Kaip efektyviai
planuoti laikg

baltos lankos



Marc Zao-Sanders

TIMEBOXING
metodas

Kaip efektyviai planuoti laika

I8 angly kalbos verté Daiva Repeckaité
gly p

baltos lankos



[vadas

Miusy pakrikes darbo ir gyvenimo budas nepadeda susi-
kurti i$siilgtos, pasirinktos ir branginamos gyvensenos.
Si knyga yra apie i tokia gyvenseng vedancia praktika. Tos
praktikos pavadinimas - timeboxing.

Kodél ja parasiau

Savo karjerg pradéjau prie§ kiek daugiau kaip 20 mety.
Anuomet visi$kai nekontroliavau proceso: atéjus nurody-
mams, juos tuojau pat priimdavau, o kas garsiausiai Sauk-
davo, tam ir atsakydavau. Vedziau uzduociy sarasa, bet
mazai nutuokiau, kaip tarp jo jrasy atsirinkti pirmenybi-
nius. Darydavau esminiy klaidy, nesugebédavau pabaigti
primygtiniausio darbo ir daznai sulaukdavau nepritarimo
bei priekaisty. Taip prasikankines kelis ménesius, sukariau
paprasta sistemg (pavadinau jg kasdieniu darbo planu): i§
uzduociy sarado issirinkdavau pirmenybinius jrasus, jves-
davau juos j lentele, apskaic¢iuodavau, kiek mazdaug uz-
truks atlikti $iuos darbus (skai¢iuojant 7,5 minutés interva-
lais, kad i jy susidaryty valandos ketvirciai, pusvalandziai
ir valandos), o atlikes juos iSbraukdavau.
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Taip buvo daug geriau. Jvykdydavau tai, kas svarbu,
proceso metu buvo galima sistema pritaikyti poreikiams,
jauciausi perémes proceso vadeles ir rezultatyvus (lentelé
suskaic¢iuodavo, kiek mano dienoje nasiy valandy), be to,
turéjau skaitmeninj kasdieniy savo darby jrasa, kuriame
buvo galima atlikti paieskas.

Bet ir tai dar anaiptol nebuvo tobula. Tekdavo lente-
le pritempti prie esamy jsipareigojimy, pavyzdziui, susi-
rinkimy. Kolegos prie $io failo neturéjo prieigos (kalba-
me apie $io tikstantmecio pirmojo desimtmecio pradzia,
kai dar nebuvo pasirode ,Dropbox® ir ,,Google“ diskas),
ir jau tikrai niekaip negaléjau kity pakviesti pasiziaréti j
konkretaus atskiro elemento detales. Svarbiausia, kad uz-
duotys lenteléje nebuvo susietos su dienos laiku be dideliy
manipuliacijy ir vadybos: nebuvo aisku, kg turéciau dirbti
duotuoju metu; nebuvo aisku, ar dirbu pagal plang, ar at-
silieku.

Kiek daugiau kaip prie§ desimtmetj ,Harvard Business
Review® aptikau Danielio Markowitzo straipsnj', kuriame
autorius teigia, jog uzduociy saraso perkélimas j kalen-
doriy i$ esmés pakeic¢ia nasuma. Markowitzas tikino, kad
uzduociy sarasai mus paskandina, juose sunku atsirinkti,
kas svarbiausia, jiems tritksta konteksto ir jie patys savai-
me nejpareigoja sudarytojo. Bendras kalendorius i§spren-
dzia visas $ias problemas. Man §i mintis surezonavo. Taigi
2014 mety pradzioje émiau kasdien taikyti §j budg ir va-
dinti jj timeboxing. IS pat ryto skirdavau 15 minuciy nu-
spresti, ko imtis ir kiek prie to dirbti, ir visa tai jrasydavau
savo ,Google“ kalendoriuje.

Nuo tada viskas pasikeité.
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Emiau daug geriau viskg kontroliuoti. Zinojau, k3 da-
rau, ir buvau jsitikines, kad susitelkti j $iuos dalykus yra tei-
singas pasirinkimas. Gebéjau geriau numatyti, kada baig-
siu uzduotis, tad galéjau pagrjsciau ir labiau pasitikédamas
prisiimti ar atsisakyti naujy darby. Apnikus abejonéms ar
slegiant jtampai, priebéga rasdavau savo susikurtoje man-
troje: ,,Grjzk prie kalendoriaus®, kuri bet kada prireikus
viska nusviesdavo. Sukiires nuosavy verslg, noréjau buti
skaidrus ir paslaugus generalinis direktorius. Timeboxing
metodas mane jgalino rodyti pavyzdj, pasitelkiant atvirus,
visiems bendrus savo atlikty ir einamyjy veikly jrasus, ku-
riuos galéjo matyti visi komandos nariai.

Be to, taip daryti man sekési vis geriau. Perzvelgdamas
pastaryjy 10 mety kalendoriaus jrasus, matau, kaip guo-
dziamai, taikliai ir pamokomai plétojosi mano timeboxing
praktika: darbo diena turi vis maziau skyliy; laiko rémeliai
(angl. timeboxes) tampa vis taisyklingesnio dydzio; jy pava-
dinimai vis naudingiau atpaziniis; émiau spalvinti rémelius,
kad vos uzmetes akj matyciau, kiek laiko skiriu jvairioms
savo gyvenimo sritims; o kai pastebéjau, jog toks sistemis-
kas pozitris gali praversti ir uz darbo riby, vis daugiau ne
darbui skirty savo valandy émiau délioti j laiko rémelius.
Tai iSties viskg pertvarké.

Sis metodas i§ esmés pakeité tai, kokiy veikly émiausi,
kada, kaip ir kg dirbau dauguma savo budriy valandy. Jis
tapo nepakeic¢iamas.

Praéjus penkeriems metams, vis dar pakerétas $io
naujo gyvenimo budo, panorau, kad ir kiti patirty jo pra-
nasumus. Tad parasiau $ia tema straipsnj j ,Harvard Busi-
ness Review (HBR)“% Tuo metu jau turéjau kelerius metus
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timeboxing metodo taikymo patirties ir buvau pastebéjes
kai kuriuos papildomus pranasumus, dar labiau stiprinan-
¢ius $io metodo galia: gebéjimas greitai apzvelgti spalvomis
suskirstytus projektus; kitiems parodyti, ka ir kada dirbu;
vesti naudingus atlikty darby jrasus; viska kontroliuoti ir tai
jausti; tiesiog grei¢iau uzbaigti darbus. Tas straipsnis kele-
rius metus i$silaiké HBR populiariausiyjy sarase. Su mani-
mi tiesiogiai susisieké daugybé skaitytojy. Kai kurie tiesiog
noréjo pasakyti, kad idéja jiems patiko ir jie nori ja iSban-
dyti. Kai kurie teigé, kad jau kurj laikg tokj metoda taiko ir
apsidziaugé suzinoje, jog jis turi pavadinimg. Vienisas tétis
man pasipasakojo, kad kai gyvenimas atrodé nepakeliamas,
$is metodas jam padéjo susidoroti su sunkumais. Su manimi
susisieké net pats Markowitzas! Ir daugybé Zmoniy tiesio-
giai manes klausinéjo, kaip jgyvendinti §j metoda.

Tuo viskas nesibaigé. 2022 metais verslus turinio ki-
réjas ,,TikToke“ paskelbé vaizdo jrasa’, kuriame patvirtino
$io metodo pranasumus ir paminéjo mano straipsnj. Vos
per kelias savaites jrasas surinko de$imt milijony perzitry.
Atsiliepimai apie vaizdo jrasa buvo papildomas jrodymas,
kad Zmonés itin domisi tuo, ka gali pasitlyti timeboxing
metodas.

Zinojau, kad $imtai tikstanc¢iy aukstesniosios gran-
dies vadovy jau samdo asmeninius asistentus kasdien su-
skirstyti jy laika i rémelius, kad jie valdo savo kalendorius ir
pasiekia geresnius rezultatus, daugiau paguodos bei laimés.
Daugelis pasaulyje daugiausia pasiekusiy Zzmoniy - Carlas
Jungas, Albertas Einsteinas, Billas Gatesas ir Mary Calla-
han Erdoes - yra taike kokj nors $ios praktikos pavidala.

Atrodé, kad Sios idéjos patrauklumas isskirtinai pla-
tus, pradedant Z kartos ,tiktokeriais“ ar uzsiémusiais
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téveliais ir baigiant verslo vadovais bei kai kuriais pasaulio
lyderiais ir ikonoklastais.

Kiekvieng darbo dienos ryta be iS$imties mazdaug milijar-
das ziniy sektoriaus darbuotojy pabunda, nuslenka prie
pikseliuoty ekrany ir astuonias ar daugiau valandy apdo-
roja informacija. Siam darbui néra galo. Beribis ir pasirin-
kimas, ko jame griebtis. O kur dar nedarbinés uzduotys ir
jsipareigojimai - kiekvienas su savo skubos ir svarbos ly-
gmenimis, — kuriuos kazkaip reikia sugretinti ir jsprausti.

Tad bet kuriuo metu mus pasitinka visai ne bereiks-
miy pasirinkimy jara. Tai mus kankina keliais budais. To-
kia daugybé varianty mus sekina, o tai savo ruoztu menkina
misy gebéjima teisingai pasirinkti®. Kyla baimé praziopsoti
ka nors i$ atliktiny dalyky, vis i$§okanciy socialiniuose tin-
kluose. Klastingi, nematomi algoritmai daugiausia lemia
$iuolaikinés patirties kokybe ir pobudj, o vos tik istrakus
nepradyti priminimai ne laiku mus vél jtraukia. Nesugeba-
me sukurti erdvés jproc¢iams ir veikloms, vedanc¢ioms prie
to, ko i§ tiesy ilgimés: asmenybés raidos, sékmingos kar-
jeros, pasitenkinimo teikianciy santykiy, geros sveikatos -
laimingo, tikslingo gyvenimo.

Tad daugelis biname labiau suglume, nusialine, sune-
rime ar prislégti, nei reikéty. Tokia yra privilegijuotesniy
Zemés gyventojy biklé.

Atliepiant j Sitg bukle, prirasyta tukstanciai knygy ir
straipsniy apie nasumg ir laiko planavimg. Kiekvieno ziaros
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taskas vis kitoks, i§ dalies persidengiantis su kity: jprociai,
kontroliniai sgrasai, susikaupimas, srautas, energija, pir-
menybiy nustatymas, pazadas daugiau pasiekti mazesné-
mis sgnaudomis, priemonés atidéliojimui jveikti, psichi-
kos sveikata ir dvasingumas. Kai kurios i§ §iy knygy siilo
veiksmingy metody ir jau yra tapusios bestseleriais: ,,Gilus
darbas®, ,Démesingieji®, , Keturi takstanciai savaiciy® ,15
sékmingiems Zzmonéms zinomy laiko planavimo paslap¢iy“
(»15 Secrets Successful People Know about Time Manage-
ment“), ,Suvalgyk $itg varle! ir , Atominiai jprociai“ yra
tik kelios vertos paminéti knygos.

Ir vis délto né viena i§ jy néra ilgalaikio ir i$samaus
timeboxing taikymo vadovas. Pavyzdziui, visi $e$i mineéti
bestseleriai pripazjsta Sig praktika ir sutinka, kad ji paveiki,
bet skiria jai vos kelias pastraipas ar puslapius.

Tad man pasirodé, kad esama galimybés ir atsakomy-
bés §j metoda ir mastysena pristatyti daug didesniam zmo-
niy skai¢iui. Si knyga atskleidzia, kad timeboxing metodas
yra pamatiné laiko planavimo filosofija, jau subrendusi ir
parengta padéti milijardams, kuriuos kasdien, kiekviena
valanda, slegia pasirinkimy nasta.

Subrendusi ir parengta padéti jums.

Kodél ji skirta jums
Leiskite spéti.
Esate uzsiéme. Daznai jauciatés pribloksti. Kasdien

daugybe gyvenimo valandy praleidziate skaitmeninéje er-
dvéje priesais ekrang. Turite ir naudojate kelis jrenginius,
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kurie jus susaisto su skaitmeniniu pasauliu. Vos pabude po
keliy minuciy griebiatés telefono. Telefong kraunate per-
nakt, pasidéje Salia saves, kol miegate. Dieng bunate Siek
tiek lankstesni, galbut galite rinktis, kur dirbti, tikriausiai
ir kokio darbo imtis kuriuo nors konkrec¢iu metu. Noré-
tuméte pagerinti savo jgidzius, mokytis daugiau, nei $iuo
metu pavyksta. Daznai pastebite, kad vienu metu imatés
keliy dalyky, paprastai né nesuvokdami, kaip tai nutiko, ir
né vienu jy nesate patenkinti. Jums sunku spéti savo elek-
troniniam pastui ir Zinu¢iy programéléms i$ paskos, dél to
zinutés daznai lieka neatsakytos. Neskaitote tiek, kiek no-
rétuméte. Darbinius ripesc¢ius nesatés namo, o namy - j
darba. Daznai stresuojate. Su mylimais Zmonémis anaiptol
nesimatote tiek, kiek norétumeéte, o susitike nebinate cia
ir dabar visa esybe. Bandéte kelias naumo technikas, bet
né viena nepadéjo ir neprilipo. Jauciatés nepatenkinti savo
darbo ir gyvenimo pusiausvyra. Esate pavarge. Jtariate, kad
socialiniai tinklai i§ jasy daugiau atima negu duoda, bet vis
tiek juose narsote.
Norétuméte turéti daugiau laiko.
Galbut esate:

. studentas, kuriam sunku liautis atidéliojus ir at-
likti uzduotis pagal nustatytus terminus;

o laisvai samdoma darbuotoja, Zongliruojanti ke-
liais uzsakovais, darbais, naujy uzsakymy paies-
ka, naujy jgudziy ugdymu, sgskaity faktary ap-
mokéjimy gaudymu;

« nuotoliu dirbantis darbuotojas, bandantis susi-
tvarkyti su visa ta laisve ir pasirinkimais;
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karybininké, kuriai tenka derinti jkvépima bei
menine raiska su neginc¢ijamais terminais ir siek-
tinais rezultatais;

sportininkas, atliekantis jégos pratimus, ar asme-
ninis treneris, sau ir savo klientams déliojantis
treniruociy tvarkarascius ir mitybos planus;
mama ar tétis, derinantis darbg, Seimg ir visa
kita;

vieni$a mama, i§ pazidros viena besikaunanti
tukstantyje muasiy;

uzstriges rasytojas;

verslininké, bandanti sudurti galg su galu, kol
viskas jsivaziuos;

pensininkas, staiga turintis daug laiko ir nezi-
nantis, kaip ji panaudoti;

verslo klienty vadybininke, jaucianti, kad né vie-
nam klientui neskiria pakankamai démesio;
aktyvumo ir démesio sutrikimo bruozy ar oficia-
lig diagnoze turintis asmuo, kuriam sunku susi-
kaupti ir islaikyti démes;j.

Nors kiekvieno i§ musy aplinkybés, buido bruozai ir neuro-

biologija i$skirtiné, modernybés receptas, j kurj jeina glo-

balizacija, suskaitmeninimas ir tinklinés jungtys, i$ dalies

suvarzé ir suvienodino Zzmogiskaja patirtj. Gyvename gané-

tinai vienodai ir labai panasiai kankinamés.

Siek tiek patarimy praversty mums visiems. Visi no-

rétume patikimo btudo pasiekti geriausia saves versija. Vi-

si norétume i$siugdyti geresnius jprocius. Visi norétume

remtis dabartiniais savo darbo ir gyvenimo jprociais, o ne
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griebtis i§ pamaty viska keisti. Visi norétume, kad tai jvykty
paprastai.

Kaip tik todél §i knyga yra skirta jums.

Istorijos apie timeboxing metodo taikyma visame pa-
saulyje, kurias rasite 331 puslapyje, jrodo, kad nesate vie-
ni ir kad viskas gali be vargo pageréti. Ten rasite istorijy
zmoniy i§ visy Zemyny, praktikuojanc¢iy daugybe gyveni-
mo budy, zmoniy, kuriems timeboxing metodas buvo pa-
guodos, nasumo ir daznai dziaugsmo Saltiniu. Jy istorijos
rodo, koks patrauklus timeboxing metodas, ir tikiuosi, kad
kas nors patiks ir jums.

Kaip naudoti $ig knyga

Sig knyga sudaro keturios dalys:

o  PIRMA DALIS ,Tikéti“ yra apie tai, kaip ugdyti
jsitikinimg, kad timeboxing metodas prasmingas
butent jums, kad jis veikia ir jo pranasumai keicia
gyvenimus.

. ANTRA DALIS ,Planuoti® padés jums i$sirink-
ti ir susikurti tinkamus laiko rémelius, paprastai
dienos, kurig j juos skirstysite, iSvakarése arba
ryte. Joje daugiausia démesio skiriama esminéms
15-ai minudiy, kurios lemia kitas 15 valandy.

«  TRECIA DALIS ,Veikti“ skirta jums tada, kai jau
bunate laiko rémeliuose tikros, daznai nenuspé-
jamos darbo, gyvenimo dienos metu.
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o  KETVIRTA DALIS ,Jtvirtinti“ jus skatina time-
boxing metoda paversti jprociu, kuris prilimpa
prie jusy ir prisitaiko prie kiekvieno jusy gyve-
nimo treé¢dalio: darbo, poilsio ir miego. Si dalis
skirta jtvirtinti, kad timeboxing metodas jums
bus veiksmingas ne ménesiams, o metams ir de-
$imtmeciams bégant.

Timeboxing metodas yra mastysena, ne vien metodas. Turé-
site pripazinti laiko planavimo svarba, taip pat tai, kad savo
elgseng galite keisti ir kad laiko rémeliai turi daug prana-
$umuy. Tai tiesiog kitais Zodziais i$sakyta mintis, jog norint,
kad timeboxing metodas (ar iSties bet koks svarbus elgesio
pokytis) jums uzsifiksuoty, buitinas pozityvus nusistatymas
ir tikéjimas tuo, kg darote. Pirma dalis TIKETI padés jums
pasiekti buitent tokia mastyseng. Tinkamai nusiteikus, jums
prireiks paprasto ir ai$kaus paaiskinimo, kg daryti, kokiy
zingsniy imtis. PLANUOTT ir VEIKTI dalys jums nurodys
reikiamus metodus. Galiausiai J[TVIRTINTI dalimi jasy
mastysena pereis nuo perémimo prie pakartojimo ir, mo-
kantis pritaikyti laiko rémelius tiksliems ir nuolat besikei-
¢iantiems savo poreikiams, metodas taps jums savas.

Sig knyga parasiau ir isdésc¢iau siekdamas pragmatiniy
tiksly. Skyriai yra trumpi ir prieinami: jy Zodziy skaiciaus
vidurkis yra maziau kaip 2000, dauguma beveik kiekvienas
ar kiekviena gali perskaityti per maziau kaip 10 minuciy.
Tokias mazytes laiko kiSenéles galima atrasti ar jsprausti
net ir j labiausiai pergrastg dienotvarke. Ir juk jkvepia, ar-
gi ne, kai pajuntate jveikty skyriy pagreitj? Jums gali bati
patrauklu tai, kad 24 Sios knygos skyrius lengvai galima
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perskaityti per ménesj, tam skiriant vos kelias minutes per
dieng. Kiekviename skyriuje esama pedagoginés metaduo-
meny priemaisos, kuri jums padés i§ skyriaus i$spausti
maksimuma. Pradzioje: raktazodziai ir citata, padedantys
jus nuteikti ir paruosti basimam turiniui. Pabaigoje: du
punkteliais suskirstyti sarasai, vienas skirtas apibendrinti
ir apzvelgti, o kitas — asmeninei refleksijai apie pateiktos
medziagos aspektus paskatinti.

Jau skaitydami kurkite laiko rémelius. Si knyga ir
timeboxing metodas jums bus naudingesnis, jei teorija
derinsite su praktika. I§ pradziy laiko rémeliai bus neto-
buli - per stambts, per smulkus, per daug, per mazai. Ir
galbut jausités netvirtai. Bet greitai jgysite pasitikéjimo
ir jasy laiko rémeliai greiciau tobulés, jei taikysite tai, ko
mokotés, ir mokysités taikydami. 14 skyrius ,Butent $is
skyrius® kaip tik tam ir skirtas, bet raginu jus tuctuojau
imti eksperimentuoti. Taip greiciau pastebésite, kas jums
sunku, ir galésite tekste ieskoti pagalbos Siuo klausimu.
Pasinersite. Laiko rémeliams kurti nereikia jokios pras-
matnios jrangos ir pirmame skyriuje yra skubaus palei-
dimo pradziamokslis. Zodziy skai¢ius ir numatoma skai-
tymo trukmé padés $ig knyga dar lengviau paskirstyti i
laiko rémelius. Neturite jokio pasiteisinimo to nedaryti!
Netgi galite nutarti - jau dabar - sukurti laiko rémelj pir-
mam skyriui, iki kurio liko maziau kaip dvi minutés. O
jei prieSinatés $iam patarimui... bent jau tai pastebékite ir
paklauskite saves kodél.

Skaitydami ir pradédami taikyti timeboxing mastyse-
na bei metoda, pastebésite aibe pokyciy. Jausités, kad ge-
riau valdote darbo kruvj. Apskritai i$siugdysite stipresnj
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veiksnumo pojutj. Jums geriau seksis apskaiciuoti, kiek
darbas uztruks. Visada turésite atsakymga j klausima: ,Ka
turéciau dabar daryti?“ Maziau laiko i$$vaistysite tus¢ioms,
nesvarbioms veikloms ir kompulsyviems, jums kenkian-
tiems poelgiams, nes jasy elgesys labiau laikysis tiksly, ku-
riuos iSsikéléte tuo metu, kai mastéte skaidriai ir ramiai.
Anksc¢iau véjais paleistg laikg skirsite vienai ar daugiau
svarbiy veikly - naudingai kalbai, pamir§tam instrumentui,
seniai pageidautam jguadziui, apzélusiam sodui, apleistiems
santykiams. Gali bati, kad uztiksite save pasakojancius apie
timeboxing metoda savo $eimos nariams, draugams, net
nepazjstamiems zmonéms. Maziau laiko i§§vaistysite gailé-
damiesi to, kaip pasirinkote praleisti laikg. Ilgainiui trum-
palaikiai laiméjimai susikaups i pakyléjantj viso gyvenimo
pokyti.

Jums tapti timeboxing metodo meistrais uztruks trum-
piau nei man. Nauda, kurig atradau bandydamas ir klys-
damas per 10 mety, gali buti jusy per maziau kaip ménesj.
Be to, susikursite nuosava metodo versijg, pritaikyta savo
kontekstui ir gyvenimui.

Vadovauju technologijy verslui®, kuris, kaip ir kitos gyveni-
mo butinybés, sekina tiek pat, kiek ir jkvepia. Timeboxing
metodas man leido kur kas geriau viska suvaldyti. Jis man
padeda pasirinkti, kokius procesus sekti ir kaip batent tai
daryti. Dienos chaoso stukuryje, kai démesio reikalauja
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nesuskai¢iuojamos pareigos, grjzimas prie visko paeiliui
suteikia guodzianc¢ios ramybés — ir galios.

Tikiu, kad $is metodas yra nataralus ir prieinamas,
kad jis gali padéti jums daugiau nuveikti, geriau jaustis ir
gyventi pasirinktg gyvenima. Tikiuosi, kad timeboxing me-
todas jums taps tuo, kuo tapo man: gyvenima keic¢ianciu
viso gyvenimo vadovu, skubos ir atsitiktinumy pilnam gy-
venimui suteikianciu taip reikalingos ramybés ir nasumo.
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