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Laika planosana organizaciju vadiba
un sadarbiba ar citam
organizacijam

leva Vaine, M. Psych
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Laiks ir naudal

Vai piekritam?
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60 minutes stunda
24 stundas diennakti

7 dienas nedeéla
12 ménesi gada

Varam “nopelnit” vairak?
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Laika menedzmenta elementi

Laika planosana,
Prioritasu izdalisana,
Delegésana,
Pasmotivacija,
Laika un savu vertibu interpretacija (subjektivais laiks),
Laika menedzments un stresa vadiba,
Pareiza atputa jeb aktivitasu parslégsana,
Dzives mérku gradacija (vértibas).
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21. gs. laika menedzments:

izverté savas attiecibas ar laiku,
izverteé sava laika kvalitati,
izverté savas dzives kvalitati,
apzinies savus resursus un esi
proaktivs!
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Seminara dalibnieki

Agraka pieredze laika menedzmenta macibas:
40% -ir
60 % - nav
Vértejums savam attiecibam ar laiku 10 ballu sistéma:

3 3 3
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Pieteikta problematika:

* es nosprauzu terminu, tacu komanda
vienmer ir kads, kurs ar darbiem kaveéjas,
attiecigi kavejas viss process.

* es piemirstu/atlieku mazsvarigas lietas, tacu
ilgtermina vinu svariguma pakape var
mainities/mainas (kontroles trakums par
ilgtermina, skiet, nesvarigiem uzdevumiem.
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Pieteikta problematika:

* mana darba diena paiet pamata dzésot
“ugunsgrékus”, regularie darbi tiek pamesti
novarta vai stradati brivdienas, vakaros;

* es delegéju uzdevumus, tacu man regulari
nakas skaidroties ar darba veicéjiem,
protams, izpilde kavéjas;
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Pieteikta problematika:

e stradaju, jutu, ka laiks var pietrukt, saku
stresot — darbs tiek paralizets/kavets;

e stradaju péc plana, piepesi paradas steidzigaki
darbi...

* eszinu, ka man tas ir/bus/bija jaizdara, bet es
tik un ta vilcinos..
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Laika uztveres subjektivisms

Mana individuala attieksme pret laiku:
Laiks skrien?
Laiks velkas?
Laiks plust?
Laika nav?
Es to pagusu rit?
Lak, agrak, tad gan bija laiki..
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SMART planosanas principi

Specific - Precizi, skaidri definéti
Measurable — Mérami, ar kritérijiem
Attainable - Sasniedzami
Rewarding — Atalgojumu nesosi
Timely — Ar gala terminu
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Planojot vienmer nem vera

* Prioritates,

* Delegésanas iespéjas,

* lejauksanas faktoru (60:40),

* Alternativa plana iespégjas,

* Lielakas aktivitates periodus (savi bioritmi),
* Planotie partraukumi un atputa,

* Sodienas planu/darba uzdevumu stratégisko nozimi
ilgtermina.
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Stradajot pie ricibas plana
* Kapéc es to daru?
e Kads ir mans meérkis?
* Kapéc tas izdosies?

e Kas notiks ja es izvélésos to nedarit?

Ja es zinasu “kapec”, es zinasu “ka”.
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Proaktivitate vai reaktivitate?

Stimuls ...... MANA INTERPRETACIJA ....... Reakcija
(mani uzskati, vértibas, intereses,
morales kritériji, mana griba)
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Proaktivitate vai reaktivitate

Atbildiba — uznemos vai izvairos
Meérki —izvirzu vai izpildu, ko tagad liek
Planosana - pardomata, mieriga, ilgtermina vai dzive zem deadline..

Radosums — uzdrikstos improvizéet, meklét jaunus risinajumus vai turos pie
sistemas, ramja

Kladas — novértéju ka vertigu pieredzi vai uztveru ka neveiksmi,
zaudéjumu

Problémas — izaicinajums manam sp€&jam vai sazvéerestiba
Nezinamais — vilina vai biede
Iniciativa — passaprotama - mulsina
lzvéle — apzinata vai spiesta
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Intereses un kontroles/ietekmes zona

Mana tiesas ietekmes sféra (ricibas, lemumi,
kurus es tiesi kontroléju)

Mana netiesas ietekmes/kontroles sféra (riciba,
lémumi, kurus ietekmeé citi cilveki, apstakli)

Sféra arpus manas ietekmes, arpus manas
kontroles.
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Intereses un kontroles/ietekmes zona

Ir tris lietas, par kurGm més varam but
pateicigi Dievam — mieru, pienemt lietas,
ko mées nevaram mainit; drosmi, mainit
lietas, kas ir mums pa spékam un qudribu,

zinat atskiribu.
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Eizenhauera matrica
STEIDZIGS NAV STEIDZIGS
SVARIGS
NAV SVARIGS
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SVARIGI UN STEIDZIGI

* Krizes situacijas - “ugunsgreki”
* Projekti, kas tuvojas nobeigumam

e Jautajumi, darba situacijas, kas ir piesaistitas
konkrétam izpildes terminam un sis termins
tuvojas
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SVARIGI UN NAV STEIDZIGI

* Planosana (esosie un nakosie projekti)

* Macibas (pasam/komandai)

* Attiecibas (ieguldu sadarbiba)

* Pilnveidojos (profesionala, personiga
[iment)

* Preventivais darbs
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NAV SVARIGI UN STEIDZIGI

* Nesakartoti organizatoriskie jautajumi, kas
izpauzas neplanotas sapulcées, apspriedes

* Dala ikdienas telefona zvanu, e-pastu

* Pienakumi arpus musu atbildibas, kurus mes
veicam, jo neprotam pateikt “NE”
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NAV SVARIGI UN NAV STEIDZIGI

* Laika zagli
* Prokrastinacija
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PRIORITATES

1. Izpilde nesis augstu rezultatu, atliksana -
smagas sekas,

2. Ir butiska maniem meéerkiem (personigajiem un
profesionalajiem),

3. Ir butiska manam uznemumam,
4. Nevar tikt delegeta.
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PRIORITATES

e Saciet ar pirmo uzdevumu un nepametiet to,
iekams jus to esat vai nu pabeidzis, vai
paveicis tiktal, cik Sodien spéjat.

* Ja Tava veicamo uzdevumu saraksta prioritates
ir pari 50%, izskati sarakstu velreiz!

* Prioritates mainas, atceries monitoringu!
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Princips 80/20
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* Nosaki tos 20% sava laika, aktivitasu, kas
sniedz 80% rezultata, gandarijumal

e Pavairo tos 20% laika, kas sniedz 80%
sashiegumul!

Partrauc vai samazini mazvértigas aktivitates!
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Delegesana

* Palielina darbu izpildes atrumu,
* Sniedz papildus laiku,

* Palielina jusu jaudu — no daritaja par
uzraudzitaju,
* Vieno komandu.
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Delegejot

e |zveéleties isto cilveku,

e Labi izskaidrot veicamo uzdevumu,

e Parbaudit vai uzdevums saprasts,

* Vienoties par terminu,

Dot laiku ,iebraukt”,

e Sakt ar vienkarsaku uzdevumu delegésanu,
* Motivet,

* Sniegt pozitivo atbalstu.
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Laika zagli
* Stress

 Slikti sakartoti organizatoriskie jautajumi
Psihologiskie faktori
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Laika menedzments prakse

 Kapéc es to daru?

e Kapéc man tas ir jadara?

e Kads ir mans mérkis?

 Kapéc tas izdosies?

e Kas notiks ja es izvélésos to nedarit?
e Kadas ir alternativas?
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Laika menedzments prakse

 Kapéc es to daru?

e Kapéc man tas ir jadara?

e Kads ir mans mérkis?

 Kapéc tas izdosies?

e Kas notiks ja es izvélésos to nedarit?
e Kadas ir alternativas?
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Laika menedzments prakse

e Grutako — pirmo jeb vardes princips,
* Padari to pamanamul!

* Bartera princips,

e Caurumisiera” tehnika.

» Sadalit lielas lietas mazajas (zilonis),
 Drosa vieta,

e Ker vilni!
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Laika menedzments prakse

* Planosana, kura ir skaidras prioritates un meérki,

e Kartiba uz rakstamgalda (darbi — ienakosie, izejosi,
steidzami, procesa vai ABC sistema),

e Sarkana un zala karoga princips,

* Vienota laika izpratne komandg,
 Delegésana,

* Noteikta taktika ar e-pastiem,
 Pardomats darbs un pardomata atputa,

e Strukturétas sapulces.
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Laika menedzments prakse

Ir daudz areju resursu, tacu svarigakais, lai mes
vienmer varetu palauties uz sevi!
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Laika menedzments prakse

Plano darbu,
plano atputu,
izvelies attieksmi!
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Stresori arpus musu ietekmes

 Muskulu relaksacija,

* Dzila elposana,

* Vizualizacija,

e Attieksmes maina,

Fiziskas nodarbibas, kas veicina kermena atslabumu.
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Musu interpretacijas stress

e Attieksmes maina,

* Pozitivas domasanas iemanas,
e Uzskatu maing,

* Optimismes.
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Stresori arpus musu ietekmes

 Muskulu relaksacija,

* Dzila elposana,

* Vizualizacija,

e Attieksmes maina,

Fiziskas nodarbibas, kas veicina kermena atslabumu.
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No mums atkarigie stresori

* AtbilstoSo resursu meklésana

* Adekvatu mérku izvirzisana

e Socialo, komunikativo prasmiju trenins,

e Darbs ar savu pasvertéjumu,

 Laika menedZments,

e Stresa célonu analize un secinajumi nakotnei,
e Attiecigo 1pasibu trenins,

* Tuvu cilvéku padomi un palidziba,

e Specialistu palidziba.
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“Nav steidzami, ir svarigi
jeb paris ieteikumi Jusu bibliotekai

R. Kohs ,,Princips 80/20"”, apgads ,Zvaigzne ABC”, Riga, 2006

 R. Brensons,Ejun daril!”, apgads ,Zvaigzne ABC”, Riga, 2011
e S. Kovejs ,Loti veiksmigu cilveku 7 paradumi”, ,,Izdevniecibas Nams

Tris”, Riga, 2007

* H. Lindemanis , Autogénais trenins”, izdevnieciba ,,Zinatne”, Riga,

1986

 S. Gavaina ,Radoa vizualizacija”, apgads ,Zvaigzne ABC”, Riga, 2011
e V. Frankls ,lzdzivosanas maksla: Psihologs pardzivo koncentracijas

nometni”, apgads ,Zvaigzne ABC”, Riga, 2004

* T.H. Eriksens, “Mirkla tiranija”, Norden AB, Riga, 2004
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Mans individualais laika
menedzmenta parmainu plans

lesési domu — noplausi ricibu, iesési ricibu —
ievaksi paradumu; iesési paradumu — noplausi
raksturu, iesési raksturu —noplausi likteni..
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Paldies par uzmanibul!
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