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INTRODUCERE

Agenda Refresh Your Life este rezultatul unei experiente personale, al unei
cautdri intense de a-mi organiza viata si activitatile, al eforturilor de a
gasi varianta cea mai eficienta de folosire a timpului. Dupa ce am testat
o multime de aplicatii, site-uri si softuri, am ajuns la concluzia ca solutia
pentru gasirea agendei perfecte este sa mi-o fac singur. Asa ca am Inceput
sa ma gandesc la nevoile cdrora ar trebui sa imi ofere solutii agenda si la
cum ar trebui sa arate aceasta.

Prima caracteristica a agendei Refresh Your Life este data de faptul ca aceasta
nu contine decat strictul necesar. Fiecare detaliu, de pe fiecare pagina, are
un rol important si Imi este de mare folos. Unele dintre optiunile oferite
ar putea sa nu fie la fel de importante pentru tine, insa ai posibilitatea sa
personalizezi agenda dupd cum doresti. De fapt, aceasta este a doua ei
caracteristica — poate fi adaptata si personalizata. Poti aseza paginile in
ordinea dorita. Poti dubla paginile, le poti printa pe o singura parte etc.

Pentru a obtine o agenda gata de utilizare, ai nevoie de o mapa A5 cu inele,
un perforator si o imprimanta. Printezi paginile dorite, le perforezi si le
introduci in mapa. Agenda Refresh Your Life este conceputa pe formatul A5,
un format practic si suficient de Incapator pentru tot ce trebuie sa contina
0 pagina.

Sper ca agenda sa iti fie de un real folos. Poti gandi pagini noi, potrivite
activitatii tale, astfel Incat sa devii mai productiv. Nu uita ca totul depinde
de propria perseverenta. Daca vei folosi agenda in mod constant, vei atinge
cel mai bun randament posibil. Pastreaz-o la indemana mereu si foloseste-o
din plin.

Pentru ca totul sa fie clar si sa poti folosi eficient aceasta agenda, voi explica
pe scurt, In paginile urmatoare, structura si principalele notiuni.



DOMENII DE ACTIVITATE

Este important sa ai o imagine de ansamblu asupra domeniilor, activitatilor,
proiectelor sau evenimentelor in care esti implicat. In dreptul sarcinile se
noteaza lucrurile generale pentru care esti responsabil. Aceasta pagina este,
de fapt, harta care iti arata tot ceea ce ai de facut. Daca nu este suficientd o
paging, o poti dubla.

TASK-URILE LUNII

Atunci cand Incepi o noua luna, e bine sa te uiti peste toate task-urile de la
proiectele si activitatile in care esti implicat si sa iti notezi care sunt task-
urile specifice pentru aceasta luna. Aceasta te va ajuta sa-ti construiesti
mult mai bine planul de lucru pentru fiecare zi si, de asemenea, la sfarsitul
lunii vei putea verifica mult mai usor ce ai reusit sa faci si ce nu.

TASK-URI PROIECTE/EVENIMENT

Pentru fiecare Proiect/Eveniment/Activitate In care esti implicat, trebuie sa
iti faci cate o foaie separata In care sa notezi detaliile si task-urile specifice.
Mai intai trasezi timeline-ul — pasii si termenele limita. Apoi notezi detaliile
importante de care trebui sa tii cont.

Urmeaza partea de task-uri, care se impart in trei categorii foarte
importante. Nu uita ca urgent nu inseamna Intotdeauna important. Una
dintre deosebirile importante de care trebuie sa tii cont in folosirea acestei
agende este cu privire la notiunea de Task-uri importante si Task-uri
Urgente. Modul in care am creat aceastd agenda are ca fundament principiul
conform caruia pe primul plan trebuie sa pui task-urile importante, iar apoi
cele urgente. De multe ori task-urile urgente nu sunt importante, ele sunt,
de fapt, mici lucruri care apar peste noapte si care iti rapesc atentia de la
ce este important. Desigur ca si acestea trebuie facute, insa doar dupa ce
te-ai ocupat de ce este mai important sau atunci cand iei o scurta pauza de
la ce este important. Task-urile importante au in sine un grad de urgenta,
insa iti recomand sa nu le lasi sa devina o urgenta foarte mare. Ocupa-te de
ele Tnainte sa se transforme in urgenta zilei. Astfel, vei avea timp sa faci o
treaba de calitate care nu este facuta In graba. Task-urile mari si importante
trebuie planificate pe o perioada mai mare si in pasi concreti.



PLANURI DE VIITOR

Am considerat necesar sa fie si o pagina specifica pentru planuri de viitor.
Acestea nu au de-a face numai cu munca sau proiectele. Fiecare isi noteaza
propriile domenii. Poate fi vorba de familie, scoald, masina, casa, vacanta
sau orice altceva. Dacad sunt mai multe domenii, pagina se poate dubla. Am
pregatit si o pagina cu task-uri personale sau pentru diverse alte activitati.
Aceasta nu contine partea de timeline si detalii.E important insa de precizat
faptul ca obiectivele personale merita trecute pe primul plan in partea de
sus, fie ca sunt pentru anul in curs, fie pe o perioada nedeterminata.

PLAN DE DISCUTIE

Am participat de multe ori la intalniri care, din cauza lipsei unui plan de
discutie, au fost ineficiente si au durat foarte mult. Indiferent ca este vorba
despre o Intalnire de grup sau o intdlnire de lucru cu o singura persoana,
pregdtirea unui plan de discutii va ajuta foarte mult la eficientizarea
acesteia. Desigur ca va fi nevoie de o ciorna pentru a nota concluziile,
ulterior acestea fiind asezate pe task-uri sau trecute la detaliile proiectului.

ORE DE MUNCA/DEZVOLTARE

Este foarte importanta masurarea rezultatelor. Daca Intr-o luna iti vei lua
timp sa notezi numarul de ore de munca si timpul alocat pentru dezvoltare
si crestere (carti citite, prezentari vizionate etc.), vei vedea ca rezultatele
te vor ajuta mult mai bine sa-ti evaluezi activitatea. La orele de munca, am
asezat doua categorii. Fie e vorba de doua locuri de munca, fie de munca si
alte activitati... tu stii exact in ce anume esti implicat.

TASK-UL UNEI ZILE

Partea aceasta este una dintre cele mai importante ale agendei. Dupa ce
ti-ai organizat activitatea pe proiecte si task-uri, urmeaza indeplinirea lor
propriu-zisa. Planul unei zile are aceeasi structura ca a proiectelor. Astfel
ca, atunci cand construiesti planul unei zile, parcurgi planurile proiectelor
sau ale altor activitati si alegi, In ordinea prioritatilor, ce task-uri mari si
importante trebuie realizate In aceea zi, care sunt task-urile importante si
care sunt urgente. Apoi completezi cu cele care apar in ziua respectiva. De
asemenea, am mai asezat si task-urile repetitive. Acestea sunt acele task-
uri specifice fiecarei zile de luni, de marti etc.



PROGRAM DE CRESTERE

Am pregatit aceastd pagina pentru a putea sa ma motivez in dezvoltarea
personala. Astfel, evaluez randamentul fiecarei saptamani si vad cat de bine
au mers lucrurile. Domeniile cartilor pe care le citesti pot fi diferite, Insa e
important sa fii tot timpul in priza si sa ai mereu in vedere dezvoltarea
personala. Pe langa carti, iti mai poti nota si alte reviste, site-uri sau cursuri
pe care le folosesti In dezvoltarea ta.

SITUATIA FINANCIARA

Dupa ce am inceput sa folosesc acest sistem, am reusit sa vad exact ce s-a
intamplat cu banii mei in luna respectiva si ce trebuia sa schimb. Pana
atunci, vedeam doar ca se duc banii, Insa nu puteam sa am o imagine clara
unde s-au dus cei mai multi si ce schimbari trebuia sa fac. Nu uita ca este
un element esential sa economisesti lunar, daca vrei sa te dezvolti si sa ai
succes.

PLANURI CUMPARATURI

Obisnuiam de multe ori ca, imediat ce imi doream sa imi cumpar ceva, sa
merg la magazin si sa il iau. Au fost insa multe ocazii in care am realizat
apoi ca nu aveam nevoie de el sau as fi putut sa mai astept si luam ceva mai
bun. Planurile de cumparaturi te ajuta foarte mult in organizarea banilor.
Inainte de a cumpira ceva, trece-1 pe lista de cumpératuri, pentru a vedea
daca chiar este prioritar sa il cumperi si daca nu cumva este altceva de
care ai nevoie mai mult. Wishlist este modul in care te poti rasplati dupa o
perioada de munca si modul care te ajuta mai usor sa economisesti, tinand
cont ca vei avea un lucru pe care ti-1 doresti.

UTILE

De multe ori am intrat pe cate un site, am vazut o aplicatie sau am auzit de
un film bun, Insa nu mi le-am notat si astfel am uitat de ele. Fa un efort si
noteaza-ti lucrurile acestea, iar atunci cand ai nevoie de ele, stii de unde sa
le iei. Daca ai vizionat un film trecut acolo sau ai instalat o aplicatie, poti
sa o tai si, cand refaci foaia, nu le mai treci. Poti, desigur, sa multiplici foaia
daci ai nevoie si notezi mai multe. in timpul tdu liber, incearcd uneori sa
cauti noi site-uri pe care merita sa intri regulat si noteaza-le aici.



DE TINUT MINTE

Sunt unele lucruri care nu sunt nici task-uri si nici detalii care trebuie scrise
intr-un anumit loc. Ele sunt pur si simplu lucruri de tinut minte. Fie ca e
vorba de asigurarea la masina sau o adresd, un numar de telefon sau orice
altceva, le poti nota la pagina De Tinut Minte.

CALENDAR LUNAR

Acest calendar este foarte important pentru ca aici iti notezi evenimentele,
intalnirile si lucrurile cuantificabile in timp din luna respectiva. Atunci cand
stabilesti task-urile unei zile, trebuie neaparat sa ai clar in minte ce e trecut
in calendarul lunar, pentru ca, daca se apropie un evenimentimportant si nu
te ocupi de task-urile pentru el, s-ar putea sa fie o problema. Acest calendar
este de asemenea o harta care te ajutd sa iti planifici bine activitatea din
luna respectiva.

CIORNA

La final, gasesti o foaie de rezerva sau o ciorna pe care o poti folosi
oricand pentru a nota unele lucruri in plus la un anumit proiect sau o poti
personaliza asa cum ai nevoie la momentul respectiv.

Mult succes!

Gabriel Iarca
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