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| DALIS
TIKSLAI

Aiskus tiksly jsivardinimas leidzia suvokti, ko i3 tiesy norime gyvenime. Zinodami, ko norime,
galime jau Siandien sutelkti savo démesj j uzduotis, kurios yra svarbiausios, neSvaistydami laiko ir
energijos tiems darbams, kurie niekur neveda. Zinodami savo gyvenimo kryptj, su daug didesne
motyvacija atliekame Siandienos darbus, juose matome daug daugiau prasmés.

John Kehoe knygoje “Mind Power into the 21st Century” jvardina dvi pagrindines priezastis, kodél
Zmonés gyvenime nepasiekia to, ko nori. Pirma — Zmoniy tikslai buina mazi, trumpalaikiai ir
nemotyvuojantys. Antra — jie apskritai neturi issikéle jokiy tiksly.

Sékmingi sporto profesionalai, verslo Zmonés, garsiis muzikos atlikéjai ir kiti gyvenime daug
pasieke zmonés visuomet aiskiai Zino, ko jie nori i$ savo gyvenimo ilgalaikéje perspektyvoje.

Kaip iSsikelti kokybiSkus tikslus?
Sis procesas susideda i3 keliy etapy:

1. Savo gyvenimo vizijos jsivardinimas. Vizija — tai gyvenimo ,,paveikslas® po tam tikro laiko (3,
5, 10, 15 ar net 50 mety), kuris apima visas esmines gyvenimo sritis. Tai tarsi laisvos formos
rasinélis, kuriame aprasome, kokio gyvenimo norime po tam tikro laikotarpio.

Sioje stadijoje labai svarbu jsivardyti tokia gyvenimo vizija, kokios norite biitent jis. Ne jisy tévai,
artimieji, sutuoktinis ar kas nors kitas. Supraskite, kad negalite nugyventi kity Zzmoniy gyvenimy,
realizuoti kity zmoniy neissipildziusiy svajoniy. Jus tik galite gyventi savo gyvenima kartu su Kitais
Zmonémis.

2. Vizijos padalinimas j atskirus tikslus. Kai jau turime aiskia vizija, ja reikia padalinti j atskirus
tikslus pagrindinéms gyvenimo sritims. Tai gali bati tikslai, susije su sveikata ir fizine forma, su
santykiais ir Seima, su finansais, karjera, poilsiu ir laisvalaikiu, gyvenamaja vieta, hobiu, tobuléjimu
bei iSsimokslinimu ir pan.

Po sio etapo reikia suskirstyti tikslus pagal svarbg — nuo svarbiausiojo iki maziausiai svarbaus. Tai
padaryti svarbu visy pirma dél to, kad Jums nepakaks laiko visy tiksly siekti vienodai atkakliai.
Vieniems i$ jy - svarbiausiems- Jus skirsite daugiau laiko ir démesio, o kitiems, maziau svarbiems,
laiko ir démesio bus skiriama maziau.

Rekomenduotina turéti ne daugiau kaip 8 ilgalaikius tikslus, 1§ kuriy ne daugiau kaip 3 gali biti
pagrindiniai, jiems bus skiriama apie 60 proc. viso laiko. Tuo tarpu likusiems 5 tikslams tenka like
40 proc., kurie irgi i$skirstomi pagal tiksly svarbg.

3. Ilgalaikiy tiksly suskaidymas j dalis. Jei, pavyzdziui, tikslas iSsikeltas 10 mety laikotarpiui, jj
reikia padalinti ] mazesnius tikslus. Toks tikslo suskaidymas j etapus padeda suprasti, kg jis turésite
pasiekti pirmaisiais metais, ka antraisiais, treCiaisiais ir t.t. Konkrety rezultats, kuris turi buti
pasiektas, geriausia jsivardinti tik pirmyjy mety tikslui, jei, pavyzdziui, jusy ilgalaikio tikslo trukmeé
10 mety. Visy kity mety etapai gali biiti pakankamai bendri, nes prabégus pirmiesiems metams, gali
prireikti nedideliy korekcijy.

4. Pirmyjy mety tikslo padalinimas j projektus. Imamas pirmyjy mety tikslas ir dalinamas j
maZzesnius projektus (dalis). Projekty skaiCius gali labai priklausyti nuo konkretaus tikslo.



5. Projekty dalinimas i darbus. Tai paskutinis planavimo etapas, po kurio prasideda uzduociy
vykdymas ir judéjimas i$sikelto tikslolink.

PIRMU mety tikslas
AMNTRL) mety tikslas
TRECIY mety tikslas

. PIRMU mety tikslo <

planas / PROJEKTAI

DARBY SARASAS
KARIERA YA é

GYVENIMO
VIZIJA PO
X
METY

1

TOBULENIMAS l

Penki svarbiausi tiksly iSsikélimo etapai 3 mety laikotarpiui apsiraSytajai gyvenimo vizijai

DRAUGAI

I ka butina atkreipti démesj, keliant tikslus

1. Kiekvienas tikslas turi biuti suformuluotas pozityvia forma. Tokie tikslai kaip ,,AS nenoriu
sirgti, ,,a8 nenoriu rukyti“, ,,a§ nenoriu gyventi ten ir ten...*“ yra netinkami, kadangi taip juos
jsivardindami Jiis sutelkiate savo démesj j dalykus, kuriy nenorite, 0 kur yra sutelkiamas misy
démesys, ta gyvenime ir gauname. Todel pozityvi formuluoté skambéty taip: ,,AS noriu biti
sveikas®, ,,a8 noriu gyventi sveikai®, ,,a8 noriu gyventi ten ir ten‘.

2. Tikslg reikia uZrasyti esamuoju laiku. Pavyzdziui: ,,AS noriu biiti sveikas®, kei¢iame j ,,a$ esu
sveikas®, ,,a8 noriu gyventi ten ir ten..., kei¢iame | ,,a$ gyvenu ten ir ten®.
Tokia formuluoté sustiprina miisy motyvacijg siekiant tikslo ir padaro jj dar asmeniSkesniu.

3. Reikalingas maksimalus konkretumas. Turi biiti nurodyta data, tikslo matavimo vienetai, vieta
ir kitos detalés, kurios leis aiskiai suprasti - kur, kada ir kokia forma bus pasiektas tikslas.



Pavyzdziui, ,,2018 01 01 a§ gyvenu nuosavame 2 auksty, 185 kv.m. name Vilniaus priemiestyje.
Netoliese yra miskas arba parkas su vandens telkiniu®.

4. Tikslas turi biiti uZraSytas. Jei suformuluosime tiksla galvoje ir neuzrasysime jo, laikui bégant
jis paprasc¢iausial pasimirs.

5. Tikslai turi buti ambicingi, bet realistiski. ISsikelti realybés neatitinkantj tikslg yra lygiai taip
pat blogai, kaip neissikelti jokio tikslo. Tiek vienu, tiek kitu atveju jus save pasmerkiate nesékmei.
Kaip jvertinti savo tikslo realistiSkumg? UzZsira$ius ir perskaicius tiksla, reikia saves paklausti: ,,Ar
per uzsibrézta laika as tikrai galiu tai jgyvendinti? Ar tam turésiu visas reikiamas priemones ir visas
reikiamas kompetencijas?*“. Uzdavus sau Siuos klausimus, savo tikéjima reikia jvertinti balais nuo 0
iki 10. ,,0° reiskia, kad tikslas visiSkai nerealus, jokiy galimybiy jo jgyvendinti néra. ,,10“ — esu
visiSkai tikras/tikra, kad $§j tikslg pasieksiu. Kaip rodo praktiné patirtis, jei jvertinimas biina
mazesnis nei 8 balai, tikslo pasiekti nepavyksta.

Jei ir jus pats davéte tikslui maziau nei 8 balus, perzitrékite jj dar kartg ir suformuluokite taip, kad
jvertintuméte savo tikéjima 9 ar 10.

6. Tikslai turi nepriestarauti vieni Kitiems. Pavyzdziui, vienas i$ jusy tiksly - tapti pasaulinio
garso plaukimo ¢empionu. Jei kitas tikslas bus tapti pasaulinio garso dviratininku ir jus sieksite
abiejy tiksly vienu metu, greiciausiai nutiks taip, kad netapsite nei plaukiku, nei dviratininku.

7. Tiksly vizualizacijos lenta. Tai puiki, lengvai padaroma pagalbiné priemoné, kuri padeda
iSlaikyti motyvacija siekiant tikslo dar aukstesniu lygiu ir nuolat jums primena, ko Js i$ tiesy norite.
Tam, kad pasidarytuméte vizualizacijos lentg, jums reikeés:

- A2 formato lapo arba pakabinamos lentos su kamstine danga;

- pluosto spalvoty Zurnaly arba spalvoto spausdintuvo bei interneto;

- klijy (jei naudojate A2 lapg) arba smeigtuky (jei naudojate kamstinés dangos lentg);

- erdvés namie, kur bus pakabinta jlisy vizualizacijos lenta.

Pats kiirybos procesas zZaismingas ir jtraukiantis. Jums reikés zurnaluose ar internete susirasti
paveikslélius, geriausiai iliustruojanéius tai, kaip atrodo jusy issipilde tikslai. Tuos paveikslélius
reikés suklijuoti ant lapo ar smeigtukais prisegti prie lentos. Prie kiekvienos tikslo iliustracijos
reikés uzraSyti data, kada tas tikslas bus pasiektas.

Laikui bégant gali nutikti taip, kad kaikurie tikslaijums pasidarys nebeaktualiis ir nebejdomds. Tai
visiskai normalu. Jisy asmenybé bégant laikui keiciasi, kartu su ja keiciasi ir jlisy norai, pozitris ir
prioritetai. Todél jei suprasite, kad tikslas nebeaktualus arba turi biiti pakoreguotas — drgsiai tai
darykite.



11 DALIS
LAIKO PLANAVIMAS

Eiliniai Zmonés tik galvoja, kaip jie noréty prasmingai praleisti savo laikg, o intelektualiis Zmonés
savo laikq skiria dalykams, kurie jiems tikrai svarbiis.
Arthur Schopenhauer

Pasaulyje yra daug zmoniy, kurie nemoka elgtis su pinigais. Bet dar daugiau zmoniy nemoka elgtis
su pacia didZiausia i§ visy vertybiy — laiku.

Net ir didziausiy tiksly gyvenime turintis Zmogus nepasieks nieko, jei kiekvieng dieng neatliks
konkrec¢iy darby, kurie priartina prie issikelto tikslo. Be svarbiausiyjy, misy tiksly link vedanciy
darby mes kasdien turime atlikti dar ir kitokiy uzduoéiy, susijusiy su kasdiene rutina. Kaip visa tai
spéti? Kaip nepaskesti darby rutinoje ir atkakliai judéti iSsikelty tikslylink? Sprendimas — iSmokti
kokybiskai planuoti savo laika.

Kam Siandien skiriu savo laika?

Prie§ pradedant planuoti savo laika, reikia aiskiai suprasti, kokioms veikloms ir kiek laiko skiriama
Siandien. Kiek laiko tenka visiSkai nereik§mingiems darbams — tokiems, kurie niekur neveda?Ar
zinai, kiek laiko praleidi Facebook ‘e, narSydamas be tikslo internete, skaitydamas nereikalingus
laiSkus, tus¢iai kalbédamas su aplinkiniais?

Ar yra teke apgailestauti - ,,Ech, a$ tikrai galé¢iau pasiekti daug daugiau, jei tik paroje buty bent
kelios papildomos valandos...“? Bet ar kada susimgstei, kad patys sékmingiausi ir patys
nesékmingiausi zmonés $ioje planetoje visiSkai vienodg valandy skai¢iy per parg, Kaip, beje, ir
tu.Lygiai 24 valandas per parg. Bet kodél tuomet toks didziulis skirtumastarp zmoniy? Taip yra
todel, kad vieni savo laika skiria svarbiausioms, didziausig verte kurian¢ioms veikloms, tuo tarpu
kiti savo laikg i8Svaisto tusciai.

Ar zinai, kuri tavo dienos dalis produktyviausia, o kuri maziausiai produktyvi? Ar skiri savo
produktyviausig laika svarbiausiems, didZiausig verte kuriantiems darbams?

Tam, kad aiskiai pamatytum, kam 1§ tiesy skiri savo laika, reikia pasidaryti laiko audita. Paprastai
tie, kurie laiko auditg daro pirma karta, biina pribloksti, kai pamato, kiek laiko per dieng jie iS§vaisto
tusciai.

Laiko auditui jums reikés popieriausar uzrasy knygutés ir tusinuko.

Popieriaus lapa reikés padalinti j kelias grafas - taip, kaip parodyta paveikslélyje.



VEIKLA SKIRTAS LAIKAS VISO

Dusas 20 min. 15 min. 35 min.
Valgis 34 min. Ival 40min 2 val. 14 min.
El pasto tilrinimas 12min. 10min. 43 min. 2min. 10 min. 13 min. 3 min. I'val 35 min.

Labai svarbu fiskuoti VISAS veiklas, kurias atlickate per diena, nes tik tai leis pamatyti realy vaizda.
Jei laikas bus fiksuojamas tik i dalies, i$ to jokios naudos nebus. Tai buty tas pat, kaip iSsiruosti j
keliong pasiémus Zemelapi, kuris vietomis toks iSblukes, kad nieko nesimato.

Norint maksimaliai kokybiskal atlikti savo laiko audita, reikés fiksuoti 5 tipines darbo ir 2
savaitgaliodienas. IS pradziy tai padaryti gali biti tikrai sudétinga,galite pamir$ti uzraSyti tam tikras
veiklas. Jei taip nutiks, kitg dieng teks pradéti i§ naujo.

Po to, kai Sis darbas bus baigtas, susumuokite visg laikg ir pasizitrékite,Kiek ir kokioms veikloms jo
tenka.

Atlike laiko audita, i§ karto imkités $iy veiksmy:

- atsisakykite ty darby, kurie nekuria jokios vertés, o tik vagia jusy laika;

- pacias svarbiausias, daugiausia démesio ir koncentracijos reikalaujancias veiklas perkelkite  ta
dienos dalj, kuri jums yra produktyviausia;

- pasistenkite iki minimumo sumazinti darbg ties keliomis uzduotimis vienu metu. DidZiausias
produktyvumas pasiekiamas tada, kai vienu metu atliekamasvienas darbas;

- sumazinkite laika, kuris tenka nereikSmingoms veikloms.

Kur dar galiu prarasti savo laikg?

Yra tam tikri ,,povandeniniai akmenys®, su kuriais galime susidurti savo kasdienéje veikloje ir dél
to tusciai prarasti laikg. 8 pagrindiniai ,,akmenys®, kuriy reikéty ypaé¢ vengti:

1. Darby atlikimas be iSankstinio planavimo.Labai dazna irbrangiai kainuojanti laiko bei veiklos
planavimo klaida. Vienintelis kokybiSkas planas —planas, sudarytas raStu, darbo knygoje,
iSmaniajame telefone arba kompiuteryje.

Kodél zmonés nelinke sudarinéti plano rastu? Dazniausia to priezastis — tai reikalauja laiko, kurio ir
taip stipriai triksta. Bet reikia suvokti, kad darbas be plano pareikalaus DAUG DAUGIAU laiko,
nei darbas su planu, o iSankstiniam plano sudarymui skirta laiko investicija bus deSimtis karty
mazesné, nei prarastas laikas chaotiskai veikiant be plano.

Tiems, kurie niekada iki Siol neplanavo, rekomenduojama pradéti planuoti vieng dieng j priekj, t.y.
i$ vakaro sudarinéti kitos dienos plang. Po kurio laiko, kai tai daryti pasidarys lengva ir jprasta, bus
galima planuoti dvi dienas, po to tris, keturias ir t.t. Kokio laikotarpio planavimas geriausias, turi
nuspresti kiekvienas asmeniskai.

2. Prasta logistika.Dar viena laiko planavimo klaida, pasireiSkianti tuo, kad i§ anksto
neapgalvojama,kaip buty galima sugrupuoti kuo daugiau veikly j vieng ,paketa”, susieta su
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konkrecia vieta ar zmogumi. DazZna situacija: ryte su reikalais jus vykstate j tam tikrg miesto dalj,
sutvarke reikalus griztate atgal, o po piety vél vaziuojate j tg pacig miesto dalj, tik §j karta jau su
kitais reikalais. Jei biituméte visus darbus, kuriuos reikéjo atlikti toje miesto dalyje, apgalvoje 1§
anksto ir sudéj¢ i vieng ,,paketa”, biituméte sutaupe gera valanda laiko kelionéms. Tas pats ir dél
susitikimy su zmonémis - kartais per dieng su tuo pac¢iu zmogumi kelis kartus susitinkama tam tikry
klausimy aptarimui, nors tai biity galima padaryti vieno susitikimo metu.

3. Per didelis suplanuoty uzZduodiy kiekis.Viena didziausiy klaidy, budinga visiems laikg ir
veiklas planuojantiems zmonéms.Planuojant stipriai pervertinamos asmeninés galimybés ir dél to
dienos planuose atsiranda daug daugiau darby, nei i$ tiesy jmanoma atlikti.

4. Nepaliekama laisvo laiko rezervy.Planuojant jtraukiama kiekviena laisva minuté, taip tikintis
maksimaliai produktyviai iSnaudoti dieng. Deja, tokie norainerealis - beveik kasdien tenka atlikti
netikéty ir neplanuoty uzduociy, o suplanuoti darbai kartais pareikalauja daugiau laiko nei
tik¢jomes.

5. llgi pokalbiai telefonu. Dar viena sritis, kur kaikurie Zmonés praranda ne vieng valandg per
dieng. Paprastai tik pirmosios pokalbio minutés biina apie reikalus, tuo tarpu visas kitas laikas
praleidziamas kalbant apie nieka.

......

didelé suaugusiyjydalis.

7. Ilgos kalbos visiSkai be jokio tikslo. Taip, bendravimas — bitinybé ir vertybé, bet tik ne toks,
kurio metu valandomis kalbama ,,apie org“, o po to sakoma: ,,Kiek daug turiu darby ir kaip nicko
nespéju... .

Bet kuriam efektyviam ir orientuotam j auks$tus rezultatus zmogui tokie plepiai, Svaistantys savo ir
aplinkiniy laikg tus¢ioms Snekoms, kelia mazy maziausiai susierzinimag.

8.Neproduktyvis ir nereikalingi susitikimai. Taiveikla, kuri gali mums kainuoti kelias, o kartais
ir keliolika valandy per savaite. Visuomet gerai pagalvokite, ar tikrai vieno ar kito klausimo
sprendimas reikalauja ,,gyvo‘ susitikimo -gal pakanka skambucio, gal skype konferencijos, o gal tik
elektroninio laiSko.

Jei ,,gyvas* susitikimas reikalingas, tada butinai turékite jo darbotvarke ir grieztai jos laikykités. Tik
tokiu biidu jus galésite produktyviai iSnaudoti savo ir kity susitikime dalyvaujan¢iy Zmoniy laikg.

Kurie darbai svarbiausi?

Zmonés, kuriems nuolat triiksta laiko, paprastai neturi né menkiausio supratimo, kurie i§ jy
atlickamy darby yra patys svarbiausi. Ir atvirk$ciai- tie, kurie visur suspéja, turi aiskius tikslus ir
aiSkiai Zino, j kokius darbus reikia sutelkti démes;.

Realybé tokia, kad né vienas aktyvus, ambicingas ir daug i§ gyvenimo pasiimti norintis zmogus
nespés atlikti visy savo darby, jy Kasdien vis daugéja. Tiesg sakant, né nereikia to daryti. Pakanka
surasti svarbiausius 20 proc. i§ visy turimy darby ir bitent juos atlikti maksimaliai kokybiskai, kad
buity pasiekta itin gery rezultaty visose gyvenimo srityse.



1987 m. italy ekonomistas Vilfredo Pareto pristaté teorija, kuri teigia, kad 20 proc. visy
musyveiksmy sukuria mums 80 proc. vertés, o like 80 proc. veiksmy sukuria tik 20 proc. vertés. Tai
dabar visiems puikiai Zinomas ,,Pareto principas®. Kiek véliau, 1907 m. amerikieciy ekonomistas M.
Lonenc $ig teorijgpatvirtino, o 1947 m. Harvardo statistikos ir lingvistikos profesorius George
Kingsley Zipf i$ naujo atrado ,,Pareto principg®, kurj pavadino Zipfo désniu.

Jdomu tai, kad 80/20 principas veikia visose gyvenimo srityse. Nustatyta, kad 20 proc. prekiy
sugeneruoja 80 proc. pelno; 20 proc. jmonés darbuotojy sukuria 80 proc. jmongs vertés;20 proc.
nusikaltéliy padaro 80 proc. visy nusikaltimy ir t.t. Zinoma, paklaida biina, bet labai nedidelé.

Kalbant apie darbus, principas 20/80 puikiai tinka, todél efektyvus Zzmogus nuolat iesko ty 20 proc.
vertingiausiy darby, tuo tarpu visur skubantis, nieko nesp¢jantis, nuolat suirzgs ir nepatenkintas
gaunamais rezultatais zmogus dazniausiai susitelkia j 80 proc. darby, kurie teatnesa 20 proc. naudos.

80%
VERTES

20%

DARBU

Efektyvaus Zmogaus darbo principas

0%
DARBU

20%

VERTES

Chaotiskai veikian¢io Zmogaus
darbo principas

Kurie 1§ 100 proc. darby yra tie 20 proc., kuriantys didziausig verte? | §j klausimg paprasta atsakyti
tuomet, kai yra jvardinti aiSkas ilgalaikiai tikslai. UZtenka saves paklausti:

- ,Kokie i§ Siandieniniy darby, jei juos atliksiu, turés didziausig jtaka mano ilgalaikiy tiksly
1gyvendinimui?*

- ,,Kokios man Siandien reikia informacijos, kad galéciau siekti savo tiksly?“

- ,,Kokiy man Siandien reikia zmoniy, kad padéty siekiant tiksly?*

Pasiimkite popieriaus lapg ar kompiuterj ir surasykite darbus, kuriuos turite atlikti. Kai tai
padarysite, zitirédami j kiekvieng i§ darby pagalvokite, ar jis gali turéti didziulés jtakos jusy sékmei,
9



ar tai tik rutininé uzduotis. Jei tai svarbus darbas, dékite prie jo pliusg, pabraukite ar Kitaip
pazymékite. Kai visas sgrasas bus perzvelgtas, perkelkite 20 proc.svarbiausiyjy uzduociyj kita lapa.
Dabar turite du uzduociy saraSus:viename yra svarbiausios, kurias jums biitina atlikti, o kitame -
rutinings, kuriy jus galite apskritai nedaryti arba perduoti kam nors kitam.

Planavimas

Pasiimkite darbo kalendoriy arba bet kokiag jums patogia planavimo priemong ir, Zitirédami j sgrasus
su darbais, 80 proc. dienos laiko skirkite svarbiausioms 20 proc. uzduociy, o likusius 20 proc. laiko
skirkite rutininéms veikloms, kurios nepateko j svarbiausiyjysarasa.

Jei tik neseniai émétés laiko planavimo, susiplanuokite tik rytojaus dienos darbus. Planuoti kelioms
dienoms ar savaitei j priekj tikrai nereikia, nes tam, kad pavykty taipadaryti kokybiskai, jums
prireiks jguidziy, kuriy kol kas dar neturite.

SARASAS SARASAS
VISY DARBUY, KURIUOS VISY DARBUY, KURIUOS
REIKIA ATLIKTI REIKIA ATLIKTI SVARBIAUSIY DARBY

DARBAS DARBAS =
DARBAS DARBAS SHRASAS
DARBAS DARBAS DARBAS
DARBAS DARBAS DARBAS
DARBAS DARBAS DARBAS
DARBAS DARBAS DARBAS
DARBAS DARBAS
DARBAS DARBAS
DARBAS DARBAS

80% LAIKO

SVARBIAUSIOMS

UZDUOTIMS

20% LAIKO

RUTININEMS

DARBO
KALENDORIUS

@
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111 DALIS

EFEKTYVIOS PREZENTACIJOS

Kiekvienam i§ musy Kartais tenka stovéti pries auditorija, daryti prezentacija viena ar kita tema. Ir
tikrai kiekvienam bent kartg gyvenime tokiu atveju pynési liezuvis, dziavo gerklé, i§ galvos
iSgaruodavo viskas, kam ruostasi, drebéjo rankos ir kojos. Visy $iy nemalonumy galima i$vengti, jei
prezentacijaipasiruosiama kokybiskai. Kaip tai padaryti? VVadovautis 10 principy.

1. Labai aiSkiai jvardinkite prezentacijos tiksla

Uzduokite sau §iuos klausimus ir uzsirasykite atsakymus:
- Kokia klausytojy auditorija?

- Koks klausytojy skai¢ius?

- Kur vyks prezentacija?

- Ar noriu, kad klausytojai kuo nors patikéty?
- Ar noriu klausytojus tiesiog informuoti?

- Ar noriu klausytojus kazko iSmokyti?

- Ar noriu klausytojus motyvuoti?

- Ar noriu klausytojus i§gasdinti?

- Ar noriu klausytojus pralinksminti?

- Kiek laiko truks prezentacija?

2. Nuspreskite, kaip butent pabaigsite prezentacija
Kad ir kaip keistai atrodyty, prezentacija reikia pradéti ruosti nuo... pabaigos. Kodél? Nes pabaiga —
svarbiausia visos prezentacijos dalis. Zmonés geriausiai jsimena biitent pabaiga, todél viskas, kg jis

kalbésite prezentacijos metu, turi sklandZziai judéti finalinés dalieslink.

Kokia bus paskutiné zinuté, kurig jus perduosite auditorijai?

3. Kaip prasidés jusy prezentacija?

Trecia pagal svarbg pasiruo§imo dalis — prezentacijos pradzia. Pirmosios 2 prezentacijos minutés
yra lemiamos — jums arba pavyks uzkariauti auditorijos démesj, arba ne. Be to, gera prezentacijos
pradzia, kai matote, kad auditorija jus priéme, suteikia pasitikéjimo.

Gera pradzia gali buti:
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- provokuojantis klausimas;

- gyvenimiska istorija;

- faktai arba statistiniai duomenys;
- paskutiniy naujieny paming¢jimas;
- garsaus Zmogaus citata.

Prezentacijos pradzia turi susirinkusiems auditorijoje Zmonéms atsakyti j klausima:
- kodel mes ¢ia?

- kg mums papasakos?

- kokie oratoriaus (pranes$éjo) pasiekimai leidzia jam kalbéti Sia tema?

- kg man, kaip klausytojui, tai duos?

Jums draudZiama:

- apsimetinéti tuo, kuo nesate. Pavyzdziui, jei juisy gebé&jimas pasakoti anekdotus yra silpnokas,
geriau to nedarykite, nes grei¢iausiai pasirodysite kvailai,

- atsipraSinéti publikos dél jusy kompetencijos stokos, dél to, kad gaistate jy laika, kad nespéjote
tinkamai pasiruosti, kad prezentacijai netinkama vieta, laikas ir t.t. Jei taip pasielgsite, klausytojai
jusy nesiklausys ir rimtai j jus nebezitres;

- skaityti i§ lapo arba kompiuterio prezentacijos pradZioje, net ir tuo atveju, jei didziaja
prezentacijos dalj jiis tai darysite. Pradzioje to daryti negalima, nes jums reikia su klausytojais
uzmegzti vizualinj kontakta,;

- versti auditorijg jtemptai mastyti, kad galéty jus suprasti.

Nevykusi prezentacija gali atrodyti taip: ,,Labas rytas. AS esu Petras Petravi¢ius. Nebuvo jokio
Zzmogaus, kuris galéty padaryti $ig prezentacija, tai paskyré mane. Tikiuosi, a§ jusy per daug
neisvarginsiu. Jums, Ko gero, atrodo, kad a$ jaudinuosi? Taip, a$ tikrai labai jaudinuosi.*

Tuo tarpu seékminga prezentacija galéty prasideéti taip: ,,Labas rytas! UZ lango nuostabus oras, o ¢ia
susirinkusi nuostabi auditorija. Mano vardas Petras Petravi€ius. Siandien su jumis pasidalinsiu tikrai
jdomia ir vertinga informacija, kuri, manau, gali pakeisti jisy poziirj j...

4. Apgalvokite esminius prezentacijos momentus

Eiles tvarka susirasykite pagrindines prezentacijos mintis, kurias norite perteikti klausytojams. Tai
turi biiti tarsi tarpinés veliaveles jiisy Zemelapyje judant nuo starto iki finiSo.

5. Daugiau azarto, aistros, netikétumy, gyvybés ir humoro

Kuo ilgesné prezentacija, tuo ji turi biiti dinamiSkesné, nes tik tai padés iSlaikyti auditorijos démesj
visg prezentacijos laikg. Jei jiisy prezentacija bus monotoniska, labai greitai prarasite kontakta su
auditorija.

Prezentacijai gyvybés gali suteikti Sie dalykai:

- Jdomios vizualinés priemones;

- 1domios istorijos apie kitus Zmones. Ypac¢ Zmonéms patinka istorijos, kuriose kitiems pavyko
jveikti i88ukius ir pasiekti puikiy rezultaty;
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- demonstracija. Ji auditorijai jsimins daug geriau nei zodinis paaiSkinimas ar paveiksléliai;
- klausimai auditorijai - jtrauks dalyvius ir padarys procesg aktyvesniu,
- istorijos 1§ gyvenimo visuomet pabrézia jiisy teiginiy svarbg ir praktinj pritaikyma.

6. Vizualinés priemonés

Kai naudojamos vizualinés priemonés, tikimybé jtikinti auditorijg padidéja net 40 proc. Be to,
vizualinés priemonés padeda taupyti laikg ir leidZia tuos pacius faktus perteikti daug greiciau. Geros
vizualinés priemonés skatina auditorijos susidoméjimg, padeda geriau suprasti medziagg, didina
pasitikéjimg praneséju ir tuo, kg jis sako.

7. Orientuokités | auditorija, kuriai skirtas praneSimas

Zmonéms labai patinka, kai jie jaudia, kad kazkas buvo padaryta specialiai jiems. Tad prie§
kiekvieng prane$img gerai pagalvokite, kas bus jisy klausytojai:

- kokio jie amziaus?

- kokie gali biiti jy pomegiai?

- kokios jy uzimamos pareigos?

- kokia ty zmoniy patirtis srityje, apie kurig jus skaitysite prane$ima?

Biitinai naudokite pavyzdzius, kurie artimi auditorijai. Jei pavyks, vartokite tuos terminus, kuriuos

vartoja ir auditorija, stenkités, kad jie viskg suprasty. Neperkraukite teksto specifiniais terminais.

8. Praneséjo uzrasai

Kuo maziau pranes¢jas turi pagalbiniy uzrasy, tuo geriau. Jei visgi jums labai reikia pagalbiniy,
prane§imo turinj prisiminti padedanciy priemoniy, tam geriausiai tiks prezentacijos skaidrés arba
nedidelés kortelés su esminémis praneSimo mintimis.

Geriausia prezentacija ta, kuri atrodo nattrali ir vykstanti spontaniSkai. Jei auditorija mato, kad

praneséjas zvilglioja | uzraSus, atsiranda nepasitikéjimas praneséjo kompetencija toje srityje, apie
kurig skaitomas pranesimas.

9. Pasiruoskite atsakyti j klausimus
Jei Zinote arba nujauciate, kad po Jasy prezentacijos bus uzduodami klausimai, i§ anksto

apgalvokite, kokie jie gali buti ir maksimaliai kokybiskai jiems pasiruoskite. Be to, auditorija tikrai
uzduos keletg klausimy, apie kuriuos jis biisite nepagalvoje.

10. Repetuokite, repetuokite, repetuokite

Sukiire prezentacija, ja pasikartokite maziausiai 4-5 kartus. Nepagailékite laiko kokybiskam
pasiruo§imui, nes:
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- tai labai pagelbés, kai praneSimo metu jus jaudinsités ir jausite stresg. Kuo geresnis pasiruoSimas,
tuo maziau nerimo ir streso;

- net ir patys geriausi profesionalai skiria pakankamai laiko tam, kad kokybiskai pasiruosty
prezentacijai.

Praktiniai patarimai,kurie padés pagerinti jusy balsg

1. JraSykite savo balsg j diktofong ir pasiklausykite, kaip jis skamba.

Jei dar neteko to daryti —tikrai nustebsite. Zmogus negali girdéti savo balso taip, kaip jis skamba
kitiems, tad diktofonas ¢ia puikiai pasitarnaus. Labai svarbu, kad jusy balse nebity per daug
monotonijos, pasipraktikuokite pasakoti teksta skirtingomis intonacijomis ir skirtingu greiéiu.

2. ISmokite kalbéti 120 zodziy per minute greiciu.

Toks greitis priimtiniausias klausytojams. Atsispausdinkite teksta su reikiamu zodziy skai¢iumi ir
pasipraktikuokite, naudodami diktofonag.

3. Tarkite ZodZius kuo aiskiau.

Pasipraktikuokite su greitakalbémis ir jvairiais tekstais. Aiski tartis — labai svarbus praneS§imo
elementas.

4. Pabrézkite svarbiausias prane$imo dalis intonacija.
Balsu tarsi ,,jspauskite j auditorijos smegenis svarbiausias jlisy prane$imo idéjas.
5. Kalbékite dinamiskai.

Tegu jusy balsas varijuoja: kartais aukstas, kartais Zemas, kartais tylus, kartais garsesnis, kartais
létas, o kartais greitas.

6. Kalbékite ,,i$§ apatinés pilvo dalies®.

IS kuo gilesnés diafragmos dalis sklis jiisy balsas, tuo jis bus stipresnis.

7. Saugokite savo balsa.

Negerkite $alty, gazuoty, karSty, itin ragséiy ar karéiy gérimy, nes jie neigiamaiveikia jtsy balso
stygas.

Kaip sujaudinti auditorija

Kuo labiau auditorijabusjsitraukusi j jisy pranesima emociskai, tuo jis bus sékmingesnis. Stai
keletas budy, kurie jums padés tai padaryti:

- pasirinkite tokig praneSimo temg, kuri biity jJdomi jums paciam. Kuo ji bus jdomesné jums, tuo ji
bus jdomesné¢ ir auditorijai;
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- gerai iSsimiegokite. Jei praneSimg skaitysite pavarge, auditorija irgi perims jiisy nuovargj;

- nevalgykite jokio sunkiai virSkinamo maisto pries pasirodyma;

- susipazinkite su patalpomis ir dalyviais dar pries praneSima, nes tai padés jums geriau jaustis;
- keiskite balso intonacijas ir tempa;

- mikrofong naudokite tik kritiniu atveju, jei galite apsieiti be jo - apsieikite;

- judékite po auditorijg ir nestovékite tarsi jkalti. Judéti stenkités dinamiskai, o ne monotoniskai, t.y.
venkite vienodo judéjimo tomis paciomis kryptimis;

- naudokite aktyvig gestikuliacija;

- bukite kiek galima atviresni;

- kalbékite ne tik tiksliai, bet ir vaizdingai;

- kalbédami darykite pauzes;

- periodiskai kreipkités asmeniSkai j kurj nors auditorijos dalyvi;

- naudokite savo praneSimuose muzika, jei tik yra tokia galimybe¢;

Kaip sumazinti vieSojo kalbéjimo baime

Néra zmogaus, kuris prie§ auditorijg jaustysi visiSkai ramus, bet yra tokiy, kurie sugeba puikiai
kontroliuoti ir net pasitelkti j pagalbg savo auditorijos baime, kad jy praneSimas tapty dar geresnis.

Jausti vieSojo kalbéjimo baime yra visiSkai normalu, 0 Stai sumazinti jg iki ,,0“ padalos —
nereikalingas ir net nepageidautinas ketinimas. Kai Zmogus bijo, jo organizmas iSskiria daugiau
adrenalino, o tai savo ruoztu islaiko zmogy Zvalesnj ir gyvesnj, ko, beje, labai reikia bet kokiam
pranesimui.

Su baime reikia padirbéti tik tuomet, kai ji tikrai maiSo jusy praneSimui. Pirma, ka jums reikia
padaryti — tai suprasti, del kokios biitent prieZasties jiis bijote ar nerimaujate:

- ar tai patirties trilkumas;

- ar tai jusy asmeninés savybés (per didelis drovumas, padidintas jautrumas aplinkai,
nepasitikéjimas savimi);

- ar tai jusy dvejonés, kad klausytojams gali biti nejdomus;

- ar tai jusy skausminga patirtis i§ ankstesniy panesimy, Kuriuose patyréte nesékme;

- ar jUs tiesiog per daug pasidavéte emocijoms.

Aiskus suvokimas, i§ kur kyla baimé, jau pats savaime veikia kaip raminancioji priemoné.

Jei daugiausia nerimo jums kelia dalyviai:

- i8sirinkite 2-3 pozityviai jiisy atzvilgiu nusiteikusius klausytojus ir jsivaizduokite, kad praneSimag
skaitote biitent jiems;

- kai tik pajusite, kad tarp jusy ir pozityviai nusiteikusiy pasnekovy uzsimezgé rysys, pereikite prie
kity pranesimo dalyviy;

- mokykités Sypsotis pries auditorija, kad 1§ auditorijos irgi sulauktumét Silty Sypseny;

- darykite praneSimus ,,savo teritorijoje‘ arba vietoje, kurig maksimaliai gerai paZjstate;

- jei vieta jums nezinoma, dieng prie§ pranesimg ten apsilankykite ir pasidarykite repeticija;

- butinai pasikvieskite j sale bent viena gera pazistama, o jei to padaryti néra galimybés,
susipazinkite su kuo nors prie§ prane§ima;

- atvykite j praneSimo vietg anks¢iau uz savo klausytojus;

- prie§ praneSimg aktyviai pajudékite, tai padés organizmui i§deginti adrenalino kiekj jiisy kraujyje.
Tik nepersistenkite, kad prie$ auditorijg nebtituméte uzduse arba susile;
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- nevartokite jokiy raminanciyjy, negerkite alkoholio, kavos ar energetiniy gérimy — tai gali turéti
labai neigiamos jtakos jusy pranesimui;

- apsirenkite tikrai gerai. Juk sakoma — pagal riibg sutinka... Beje, zinodami, jog atrodote puikiai,
labiau pasitikésite savimi.

Ka dar biitina Zinoti geram oratoriui

1. Auditorijos démesys silpsta po 15-20 min.

Jei praneSimas ilgesnis, jis turi biti itin dinamiskas ir kas 15-20 min. vél sukelti klausytojy démesj
(videointarpai, klausimai publikai, netikéti siuzeto postkiai, praktinés uzduotys ir t.t.). Svarbu, kad
nebiity per daug monotonijos.

2. Visuomet pradékite ir baikite savo pranesima laiku.

Didziosios praneséjy dalies problema — jie netelpa i laiko, skirto pranesimui, rémus. Kaikurie
prane$éjai leidzia sau virSyti laiko limita valanda ar dar daugiau. Pirmiausia tai parodo prastg
prane$éjo kompetencijg planuojant laikg ir nepakankamagpasiruo$§img praneSimui. Tai erzina
auditorija, gadina jos ispiidZius apie pranes¢ja.

3. Stenkités, kad pranesimo tekstas buty kuo artimesnisjums

Kuo tekstas bus natiiralesnis, tuo lengviau jums bus pasiruosti praneSimui. Nesistenkite pranesimo
teksto per daug dailinti, gludinti ir formalizuoti. Atvirksciai, stenkités, kad jame buty kuo daugiau
jusy minciy, kad jis buty kuo artimesnis, pateiktasjisy minciy ir kalbos stiliumi - tada jums bus
tikrai lengva visa tai perteikti auditorijai.

4. Renkités tinkamai

Pirmoji ir svarbiausia taisyklé — turi biiti iSlaikytas balansas tarp to, apie kg jus kalbate ir to, kaip js
atrodote.

Antra — pasirinkite tikrai patogig avalyng ir judesiy nevarzancius rabus, ypac¢ jei praneSimas bus
ilgesnis.

Trecia — praneSimas kelia stresa, o streso metu zmogus daugiau prakaituoja. Atkreipkite j tai démes;,
nes labai daznai prane$¢jai, stovintys prie§ auditorija, kelia rankag gestikulivodami ar kazka
raSydami, o ten... Suprantama, tai matydama auditorija tikrai nepradés labiau mégti praneséjo.

5. Praktika—vienintelis kelias tapti puikiu oratoriumi ir praneséju
Galite perskaityti 500 geriausiy pasaulio knygy oratorystés ir praneSimy tema, bet taip ir likti tik

vidutiniu prane$¢ju. Jei norite tapti profesionalu, turite praktikuotis, praktikuotis ir dar kartg
praktikuotis.
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