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Paimk popieriaus lapq ir rasiklj. Uzrasyk viskq, kg ketini nuveikti per artimiausias 7 die-
nas (visus darbus, susitikimus ir, zinoma, pramogas).

Tada prie kiekvienos Siame jspudingame sqrase atfsiddrusios veiklos pazymeék jos
svarbumg raidémis A, B arba C:

A — labai svarbu ir turi bati atlikta skubiai;

B — svarbu, bet gali palaukti;

C - neilabai svarbu, nei labai skubu (to neatlikus pasaulis nesugrius).

Dabar iSskirstyk A, B ir C veiklas j tris stulpelius (fiesiog surasyk jas kitame popieriaus
lape).

Tada prie kiekvienos veiklos parasyk, kiek apytikriai jai reikia skirti laiko. Tas veiklas,
kurias jmanoma skaidyti (pavyzdziui, referatui rasyti greiciausiai prireiks kokiy 4 va-
landy, taciau efektyviau baty jas iSskaidyti po 2 ar 1,5), padalyk j tokius zingsnius, ko-
kius nesunkiai jveiksi vienu prisedimu. Taip pat uzrasyk veiklas, kuriy skaidyti negalima
(pavyzdziui, pasimatymui teks skirti 3—4 valandas istisai: juk neskaidysi kino seanso j
dvi dalis).

O dabar belieka veiklas paskirstyti visoms savaites dienoms (iSskyrus sekmadienj — jis
skirtas poilsiui). Kalendoriuje pirma folygiai iSdalyk A raide pazymeétus darbus. Jie yra
svarbiausi, todél turi bati atliekami be eilés ir neatidéliojant. Po to surasyk B raide pa-
Zenklintus darbus. Jie irgi pakankamai svarbas,
tad turéty filpti tavo dienotvarkeje, pernelyg jos
neapkraudami. C raide pazymétos veiklos uz-
pildo likusj laikg. Dazniausiai tai bdna malonu-
mai, kurie skiriami kaip apdovanojimas uz gerai
atliktus dienos darbus.
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Stai ir turi detalig savaites dienotvarke. Pabandyk laikytis Sios dienotvarkes, t. y. kiekvie-
nq dieng atlik suplanuotus darbus ta tvarka, kuria jie surasyti. Nesiblaskyk, nevilkink.
Veik ir pazymek pliusiukus prie atlikty darby.

Po savaités jvertink $io laiko planavimo metodo efektyvuma:
© Kuo ypatinga buvo tavo suplanuota savaite?

©® Sunku ar lengva - laikytis suplanuotos dienotvarkes?

© Kokius pokycius pastebejai savo kasdienybeéje?



