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Santrauka:

Laiko valdymas is vidaus: NepriekaiStinga tvarkarascio valdymo sistema, kurig parasé Julie Morgenstern, yra knyga,
kuri suteikia skaitytojams iSsamig laiko ir tvarkarasciy valdymo sistema. Knyga suskirstyta | tris dalis: pirmoji dalis:
savo laiko supratimas, antroji dalis: laiko kontrolé ir trecioji dalis: laikas dirbti tau. Pirmoje dalyje Morgensternas
paaiskina, kaip svarbu suprasti, kaip naudojate savo laikg ir kaip nustatyti bei pasalinti laiko Svaistytojus. Ji taip pat
pateikia patarimu, kaip iSsikelti realius tikslus ir nustatyti uzduociy prioritetus. Antroje dalyje Morgenstern
skaitytojams pateikia nuoseklig savo laiko kontrolés sistema. Ji paaiSkina, kaip sukurti pagrindinj plana, suskirstyti
uzduotis j valdomas dalis ir sukurti pazangos stebéjimo sistema. Trecioje dalyje Morgensternas pateikia skaitytojams
strategijas, kaip praleisti laika. )i paaiskina, kaip sukurti palaikymo sistema, deleguoti uzduotis ir naudoti
technologijas, padedandias valdyti laikg. Visoje knygoje Morgensternas skaitytojams teikia praktiniy patarimy ir
patarimy, kaip maksimaliai iSnaudoti savo laikg. Knygoje taip pat pateikiami jvairls darbalapiai ir pratimai,
padedantys skaitytojams jgyvendinti knygoje nurodytas strategijas. Laiko valdymas iS vidaus yra nejkainojamas
Saltinis kiekvienam, norin¢iam kontroliuoti savo laika ir efektyviau valdyti savo tvarkarast;.

Pagrindinés idéjos:

#1. Nustatyti prioritetus: norint efektyviai valdyti laikq, svarbu nustatyti uzduociy prioritetus. Tai
padeda sutelkti démesi i svarbiausias uzduotis, o likusias deleguoti arba pasalinti.

Prioritety nustatymas yra svarbi efektyvaus laiko valdymo dalis. Tai padeda sutelkti démesj | svarbiausias uzduotis, o
likusias deleguoti arba pasalinti. Nustate prioritetus galite uztikrinti, kad laika skiriate veiklai, kuri jums yra
svarbiausia ir kuri turés didziausig poveik|. Tai taip pat padeda sumazinti stresg ir nerima, nes galite sutelkti démesj |
svarbiausias uzduotis ir nesijaudinti dél kity. Nustatant prioritetus, svarbu atsizvelgti | uzduoties svarbg, uzduoties
skubuma ir laika, kurj reikés atlikti. Taip pat svarbu atsizvelgti j tai, kokj poveikj uzduoties atlikimas turés jasy
bendriems tikslams. Skirdami laiko Siems veiksniams apsvarstyti, galite uztikrinti, kad susitelksite | uzduotis, kurios
turés didziausiag poveik| ir padés jums pasiekti savo tikslus. Nustacius prioritetus, svarbu jy laikytis. Tai reiskia, kad
jasy neturétumeéte blaskytis dél uzduociy, kurios néra tokios svarbios ar skubios. Taip pat svarbu reguliariai perziGréti
savo prioritetus, kad jsitikintuméte, jog jie vis dar aktualUs ir ar vis dar einate link savo tiksly. Prioritety nustatymas
yra esminé efektyvaus laiko valdymo dalis. Skirdami laiko apsvarstyti kiekvienos uzduoties svarba, skubuma ir
poveikj, galite uztikrinti, kad susitelksite | svarbiausias uzduotis, kurios turés didZiausig poveikj. Tai padés jums
pasiekti savo tikslus ir sumazinti stresg bei nerima.

#2. Pagrindinio sqgraso kurimas: visy uzduociy ir veikly pagrindinio sgraso sukurimas padeda
organizuoti uzduotis ir nustatyti ju prioritetus. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima
deleguoti arba pasalinti.

Pagrindinio visy uzduociy ir veikly sgraso sudarymas yra esminé efektyvaus laiko valdymo dalis. Tai padeda
organizuoti uzduotis ir nustatyti jy prioritetus, taip pat gali padéti nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba
pasalinti. Sukire pagrindinj sarasa galite lengvai pamatyti, kg ir kada reikia padaryti, ir atitinkamai planuoti. Sis
sgrasas gali buti naudojamas sekti pazangg ir uztikrinti, kad uzduotys bty atliktos laiku. Jis taip pat gali bati
naudojamas sritims, kuriose gali tekti deleguoti arba perduoti uzduotis, kad sugautuméte daugiau laiko kitai veiklai,
nustatyti. Pagrindinio saraso kurimas yra paprastas, bet galingas jrankis, leidziantis kontroliuoti savo laikg. Tai gali
padéti iSlikti organizuotiems ir susikaupusiems bei uztikrinti, kad iSnaudotumeéte savo laikg kuo geriau. Skirdami laiko
pagrindiniam sgrasui sukurti, galite uztikrinti, kad iSnaudosite savo laikg ir iSnaudosite visas savo dienos galimybes.
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#3. Suskaidykite uzduotis i mazesnius veiksmus: suskaidzius uzduotis | mazesnius veiksmus jas
lengviau valdyti ir atlikti. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Uzduociy skaidymas | mazesnius zingsnius yra efektyvus budas valdyti laika ir atlikti uzduotis. Suskaidzius uzduotis |
mazesnius, lengviau valdomus veiksmus, tampa lengviau nustatyti, kurias uzduotis galima deleguoti arba pasalinti.
Tai padeda uztikrinti, kad bdty atliktos tik svarbiausios uzduotys, o laikas neblty Svaistomas nereikalingoms
uzduotims. Be to, uzduociy skaidymas | mazesnius zingsnius gali padéti sumazinti stresg ir nerima, nes tai leidzia
organizuotiau atlikti uzduotis. Tai taip pat padeda uztikrinti, kad uzduotys bty atliktos laiku, nes leidZia
organizuotiau atlikti uzduotis. Galiausiai, uzduociy skaidymas | maZesnius zingsnius gali padéti padidinti
produktyvuma, nes tai leidzia efektyviau panaudoti laika ir iSteklius.

#4. Suplanuokite pertrauky laikq: pertraukimy laiko planavimas padeda valdyti netikétas uzduotis ir
veiklg. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Laiko planavimas pertraukimams yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai padeda uZztikrinti, kad netikétos
uzduotys ir veikla neatimty per daug jusy laiko ir energijos. Suplanuodami trukdziy laika galite nustatyti uzduotis,
kurias galima deleguoti arba pasalinti, taip atlaisvindami daugiau laiko jums svarbiausioms uzduotims atlikti.
Planuodami laikg pertraukimams, svarbu realistiSkai jvertinti, kiek laiko galite realiai skirti netikétoms uzduotims.
Taip pat svarbu bati lanks¢iam ir prireikus koreguoti savo tvarkarastj. Pavyzdziui, jei atsidiréte netikétoje uzduotyije,
kuriai reikia daugiau laiko, nei planavote i$ pradziu, galite atitinkamai pakoreguoti savo tvarkarastj. Galiausiai svarbu
atsiminti, kad pertraukimy laiko planavimas nereiskia, kad turétuméte ignoruoti netikétas uzduotis arba jy vengti.
Vietoj to, jUs turite bdti iniciatyvis ir kontroliuoti savo laika. Suplanuodami trukdziy laika galite uztikrinti, kad
netikétos uzduotys neatimty per daug jasy laiko ir energijos, todél galésite sutelkti démesj | jums svarbiausias
uzduotis.

#5. Nustatyti terminus: terminy nustatymas padeda sutelkti déemesij i svarbiausias uzduotis ir jas
atlikti laiku. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Terminy nustatymas yra svarbi efektyvaus laiko valdymo dalis. Tai padeda nustatyti uzduociy prioritetus ir uztikrinti,
kad jos bty atliktos laiku. Terminai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba panaikinti, todél
atlaisvinamas laikas svarbesnéms uzduotims. Nustate terminus galite uztikrinti, kad susitelksite ties svarbiausiomis
uzduotimis ir jas atliksite laiku. Terminai taip pat gali paskatinti jus atlikti uzduotis. Kai turite terming, tai gali padéti
sutelkti jisy démesj ir energijg | atliekama uzduot]. Tai taip pat gali padéti jums atsakyti uz laiku atlikta uzduot;.
Nustatydami terminus galite uztikrinti, kad einate kelyje ir darote pazanga siekdami savo tiksly. Terminai taip pat gali
padéti sumazinti stresg. Kai turite termina, tai gali padéti sumazinti laikg, kurj praleidziate nerimaujant dél uzduoties.
Tai taip pat gali padéti sumazinti laika, kurj praleidziate vilkindami. Nustatydami terminus galite uztikrinti, kad
iSliksite susikaupe ir uzduotis atliksite laiku.

#6. Technologijos naudojimas: naudojant tokias technologijas kaip kalendoriai, uzduociu sqrasai ir
priminimai padeda organizuoti uzduotis ir nustatyti ju prioritetus. Tai taip pat padeda nustatyti
uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Technologijy naudojimas laikui valdyti gali bati puikus bldas islaikyti tvarka ir atlikti uzduotis. Kalendoriai, uzduociy
sgrasai ir priminimai gali padeéti nustatyti uzduociy prioritetus ir nustatyti tas, kurias galima deleguoti arba pasalinti.
Pavyzdziui, kalendorius gali bati naudojamas dienai, savaitei ar ménesiui planuoti ir uzduociy terminams nustatyti.
Uzduociy sgrasus galima naudoti norint suskirstyti didesnes uzduotis | mazesnes, lengviau valdomas dalis. Galima
nustatyti priminimus, kad jspéty jus, kai reikia atlikti uzduotis arba kai laikas padaryti pertrauka. Naudodami
technologijg laikui valdyti, galite uztikrinti, kad uzduotys buty atliktos laiku ir iSnaudotuméte savo laikg maksimaliai.
Technologijos taip pat gali bdti naudojamos pazangai stebéti ir produktyvumui matuoti. Pavyzdziui, galite naudoti
skaiciuokle, kad galétumeéte sekti laikg, praleistg kiekvienai uzduodiai atlikti, arba projekto valdymo jrankj, kad
galétumeéte stebéti projekto eiga. Stebédami pazangg galite nustatyti sritis, kuriose galite pagerinti savo laiko
valdymo jgldzius ir tapti efektyvesni. Technologijy naudojimas laikui valdyti gali bati puikus bldas islaikyti tvarkg ir
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atlikti uzduotis. Tai gali padéti nustatyti uzduociy prioritetus, nustatyti terminus, suskirstyti didesnes uzduotis |
mazesnes dalis ir stebéti pazanga. Naudodami technologijg laikui valdyti, galite uztikrinti, kad uzduotys bty atliktos
laiku ir iSnaudotuméte savo laikg maksimaliai.

#7. Padarykite pertraukas: pertraukélés padeda pasikrauti ir susikaupti. Tai taip pat padeda nustatyti
uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Pertraukélés yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai padeda pasikrauti ir susikoncentruoti, leisdama j uzduotis
Zvelgti i$ naujo Zvilgsnio. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba panaikinti, atlaisvinant
laiko svarbesnéms uzduotims atlikti. Reguliarios pertraukélés gali padéti sumazinti stresa ir pagerinti produktyvuma.
Tai taip pat gali padéti sukurti pozityvesne darbo aplinkg, nes leidzia daugiau bendrauti ir bendradarbiauti.
Pertraukas taip pat galima naudoti norint apmastyti pazanga ir planuoti ateitj. Reguliarios pertraukélés gali padéti
uztikrinti, kad iSnaudosite savo laika ir pasieksite savo tikslus.

#8. Uzduociy perdavimas: uzduociu perdavimas kitiems padeda atlaisvinti laiko svarbesnéms
uzduotims atlikti. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Uzduodiy delegavimas yra svarbi efektyvaus laiko valdymo dalis. Perduodami uzduotis kitiems, galite atlaisvinti laiko
svarbesniems darbams ir susitelkti ties jums svarbiausiomis uzduotimis. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis,
kurias galima deleguoti arba panaikinti, todél galite sutelkti démesj | uzduotis, kurios yra svarbiausios jums ir jlsy
tikslams. Uzduociy delegavimas taip pat gali padéti padidinti efektyvuma ir produktyvuma, nes tai leidzia sutelkti
démesj | uzduotis, kurios jums labiausiai tinka ir kurias jums patinka atlikti. Perduodant uzduotis svarbu aiskiai Zinoti
IGkescius ir jvykdymo terming. Taip pat svarbu pateikti aiSkias instrukcijas ir uztikrinti, kad asmuo, kuriam
deleguojate, turéty reikiamy jgldziy ir istekliy uzduociai atlikti. Be to, norint uztikrinti, kad uzduotis bity atlikta pagal
auksciausius standartus, svarbu teikti griztamajj rysj ir parama. Uzduociy delegavimas gali bati puikus bldas
atlaisvinti laiko ir sutelkti démesj | jums svarbiausias uzduotis. Perduodami uzduotis kitiems, galite uztikrinti, kad
uzduotys bty atliktos efektyviai ir pagal auksc¢iausius standartus.

#9. Pasalinkite uzduotis: pasaline uzduotis, kurios nera butinos, padeda atlaisvinti laiko svarbesnems
uzduotims atlikti. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Neesminiy uzduociy pasalinimas yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Skirdami laiko uzduotims, kurias galima
deleguoti arba panaikinti, nustatydami galite atlaisvinti daugiau laiko svarbiausioms uzduotims atlikti. Tai gali padéti
sutelkti démesj | uzduotis, kurios turés didziausig poveikj, ir padéti pasiekti uzsibréztus tikslus. Tai taip pat gali padéti
sumazinti stresg ir pagerinti produktyvuma. Julie Morgensterns knygoje , Laiko valdymas i$ vidaus" pateikiama
patikima tvarkarascio valdymo sistema. Tai padeda nustatyti uzduotis, kurias galima pasalinti, ir pateikia strategijas,
kaip perduoti uzduotis kitiems. Taip pat pateikiami patarimai, kaip nustatyti prioritetus ir efektyviau valdyti savo
laika. Vadovaudamiesi knygoje aprasytomis strategijomis galite tapti labiau organizuoti, produktyvesni ir maksimaliai
iSnaudoti savo laika.

#10. Nustatyti ribas: riby nustatymas padeda sutaupyti laiko svarbioms uzduotims ir veiklai. Tai taip
pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Riby nustatymas yra svarbi efektyvaus laiko valdymo dalis. Tai padeda uztikrinti, kad galésite sutelkti démesj j jums
svarbiausias uzduotis ir pasalinti ar deleguoti ne tokias svarbias uzduotis. Nustate ribas taip pat galite apsaugoti savo
laika, skirta jums svarbiai veiklai, pavyzdziui, leisti laikg su Seima ar uzsiimti pomégiais. Ribos taip pat gali padéti
sukurti jasy gyvenimo struktdros ir tvarkos pojutj. Nustatydami apribojimus, kiek laiko praleidziate tam tikroms
uzduotims ar veiklai, galite uztikrinti, kad galésite testi savo tikslus ir pasiekti savo tikslus. Be to, riby nustatymas
gali padéti sumazinti stresg ir nerimg, nes tai gali padéti sukurti savo gyvenimo kontrolés jausma. Savo knygoje
»Laiko valdymas i$ vidaus: Neapgalvota sistema, skirta valdyti savo tvarkarastj" Julie Morgenstern apraso sistema,
kuria nustatomos ribos, kurios gali padéti jums kontroliuoti savo tvarkarastj. Ji sitilo nustatyti ribas, kiek laiko skiriate
tam tikroms uzduotims, deleguoti ne tokias svarbias uzduotis ir pasalinti nereikalingas. Laikydamiesi jos sistemos,
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galite uztikrinti, kad galésite testi savo tikslg ir pasiekti savo tikslus.

#11. Valdykite stresq: streso valdymas padeda islikti susikaupusiems ir produktyviems. Tai taip pat
padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Streso valdymas yra svarbi susikaupimo ir produktyvumo dalis. Tai padeda nustatyti uzduotis, kurias galima
deleguoti arba pasalinti, ir suskirstyti prioritetus likusioms uzduotims. Tai taip pat padeda sudaryti uzduociy
sprendimo plang, suskirstant jas | mazesnes, lengviau valdomas dalis. Reguliarios pertraukos gali padéti sumazinti
stresg ir pagerinti démesj. Be to, svarbu skirti laiko sau atsipalaiduoti ir pasikrauti. Tai gali buti tokia veikla kaip joga,
meditacija ar tiesiog pasivaiksciojimas. Galiausiai, svarbu atpaZzinti, kada stresas tampa didziulis, ir imtis veiksmy jam
spresti. Tai gali bati pokalbis su draugu ar Seimos nariu, profesionalios pagalbos ieskojimas arba veikla, kuri padeda
sumazinti stresa.

#12. Planuokite i priekij: planavimas i priekj padeda numatyti uzduotis ir veiklg ir joms pasiruosti. Tai
taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Planavimas | priekj yra esminé efektyvaus laiko valdymo dalis. Tai padeda numatyti ir pasiruosti uzduotims bei
veiklai, nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba panaikinti. Skirdami laiko planuoti j priekj, ilgainiui galite
sutaupyti laiko ir energijos. Planuojant j priekj svarbu atsizvelgti | bendrg vaizda. Pagalvokite apie uzduotis, kurias
reikia atlikti, ir jy atlikimo laika. Suskirstykite uzduotis | mazesnius, lengviau valdomus veiksmus ir kiekvienam
Zingsniui sukurkite laiko juosta. Tai padés islikti organizuotiems ir eiti kelyje. Taip pat svarbu atsizvelgti j visas
galimas klidtis, kurios gali iskilti. Galimy problemy numatymas gali padéti planuoti j priekj ir biti pasiruosus jas
spresti, jei jos iskilty. Be to, planavimas j priekj gali padéti nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.
Tai gali padéti sutaupyti laiko ir energijos ilgainiui. Planavimas | priekj yra esminé efektyvaus laiko valdymo dalis.
Skirdami laiko planuoti j prieki, ilgainiui galite sutaupyti laiko ir energijos. Svarbu atsizvelgti | bendra vaizda,
suskirstyti uzduotis | mazesnius zingsnius ir numatyti galimas klidtis. Be to, planavimas | priekj gali padéti nustatyti
uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

#13. Naudokite laiko blokus: laiko blokuy naudojimas padeda sutelkti demesi i vienq uzduoti vienu
metu. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Laiko blokavimas yra puikus bidas susikaupti ir susitvarkyti. Tai apima uzduodiy skaidymg | mazesnes, lengviau
valdomas laiko dalis. Tai padeda uztikrinti, kad kiekvienai uzduociai bty skiriamas jos nusipelnes démesys ir né
viena uzduotis nelikty neuzbaigta. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti,
atlaisvinant daugiau laiko kitai veiklai. Laiko blokavimas gali bati naudojamas planuojant dieng, savaite ar net
ménesj. Tai apima tam tikry laiko bloky atidéjimg konkrecioms uzduotims atlikti. Tai padeda uztikrinti, kad uzduotys
buty atliktos laiku ir nelikty neuzbaigty. Tai taip pat padeda nustatyti uzduociy prioritetus, kad svarbiausios uzduotys
bty atliktos pirmiausia. Laiko blokavimas taip pat gali padéti sumazinti stresa ir pagerinti produktyvuma.
SuskaidZzius uzduotis | mazesnes laiko dalis, tampa lengviau sutelkti démesj j vieng uzduotj vienu metu. Tai padeda
sumazinti blaskymasi ir leidZia efektyviau panaudoti laikg. Be to, tai padeda nustatyti uzduotis, kurias galima
deleguoti arba pasalinti, atlaisvinant daugiau laiko kitai veiklai. Laiko blokavimas yra puikus bldas islikti
organizuotam ir produktyviam. Tai padeda uZztikrinti, kad uzduotys bty atliktos laiku ir né viena uzduotis nelikty
neuzbaigta. Tai taip pat padeda nustatyti uzduociy prioritetus, kad svarbiausios uzduotys bty atliktos pirmiausia. Be
to, jis padeda sumazinti stresg ir pagerinti produktyvumag, nes uzduotis suskirsto | mazesnes laiko dalis.

#14. Issikelkite tikslus: tiksly iSsikelimas padeda sutelkti demesij i svarbiausias uzduotis ir jas atlikti
laiku. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Tiksly nustatymas yra svarbi efektyvaus laiko valdymo dalis. Tai padeda sutelkti démesj | svarbiausias uzduotis ir jas
atlikti laiku. Tikslai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti. Keliant tikslus svarbu
buti realistams ir iSsikelti pasiekiamus tikslus. Taip pat svarbu didelius tikslus suskirstyti | mazesnes, lengviau
valdomas uzduotis. Tai padés uztikrinti, kad tikslai baty pasiekiami ir pazanga. Be to, kiekvienos uzduoties terminy
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nustatymas gali padéti uztikrinti, kad tikslai baty pasiekti laiku. Galiausiai svarbu perzitréti ir prireikus pakoreguoti
tikslus, siekiant uztikrinti, kad jie islikty aktualls ir pasiekiami. ISsibréZus tikslus, galima suskirstyti uzduociy
prioritetus ir uztikrinti, kad svarbiausios uzduotys bty atliktos laiku. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias
galima deleguoti arba pasalinti. Tiksly nustatymas gali padéti uztikrinti, kad bity daroma pazanga ir kad uzduotys
buty atliktos laiku. Galiausiai svarbu perzitréti ir prireikus pakoreguoti tikslus, siekiant uztikrinti, kad jie islikty
aktualUs ir pasiekiami.

#15. Stebekite pazanga: pazangos stebéjimas padeda neatsilikti ir laiku atlikti uzduotis. Tai taip pat
padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Pazangos stebéjimas yra esminé veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai padeda uZztikrinti, kad uzduotys bty atliktos
laiku ir tikslai blty pasiekti. Stebint eigg, galima nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba panaikinti,
atlaisvinant laiko svarbesnéms uzduotims. Pazangos stebéjimas taip pat padeda nustatyti sritis, kuriose reikia
daugiau pastangy, o tai leidZia efektyviau panaudoti laikg. Pazangg galima stebéti jvairiais bidais. Norint sekti
uzduotis, kurias reikia atlikti, galima naudoti paprastg darby sarasg. Kalendorius gali biti naudojamas norint sekti
terminus ir planuoti j priekj. Projekty valdymo sistema gali bati naudojama didesniy projekty eigai stebéti. Stebéti
pazangg taip pat galima skaitmeniniu bidu, naudojant tokig programine jrangg kaip Trello arba Asana. Pazangos
stebéjimas yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai padeda uztikrinti, kad uzduotys baty atliktos laiku ir tikslai
blty pasiekti. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba panaikinti, atlaisvinant laiko
svarbesnéms uzduotims atlikti. Pazangos stebéjimas yra esminé dalis norint nenutrikti ir pasiekti sékmes.

#16. Pasakykite ,ne”: neesminems uzduotims ir veiklai pasakymas ,,ne” padeda atlaisvinti laiko
svarbesnems uzduotims. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Sakymas ,ne" yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai gali padéti nustatyti uzduociy ir veiklos prioritetus bei
sutelkti démesj | svarbiausias. Sakydami ne uzduotims ir veiklai, kuri néra esminé, galite atlaisvinti laiko
svarbesnéms uzduotims. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti. Sakant ,ne",
svarbu buti aiskiai ir tiesiai. PaaiSkinkite, kodél sakote ne ir kam sakote ne. Tai padés uztikrinti, kad jlsy praneSimas
buty suprastas ir gerbiamas. Taip pat svarbu buti pagarbiems ir mandagiems, kai sakote ,ne". Tai padés palaikyti
teigiamus santykius su kolegomis ir kitomis suinteresuotomis Salimis. Pasakyti ,ne" gali buti sunku, taciau tai yra
svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai gali padéti nustatyti uzduociy ir veiklos prioritetus bei sutelkti démesj |
svarbiausias. Sakydami ne uzduotims ir veiklai, kuri néra esminég, galite atlaisvinti laiko svarbesnéms uzduotims. Tai
taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

#17. Rupinkites savimi: Ripinimasis savimi padeda islikti susikaupusiems ir produktyviems. Tai taip
pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Rupinimasis savimi yra batinas norint islikti susikaupusiam ir produktyviam. Tai apima pakankama poilsj, sveika
maistg ir reguliary manksta. Tai taip pat reiskia, kad reikia skirti laiko atsipalaiduoti ir mégautis veikla, kuri teikia
jums dziaugsmo. Kai ripinatés savimi, galite geriau nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba panaikinti, taip
atlaisvinkite daugiau laiko svarbiausiems dalykams. Julie Morgenstern knygoje Laiko valdymas i$ vidaus: Neprotinga
tvarkarascio kontrolés sistema apibuldina jusy tvarkarascio valdymo sistema. Ji sililo pradéti nuoSirdziai pazvelgti |
tai, kaip leidziate laika, o tada sukurti jums tinkantj plang. | §j plang turéty bati jtrauktas laikas pasirtpinti savimi,
taip pat laikas darbui ir kitai veiklai. RUpindamiesi savimi, galésite geriau valdyti savo laika ir iSlikti produktyvds.

#18. Venkite atidélioti: atideliojimo vengimas padeda nenusileisti ir laiku atlikti uzduotis. Tai taip pat
padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Bitina vengti atidéliojimo, kad galétuméte atlikti uzduotis ir jas atlikti laiku. Tai taip pat gali padéti nustatyti uzduotis,
kurias galima deleguoti arba pasalinti. Norint iSvengti atidéliojimo, svarbu iSsikelti realius tikslus ir suskirstyti juos |
smulkesnes, pasiekiamas uzduotis. Taip pat svarbu susikurti uzduociy atlikimo termina ir jo laikytis. Be to, svarbu
sukurti pazangos stebéjimo sistemg ir apdovanoti save uz atlikty uzduociy atlikimg. Galiausiai svarbu islikti

Psl. 5/6


https://bookskim.lt/

bookskimw' It

organizuotam ir suskirstyti uzduotis pagal prioritetus. Vykdydami Siuos veiksmus galite iSvengti atidéliojimo ir
neatsilikti nuo uzduodiu.

#19. Valdykite lukescius: lukesciy valdymas padeda islikti susikaupusiems ir produktyviems. Tai taip
pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Lukesciy valdymas yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai reiskia, kad reikia nustatyti realius tikslus ir
Iikescius sau ir kitiems, o tada imtis veiksmy, kad Sie lukesciai blty patenkinti. Tai padeda uztikrinti, kad uzduotys
bty atliktos laiku ir visi dalyvaujantys blty patenkinti rezultatais. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias
galima deleguoti arba panaikinti, atlaisvinant laiko svarbesnéms uzduotims atlikti. Valdant IGkescius, svarbu aiskiai ir
sgziningai pasakyti, kg galima ir ko negalima jgyvendinti. Tai padeda iSvengti nesusipratimy ir nusivylimo. Taip pat
svarbu buti lanks¢iam ir atviram pokyciams. Pasikeitus aplinkybéms, Ilkescius gali tekti atitinkamai pakoreguoti.
Galiausiai, svarbu realistiSkai vertinti, kg galima padaryti per tam tikra laika. Nerealiy likes¢iy nustatymas gali
sukelti nusivylimg ir nusivylima.

#20. Perziurekite ir apmgstykite: uzduociu ir veiklos perziira ir apmgstymas padeda neatsilikti ir
laiku atlikti uzduotis. Tai taip pat padeda nustatyti uzduotis, kurias galima deleguoti arba pasalinti.

Uzduodiy ir veiklos perzilira ir apmastymas yra svarbi veiksmingo laiko valdymo dalis. Tai padeda uztikrinti, kad
uzduotys bty atliktos laiku ir blty nustatytos visos uzduotys, kurias galima deleguoti arba pasalinti. Skiriant laiko
uzduodiy ir veiklos perzilrai ir apmastymui, galima nenutrikti ir uztikrinti, kad uzduotys buty atliktos laiku. Julie
Morgenstern knygoje Laiko valdymas is vidaus: Neprotinga tvarkarascio kontrolés sistema apibtdina jlsy
tvarkarascio valdymo sistema. )i teigia, kad uzduodiy ir veiklos perzilra ir apmastymas yra svarbi Sios sistemos dalis.
Skiriant laiko uzduociy ir veiklos perzilrai ir apmastymui, galima nustatyti uzduotis, kurios gali blti deleguotos arba
pasalintos, ir neatsilikti nuo tikslo bei laiku atlikti uzduotis.
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