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1) RIKA APRAKSTS

Instrumenta nosaukums: Apéd vardi!

Produktivitates metode, ko sauc par metodi ést vardi, ir lielisks veids, ka sakartot un risinat ikdienas
uzdevumu sarakstu.

"Apést vardi" pieeja kalpo ka prioritasu noteikSanas un produktivitates panémiens, kura meérkis ir
palidzét individiem precizi noteikt sarezgitus uzdevumus. Koncepcija ir saistita ar viena 1pasi sarezgita
uzdevuma atpazisanu (sauktu par "varde") un to ka prioritati no rita (to "apést").

Batiba vardes é5ana nozimé dienas grutaka uzdevuma noteikSanu un ta izpildi pirms jebkada cita darba
veikSanas. Gadijumos, kad ir vairaki sareZzgiti uzdevumi, vispirms ir ieteicams risinat svarigako. Metode
uzsver visprasigaka uzdevuma identificéSanu un talitéju ta risinasanu.

Laiks: 20 minates

2) RIKA MERKI

e Attistiet prioritasu noteikSanas prasmes, kritiski analizéjot svarigako.
e Lai novérstu vilcinasanos, lai palielinatu produktivitati
e Pabeidziet uzdevumus.

® |zprotiet laika sadalijumu

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMI

"APED VARDI" stratégija ir saistita ar laika parvaldibas prasmém, uzsverot uzdevumu prioritasu
noteikSanu, pamatojoties uz to nozimi un ietekmi. No rita identificéjot un risinot vissvarigako uzdevumu
jeb "varde", individi efektivi parvalda savu laiku, piesSkirot resursus uzdevumiem, kas dod vislielakos
rezultatus.




Turklat lielaku uzdevumu sadalis$ana mazakos, parvaldamos posmos palidz cilvékiem efektivak sadaltt
laiku. ST pieeja lauj labak planot un novértét katra komponenta pabeig$anai nepiecie$amo laiku, palidzot
efektivi izmantot pieejamo laiku.

4) RESURSU MATERIALI

e Kalendars (virtualais vai faktiskais)

® Krasaini markieri krasu blokésanai

5) KA PIEMEROT RIKU

Maksimala veiktspéja un produktivitate ir atkariga no ta, vai visu miZzu attistisit savu galveno uzdevumu
katru ritu vispirms. Pirms jebkadu citu darbibu veikSanas ir obligati jaizveido ieradums "apést savu
vardi", nepardomajot un neaizkavéjot procesu.

1. Identificéjiet savu vardi, kas pazistams ari ka jlsu vissvarigakais uzdevums (MIT). Tas parasti
ir nozimigs, bet ne steidzams, biezi vien izraisa garigu pretestibu un vilcinasanos, ja tas netiek
apzinati risinats.
2. Atlasiet uzdevumu, ko var izpildit 1-4 stundu laika, nodrosinot, ka tas ir skaidri definéts un
realistisks. PabeigSana pirms pusdienam piedava taustamu sasniegumu un palielina motivaciju
nakamajai dienai.
3. Ja nepiecieSams, sadaliet lielakus uzdevumus parvaldamas darbibas, katrai darbibai
neparsniedzot 4 stundas. ST pieeja nodrodina vienmérigu progresu un saglaba fokusu uz
talitéjam prioritatem.
4. Izvairieties no planosanas parak talu uz prieksu, koncentréjoties uz ikdienas darbiem, nevis
planojot vardes visai nedélai vai velak. Aptveriet katru dienu ar jaunu sakumu un Tpasu
uzmanibu.
5. Sagatavojiet savu vardi iepriekséja vakara, sagatavojot nepiecieSamos resursus un materialus.
ST proaktiva pieeja samazina pretestibu un traucéjosos faktorus, uzlabojot produktivitati un
uzdevumu izpildi.
Padoms. Sakartojiet savas vardes, izmantojot darba parvaldibas rikus, kas satur uzdevumus vienuviet,
palidz noteikt prioritates un veicina sadarbibu

6) KO MACITIES

Metode “APED VARDI" veicina dzilu darbu, uzsverot uzdevumus, kas prasa pilnigu garigu iesaistisanos

misdienu rosigaja darba vidé. St Cal Newport izstradata pieeja iesaka cilvékiem pretoties gan aréjiem




traucéjumiem, gan iek$éjiem traucéjumiem, nodroSinot nedalitu uzmanibu paliek pie Tpasi iedarbigiem
uzdevumiem, pieméram, kodéSanas vai stratégijas izstrades. Nosakot prioritati personigajam
programmam, pirms padodas tadiem reaktiviem ieradumiem ka e-pasta zinojumu parbaude vai

atbildésana uz zinam, cilvéki var saglabat koncentrésanos un produktivitati misdienu darba dzives

troksna apstak|os.

Turklat "APED VARDI" veicina sasnhieguma sajiitu, mudinot katru dienu veikt nozimigus uzdevumus. Tas
efektivi optimizé maksimalas produktivitates stundas, novirzot energiju garigi apgratinosam darbam
optimala laika. Neskatoties uz vienkarsibu, metode piedava universalu pielietojamibu, dodot individiem

iespéju sasniegt nozimigus uzdevumus neatkarigi no vinu lomas vai apstakliem.
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