1.1. Laiko planavimas
2.3.1. Praktiné uzduotis: Svarbus ir skubus darbai

1.  Pagalvokite, kokius darbus turite atlikti per 2 savaiciy laikotarpyje (laikotarpj pasirinkite tokj,
kokj norite)

2. 11 lentelés (zr. 2 puslapyje) stulpel; ,,Darbai* jrasykite visas veiklas (darbus), kurias turite
atlikti.

3. Pazvelkite i stulpelj ,,svarbumas®. Kiekvienam darbui/veiklai priskirkite pagal svarba koda 1
(svarbu) arba 2 (nesvarbu) ir pazymékite svarbumg atitinkamame stulpelyje.

4.  Pazvelkite j stulpelj ,,skubumas®. Kiekvienam darbui/veiklai priskirkite pagal skubumg kodg 1
(skubu) arba 2 (neskubu) ir pazymeékite kiekvieno darbo skubumag atitinkamame stulpelyje.

5.  Dabar pagal tai, kokiai grupei priskyréte kiekvieng darbg pagal svarbuma ir skubuma, jraSykite
kiekvieng darbg j vieng i$ keturiy antros lentelés (Zr. 3 puslapyje) kvadraty:

I.Svarbu ir skubu

[l.  Svarbu ir neskubu
[1l.  Nesvarbu ir skubu
IV. Nesvarbu ir neskubu

6. Apzvalga:
Kaip pasiskirsté darbai? Ar neatsitiko taip, kad visi darbai pateko j vieng kurj nors kvadrata?
Ka daryti, kad paskirstytuméte darbus tolygiai, kad dalis jy atsidurty kiekviename kvadrate?

Atkreipkite démesj:

1. 3 ir 4 kvadraty darbai trukdo svarbiems darbams, kurie yra 1 ir 2 kvadratuose. Jie atima svar-
biems darbams reikalingg laika. Tuomet svarbieji darbai atliekami greitai, pavirSutini§kai, daromos
klaidos, véluojama.

2. Kas gali atsitikti su darbais, kurie pateko j II kvadrata (svarbis ir neskubiis), jei jiems neski-
riamas laikas? DaZniausiai jie patys kada nors ,persikelia i I kvadratg (svarbus ir sku-
bus) ir sukelia stresa,.



1lentelé. Darbyvertinimas pagal svarbair skubuma

Darbai: jraSykite visus darbus, kuriuos turite at-
likti per pasirinktg laikg (2 sav.ar pan.)
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2lentelé. Darbu grupavimas pagal svarbumair skubuma

Skubits darbai (1) Neskubits darbai (2)
1 VEIKLA: svarbiis ir skubiis darbai: | II VEIKLA: svarbiis ir neskubiis
Svarbus darbai:
darbai (1)
Il VEIKLA: nesvarbiis ir skubiis dar-| \V VEIKLA: nesvarbis ir neskubiis
Nesvarbus | bai darbai
darbai (2)




2.3.2. Darby/uzduociy planavimas
Prisiminkite:

« Kaip dazniausiai skirstomi darbai pagal svarbg ir skubuma?
« Kokias pasekmes dazniausiai sukelia neatlikti kiekvieno kvadrato darbai?

Taupant laika, biitina skirti, kas yra SVARBU, o kas — SKUBU:

«  Svarbis darbai — gerai apgalvoti darbai, kuriy planavimui daznai skiriamas papildo-
mas laikas

+  Skubts darbai - reikalaujantys neatidéliotino démesio darbali, taciau jie gali buti
nereikSmingi.

Laiko planavimo sistemg pagal darby svarbuma ir skubuma sukiiré buves JAV prezidentas D.Eizen-
haueris (D.Eizenhower) ir Dr.S.Kovey (S.Covey).

Eizenhaueris saké: ,,Tai, kas yra svarbu, retai biina skubu ir tai, kas yra skubu, retai biina svarbu®.

Darby skirstymas ir planavimas pagal Svarbumo ir Skubumo Kriterijus $iandien vadinamas Eizehauerio
principu. (zr. Laiko sagnaudy schemg).

Svarbas ir skubiis darbai (I kvadratas):
Vieni — nenumatyti, neplanuoti
Kiti — buvo palikti paskutinei minutei. Tai uzdelsti darbai, juos reikéjo planuoti.

Svarbas ir neskubiis (II kvadratas):

Tai parengiamieji, ilgiau besitesiantys darbai, nuo kuriy priklauso, kaip bus ateityje pasiekti svarbiis
tikslai (pvz., pamoky ruoSimas, jei norime gerai uzbaigti mokslo metus), nuolatiniai uzsiémimai
sporto, meny ar kitose srityse, poilsis.

Nesvarbis ir skubiis (III kvadratas):
Sie darbai dazniausiai susij¢ su kity Zmoniy praSymais, juos sunku planuoti i§ anksto, jie trukdo pagrin-
dinei veiklai. Gal galima juos pertvarkyti, pvz., perduoti kitam?

Nesvarbiis ir neskubiis (IV kvadratas):
Tai démesj blaSkantys darbai, jy reikia kiek jmanoma atsisakyti. Mokékime pasakyti Ne sau ir ki-
tiems.



Svarbus dalykai

Nesvarbus dalykai

Laiko sagnaudy schema:

Skubiis dalykai

Neskubiis dalykai

I VEIKLA: svarbis ir skubiis (kritiniai) || VEIKLA: svarbiis ir neskubiis

darbai:

«  Kriziy sprendimas
+  Neatideéliotini darbai
« Terminuotos uzduotys

PASEKMES:
« Stresas
o Issekimas
« ,,Gaisry gesinimas’’

1l VEIKLA: nesvarbiis ir skubiis
(demesio blaskymas)

*  Netikeéti prasymai padéti

« Bendravimas telefonu, elektroni-
niais laiskais, Facebook ‘e

o Jvairis kiti reikalai

PASEKMES:
«  Trumpalaikiai interesai
«  Kriziy valdymas
+  Zluge santykiai
Pavirsutiniskas bendravimas

(svarbiis) darbai

« Parengiamieji darbai
*  Naujy galimybiy ieskojimas
+ Planavimas, poilsis

PASEKMES:
« Kuriama vizija, perspektyva
« Pusiausvyra
*  Drausme
+  Kontrole

1V VEIKILA: nesvarbiis ir neskubiis
(trukdantys) darbai

«  Smulkmenos,
« Kasdieniai darbai
+ Pramogos

PASEKMES:
Visiskas neatsakingumas
« Svarbiy darby vilkinimas
*  Priklausomybé nuo kity Zzmoniy



2.3.3. Kaip sakyti Netrukdziams

1.  Pazvelkite dar kartg j 2 lentelg.

2. Pasakykite, kokie konkretiis darbai jusy uzpildytoje 2 lenteléje atsidiiré 3 ir 4
kvadratuose?

3. Tai trukdziai. Jy jvairové yra labai didelé. Tai gali buti:

. Skambuciai telefonu
. Elektroninis pastas
. bendravimas Facebook‘e
. netikéti visai malontis pasitilymai, pvz., pazituréti filmg
4.  Sie darbai ir uzsiémimai dazniausiai yra jvardinami kaip trukdantys atlikti svar-

biuosius darbus.
Ar galima juos mazinti? Reikia sakyti NE trukdziams.
6.  Ziarékite zemiau j rekomendacijas ,,Kaip sakyti Ne?

o

Kaip sakyti ,Ne*“?

Svarbiis dalykai neturi priklausyti nuo menkniekiy.
Goethe

Jei norime mazinti trukdzius, NE kartais reikia sakyti:

1. Sau, kai turime atsisakyti nors ir maloniy, bet konkre¢iu momentu nesvarbiy uzsié-
mimy)
2. Kitiems, kurie ko nors netikétai praSo ar siiilo.

Kaip sakyti Ne kitiems:

0 Nejausti kaltés. Daznai manoma, kad atsisakymas reiSkia nepagarba.
Taciau taip néra. Turite pilng teis¢ nedaryti tai, ko nenorite.

o Mandagiai, bet tvirtai.

o Atsisakyti su Sypsena. Dauguma nesupyks, jei pasakysit man-
dagiai, maloniai ir su Sypsena.

O Atsisakant reikia nurodyti konkrecias priezastis.

0 Susitarti dél kito laiko, kada galésite padéti ar jgyvendinti kito Zmo-
gaus prasymq

o Kartais kreipiasi ne su prasymu, o su sitilymu. Jei atsisakote, tuomet
reikia sakyti: acia, bet....

Parengé psichologé Vaida Babrauskiené pagal projekto ,,GabiymokiniyatpaZinimas: psi-
chologiniyinstrumentystandartizavimasirtaikymas* NR. VP1-2.3.-SMM-06-K-01-004
medziagg.



