BOOST
TRAIN & RETAIN

1) RTKA APRAKSTS

Rika nosaukums: LAIKA BURKA

LAIKA BURKA ideja ir balstita uz laika parvaldibas stratégiju, kas pieskir pienakumiem un pienakumiem
skaitlisku prioritati. DZeremijs Raits 2002. gada izvirzija hipotézi, kas pazistama ka "akmenu spaina
teorija" vai "dzivibas burkas teorija". Tas pamata ir ideja, ka laiks ir ierobeZota un ierobeZota vieta. Isuma
sakot, marinéta gurka burka kalpo ka metafora musu parastajai dienai, savukart akmeni, oli un smiltis
ir masu ikdienas aktivitates. Turklat daZos gadijumos analogijai Gdens tiek pievienots ka personigas
dzives simbols. Burcina varam ielikt dazadus darbus un aktivitates. Tomér mums ir jaievéro noteikts
grafiks un kartiba katram uzdevumam.

Laiks: 15 minutes

2) RIKA MERKI

e Attistiet prioritasu noteikSanas prasmes, kritiski analiz€jot svarigako.
e Vizualizéjiet savu laiku, lai jus varétu sapratigi parvaldit savu laiku.

® Pabeidziet uzdevumus.

® |zprotiet laika sadalijumu

e Nosakiet laiku téréjosas darbibas

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

lesaistiSanas laika parvaldibas vingrinajumos darba var uzlabot komandas sniegumu, vienlaikus
izklaidejoties un veicinot draudzibas veidoSanos. Mudinot komandas loceklus efektivi pildit savus
pienakumus sava brivaja laika, var gut daudz priekSrocibu gan darba devéjam, gan darbiniekam.




4) RESURSU MATERIALI

e Lielas burkas (atkariba no cilvéku skaita)
e Akmeni

e Oli

® Smiltis

e Udens

5) KA PIEMEROT RIKU

Akmeni: Sie ir svarigi uzdevumi ar nopietnam sekam, ja tie tiek atstati bez uzraudzibas, un tie atspogulo
jasu galvenos meérkus un kritiskos projektus. Pieméri ietver ceturk$na planoSanu un sagatavos$anos
nozimigam klientu sanaksméem.

Oli: Sis kategorijas uzdevumi sniedz ievérojamas prieksrocibas, tacu tiem nav tik daudz laika. Tie atbalsta
"klinsu" uzdevumus un ietver tadas aktivitates ka sanaksmju apmeklésana un iknedélas planosana.
Smiltis: Sie uzdevumi ir nepiecieSami, tacu tie tiesi neveicina jasu galveno mérku sasniegSanu. Piemeri:
atbildes uz e-pastu un socialie tikli. Lai gan tie ir batiski, tiem nav nepiecieSams daudz laika vai tllitéja
uzmaniba.

Udens: simbolizéjot jisu personigo dzivi, "Gdens" uzdevumi ietver tadas aktivitates ka vingrinajumi un
gimenes pienakumi. Lai gan tie nav dala no sakotnéjas teorijas, tie ir loti svarigi, lai saglabatu darba un
privatas dzives lidzsvaru un visparéjos panakumus.

Noteikumi

1. Noversiet burkas parpildisanu, izvairoties no liekiem lieliem uzdevumiem. Koncentréjieties uz to, kas
patieSam ir svarigs, lai jusu diena nebutu parslogota. Parliecinieties, ka ir ieklauts jlsu vissvarigakais
uzdevums, ierobezojot lielos klinSu uzdevumus lidz mazak neka cetriem.

2. Atveliet laiku personigajai dzivei, parvaldot savu Time Jar. Atcerieties veltit laiku hobijiem vai atpitai,
lai saglabatu lidzsvarotu pieeju laika planosanai.

3. Atlieciet daJu no Time Jar neparedzétiem vai arkartas uzdevumiem. Buferis nodrosina, ka varat risinat
steidzamus jautajumus, neizjaucot visparéjo planu. lzmantojiet So "arkartas laiku", pieméram,
30 minUtes, kas atvélétas e-pasta zinojumiem, lai atri atrisinatu neparedzétas problémas.

4. Grupégjiet lidzigus uzdevumus un veiciet tos pa grupam, lai racionalizétu darbplismu. Uzdevumu
grupésana samazina garigo spriedzi, kas rodas, parslédzoties starp dazadam aktivitatém, un uzlabo
efektivitati.




lzveidojiet savu grafiku, veicot Sis darbibas:

1. Saciet ar 2 vai 3 akmenu ievietodanu "burka", kas atspogulo jisu galvenos ikdienas mérkus. Siem
darbiem, visticamak, bis nepiecieSams vairak laika neka citiem darbiem.

2. Péc tam uzmanigi izkartojiet dazus oJus ap akmeniem, lai aizpilditu spraugas. Glabajiet Sos uzdevumus
kodoligi, katram censoties veltit 30—45 minates.

3. Péc tam pievienojiet burka sauju smilSu, kas ir 1saki uzdevumi, kurus var paveikt aptuveni 30 minasu
laika.

4. Visbeidzot piepildiet atlikuso vietu ar tdeni, atvélot laiku partraukumiem visas dienas garuma,
ieskaitot pusdienas.

Talak ir sniegts ikdienas Time Jar grafika piemeérs.

7:00 Udens: Rita meditacija garigai skaidribai

8:00 Akmens #1: Pabeigt pétijjumu par gaidamo projektu

9:15 Udens: stiep3anas partraukumes, lai atjaunotu energiju

9:30 Smiiltis: atbildiet uz steidzamiem e-pastiem un zinojumiem
10:00 Oli: Sadarbibas prata vétras sesija ar komandu

10:30 Akmens #2: Priekslikuma projekts klienta tikSanas bridim
12:30 Udens: Izbaudiet veseligas pusdienas un dodieties pastaiga

6) KO MACITIES

Lai efektivi pielietotu akmenu spaina teoriju sava dzivé, loti svariga ir ripiga darbibu planosana. Ja sakat
savu dienu, piepildot burku ar traucéjosSiem faktoriem, pieméram, ikdieniskam sarunam vai socialajiem
tikliem, kam seko mazak svarigi steidzami uzdevumi, jusu burka atri piepildas, atstajot maz vietas
akmeniem — S$is dienas svarigakajam aktivitatém. Lidz ar to jusu diena beigsies ar produktivitates
trakumu.

Lai atgltu produktivitati, vispirms piepildiet savu "burku" ar vissvarigakajiem uzdevumiem (Iidz 4
vienumiem). Péc tam pakapeniski veiciet steidzamus, bet mazak svarigus uzdevumus. Visbeidzot,
rikojieties ar traucekliem.

Sakotneéji pieskirot prioritati svarigiem uzdevumiem, jus nodroSinasiet to pabeigSanu pirms citu
jautajumu risinasanas. Ir svarigi atzimet, ka loti produktivi cilvéki ievéro So pieeju.

Co-funded by
the European Union




