduotis ir pašalinti ar deleguoti ne tokias svarbias užduotis. Nustatę ribas taip pat galite apsaugoti savo
laiką, skirtą jums svarbiai veiklai, pavyzdžiui, leisti laiką su šeima ar užsiimti pomėgiais. Ribos taip pat gali padėti
sukurti jūsų gyvenimo struktūros ir tvarkos pojūtį. Nustatydami apribojimus, kiek laiko praleidžiate tam tikroms
užduotims ar veiklai, galite užtikrinti, kad galėsite tęsti savo tikslus ir pasiekti savo tikslus. Be to, ribų nustatymas
gali padėti sumažinti stresą ir nerimą, nes tai gali padėti sukurti savo gyvenimo kontrolės jausmą. Savo knygoje
„Laiko valdymas iš vidaus: Neapgalvota sistema, skirta valdyti savo tvarkaraštį" Julie Morgenstern aprašo sistemą,
kuria nustatomos ribos, kurios gali padėti jums kontroliuoti savo tvarkaraštį. Ji siūlo nustatyti ribas, kiek laiko skiriate
tam tikroms užduotims, deleguoti ne tokias svarbias užduotis ir pašalinti nereikalingas. Laikydamiesi jos sistemos,
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galite užtikrinti, kad galėsite tęsti savo tikslą ir pasiekti savo tikslus.

#11.     Valdykite stresą: streso valdymas padeda išlikti susikaupusiems ir produktyviems. Tai taip pat
padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Streso valdymas yra svarbi susikaupimo ir produktyvumo dalis. Tai padeda nustatyti užduotis, kurias galima
deleguoti arba pašalinti, ir suskirstyti prioritetus likusioms užduotims. Tai taip pat padeda sudaryti užduočių
sprendimo planą, suskirstant jas į mažesnes, lengviau valdomas dalis. Reguliarios pertraukos gali padėti sumažinti
stresą ir pagerinti dėmesį. Be to, svarbu skirti laiko sau atsipalaiduoti ir pasikrauti. Tai gali būti tokia veikla kaip joga,
meditacija ar tiesiog pasivaikščiojimas. Galiausiai, svarbu atpažinti, kada stresas tampa didžiulis, ir imtis veiksmų jam
spręsti. Tai gali būti pokalbis su draugu ar šeimos nariu, profesionalios pagalbos ieškojimas arba veikla, kuri padeda
sumažinti stresą.

#12.     Planuokite į priekį: planavimas į priekį padeda numatyti užduotis ir veiklą ir joms pasiruošti. Tai
taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Planavimas į priekį yra esminė efektyvaus laiko valdymo dalis. Tai padeda numatyti ir pasiruošti užduotims bei
veiklai, nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba panaikinti. Skirdami laiko planuoti į priekį, ilgainiui galite
sutaupyti laiko ir energijos. Planuojant į priekį svarbu atsižvelgti į bendrą vaizdą. Pagalvokite apie užduotis, kurias
reikia atlikti, ir jų atlikimo laiką. Suskirstykite užduotis į mažesnius, lengviau valdomus veiksmus ir kiekvienam
žingsniui sukurkite laiko juostą. Tai padės išlikti organizuotiems ir eiti kelyje. Taip pat svarbu atsižvelgti į visas
galimas kliūtis, kurios gali iškilti. Galimų problemų numatymas gali padėti planuoti į priekį ir būti pasiruošus jas
spręsti, jei jos iškiltų. Be to, planavimas į priekį gali padėti nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.
Tai gali padėti sutaupyti laiko ir energijos ilgainiui. Planavimas į priekį yra esminė efektyvaus laiko valdymo dalis.
Skirdami laiko planuoti į priekį, ilgainiui galite sutaupyti laiko ir energijos. Svarbu atsižvelgti į bendrą vaizdą,
suskirstyti užduotis į mažesnius žingsnius ir numatyti galimas kliūtis. Be to, planavimas į priekį gali padėti nustatyti
užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

#13.     Naudokite laiko blokus: laiko blokų naudojimas padeda sutelkti dėmesį į vieną užduotį vienu
metu. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Laiko blokavimas yra puikus būdas susikaupti ir susitvarkyti. Tai apima užduočių skaidymą į mažesnes, lengviau
valdomas laiko dalis. Tai padeda užtikrinti, kad kiekvienai užduočiai būtų skiriamas jos nusipelnęs dėmesys ir nė
viena užduotis neliktų neužbaigta. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti,
atlaisvinant daugiau laiko kitai veiklai. Laiko blokavimas gali būti naudojamas planuojant dieną, savaitę ar net
mėnesį. Tai apima tam tikrų laiko blokų atidėjimą konkrečioms užduotims atlikti. Tai padeda užtikrinti, kad užduotys
būtų atliktos laiku ir neliktų neužbaigtų. Tai taip pat padeda nustatyti užduočių prioritetus, kad svarbiausios užduotys
būtų atliktos pirmiausia. Laiko blokavimas taip pat gali padėti sumažinti stresą ir pagerinti produktyvumą.
Suskaidžius užduotis į mažesnes laiko dalis, tampa lengviau sutelkti dėmesį į vieną užduotį vienu metu. Tai padeda
sumažinti blaškymąsi ir leidžia efektyviau panaudoti laiką. Be to, tai padeda nustatyti užduotis, kurias galima
deleguoti arba pašalinti, atlaisvinant daugiau laiko kitai veiklai. Laiko blokavimas yra puikus būdas išlikti
organizuotam ir produktyviam. Tai padeda užtikrinti, kad užduotys būtų atliktos laiku ir nė viena užduotis neliktų
neužbaigta. Tai taip pat padeda nustatyti užduočių prioritetus, kad svarbiausios užduotys būtų atliktos pirmiausia. Be
to, jis padeda sumažinti stresą ir pagerinti produktyvumą, nes užduotis suskirsto į mažesnes laiko dalis.

#14.     Išsikelkite tikslus: tikslų išsikėlimas padeda sutelkti dėmesį į svarbiausias užduotis ir jas atlikti
laiku. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Tikslų nustatymas yra svarbi efektyvaus laiko valdymo dalis. Tai padeda sutelkti dėmesį į svarbiausias užduotis ir jas
atlikti laiku. Tikslai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti. Keliant tikslus svarbu
būti realistams ir išsikelti pasiekiamus tikslus. Taip pat svarbu didelius tikslus suskirstyti į mažesnes, lengviau
valdomas užduotis. Tai padės užtikrinti, kad tikslai būtų pasiekiami ir pažanga. Be to, kiekvienos užduoties terminų
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nustatymas gali padėti užtikrinti, kad tikslai būtų pasiekti laiku. Galiausiai svarbu peržiūrėti ir prireikus pakoreguoti
tikslus, siekiant užtikrinti, kad jie išliktų aktualūs ir pasiekiami. Išsibrėžus tikslus, galima suskirstyti užduočių
prioritetus ir užtikrinti, kad svarbiausios užduotys būtų atliktos laiku. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias
galima deleguoti arba pašalinti. Tikslų nustatymas gali padėti užtikrinti, kad būtų daroma pažanga ir kad užduotys
būtų atliktos laiku. Galiausiai svarbu peržiūrėti ir prireikus pakoreguoti tikslus, siekiant užtikrinti, kad jie išliktų
aktualūs ir pasiekiami.

#15.     Stebėkite pažangą: pažangos stebėjimas padeda neatsilikti ir laiku atlikti užduotis. Tai taip pat
padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Pažangos stebėjimas yra esminė veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai padeda užtikrinti, kad užduotys būtų atliktos
laiku ir tikslai būtų pasiekti. Stebint eigą, galima nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba panaikinti,
atlaisvinant laiko svarbesnėms užduotims. Pažangos stebėjimas taip pat padeda nustatyti sritis, kuriose reikia
daugiau pastangų, o tai leidžia efektyviau panaudoti laiką. Pažangą galima stebėti įvairiais būdais. Norint sekti
užduotis, kurias reikia atlikti, galima naudoti paprastą darbų sąrašą. Kalendorius gali būti naudojamas norint sekti
terminus ir planuoti į priekį. Projektų valdymo sistema gali būti naudojama didesnių projektų eigai stebėti. Stebėti
pažangą taip pat galima skaitmeniniu būdu, naudojant tokią programinę įrangą kaip Trello arba Asana. Pažangos
stebėjimas yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai padeda užtikrinti, kad užduotys būtų atliktos laiku ir tikslai
būtų pasiekti. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba panaikinti, atlaisvinant laiko
svarbesnėms užduotims atlikti. Pažangos stebėjimas yra esminė dalis norint nenutrūkti ir pasiekti sėkmės.

#16.     Pasakykite „ne“: neesminėms užduotims ir veiklai pasakymas „ne“ padeda atlaisvinti laiko
svarbesnėms užduotims. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Sakymas „ne" yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai gali padėti nustatyti užduočių ir veiklos prioritetus bei
sutelkti dėmesį į svarbiausias. Sakydami ne užduotims ir veiklai, kuri nėra esminė, galite atlaisvinti laiko
svarbesnėms užduotims. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti. Sakant „ne",
svarbu būti aiškiai ir tiesiai. Paaiškinkite, kodėl sakote ne ir kam sakote ne. Tai padės užtikrinti, kad jūsų pranešimas
būtų suprastas ir gerbiamas. Taip pat svarbu būti pagarbiems ir mandagiems, kai sakote „ne". Tai padės palaikyti
teigiamus santykius su kolegomis ir kitomis suinteresuotomis šalimis. Pasakyti „ne" gali būti sunku, tačiau tai yra
svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai gali padėti nustatyti užduočių ir veiklos prioritetus bei sutelkti dėmesį į
svarbiausias. Sakydami ne užduotims ir veiklai, kuri nėra esminė, galite atlaisvinti laiko svarbesnėms užduotims. Tai
taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

#17.     Rūpinkitės savimi: Rūpinimasis savimi padeda išlikti susikaupusiems ir produktyviems. Tai taip
pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Rūpinimasis savimi yra būtinas norint išlikti susikaupusiam ir produktyviam. Tai apima pakankamą poilsį, sveiką
maistą ir reguliarų mankštą. Tai taip pat reiškia, kad reikia skirti laiko atsipalaiduoti ir mėgautis veikla, kuri teikia
jums džiaugsmo. Kai rūpinatės savimi, galite geriau nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba panaikinti, taip
atlaisvinkite daugiau laiko svarbiausiems dalykams. Julie Morgenstern knygoje Laiko valdymas iš vidaus: Neprotinga
tvarkaraščio kontrolės sistema apibūdina jūsų tvarkaraščio valdymo sistemą. Ji siūlo pradėti nuoširdžiai pažvelgti į
tai, kaip leidžiate laiką, o tada sukurti jums tinkantį planą. Į šį planą turėtų būti įtrauktas laikas pasirūpinti savimi,
taip pat laikas darbui ir kitai veiklai. Rūpindamiesi savimi, galėsite geriau valdyti savo laiką ir išlikti produktyvūs.

#18.     Venkite atidėlioti: atidėliojimo vengimas padeda nenusileisti ir laiku atlikti užduotis. Tai taip pat
padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Būtina vengti atidėliojimo, kad galėtumėte atlikti užduotis ir jas atlikti laiku. Tai taip pat gali padėti nustatyti užduotis,
kurias galima deleguoti arba pašalinti. Norint išvengti atidėliojimo, svarbu išsikelti realius tikslus ir suskirstyti juos į
smulkesnes, pasiekiamas užduotis. Taip pat svarbu susikurti užduočių atlikimo terminą ir jo laikytis. Be to, svarbu
sukurti pažangos stebėjimo sistemą ir apdovanoti save už atliktų užduočių atlikimą. Galiausiai svarbu išlikti
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organizuotam ir suskirstyti užduotis pagal prioritetus. Vykdydami šiuos veiksmus galite išvengti atidėliojimo ir
neatsilikti nuo užduočių.

#19.     Valdykite lūkesčius: lūkesčių valdymas padeda išlikti susikaupusiems ir produktyviems. Tai taip
pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Lūkesčių valdymas yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai reiškia, kad reikia nustatyti realius tikslus ir
lūkesčius sau ir kitiems, o tada imtis veiksmų, kad šie lūkesčiai būtų patenkinti. Tai padeda užtikrinti, kad užduotys
būtų atliktos laiku ir visi dalyvaujantys būtų patenkinti rezultatais. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias
galima deleguoti arba panaikinti, atlaisvinant laiko svarbesnėms užduotims atlikti. Valdant lūkesčius, svarbu aiškiai ir
sąžiningai pasakyti, ką galima ir ko negalima įgyvendinti. Tai padeda išvengti nesusipratimų ir nusivylimo. Taip pat
svarbu būti lanksčiam ir atviram pokyčiams. Pasikeitus aplinkybėms, lūkesčius gali tekti atitinkamai pakoreguoti.
Galiausiai, svarbu realistiškai vertinti, ką galima padaryti per tam tikrą laiką. Nerealių lūkesčių nustatymas gali
sukelti nusivylimą ir nusivylimą.

#20.     Peržiūrėkite ir apmąstykite: užduočių ir veiklos peržiūra ir apmąstymas padeda neatsilikti ir
laiku atlikti užduotis. Tai taip pat padeda nustatyti užduotis, kurias galima deleguoti arba pašalinti.

Užduočių ir veiklos peržiūra ir apmąstymas yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai padeda užtikrinti, kad
užduotys būtų atliktos laiku ir būtų nustatytos visos užduotys, kurias galima deleguoti arba pašalinti. Skiriant laiko
užduočių ir veiklos peržiūrai ir apmąstymui, galima nenutrūkti ir užtikrinti, kad užduotys būtų atliktos laiku. Julie
Morgenstern knygoje Laiko valdymas iš vidaus: Neprotinga tvarkaraščio kontrolės sistema apibūdina jūsų
tvarkaraščio valdymo sistemą. Ji teigia, kad užduočių ir veiklos peržiūra ir apmąstymas yra svarbi šios sistemos dalis.
Skiriant laiko užduočių ir veiklos peržiūrai ir apmąstymui, galima nustatyti užduotis, kurios gali būti deleguotos arba
pašalintos, ir neatsilikti nuo tikslo bei laiku atlikti užduotis.
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