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Laika menedZments: laika kontrole, organizésana, vadiba, efektiva laika izmantosana, planosanas

sistéma u.tml.

Laiks ir nauda (B.Franklins)

Vai tiesam?

Laiks — viens no retajiem resursiem par kuru mums nav nekadas teikSanas. Viss, ko més
varam izdart attieciba uz laiku, - izvert€t ka mes pret to attiecamies, ka to izmantojam, un iesp&jams,

pardomat vai §is attiecibas ar laiku biitu verts pamainit.

Laika menedZments — dzives menedZments

Laika menedZmenta pamatelementi

= Laika planosana,

»  PrioritaSu izdalisana,

*  Delegésana,

=  PaSmotivacija,

= Laika un savu vértibu interpretacija (subjektivais laiks),
= Laika menedZments un stresa vadiba,

= Pareiza atpita jeb aktivitasu parslégsana,

=  Dzives mérku gradacija (vértibas).

Laika menedZzmenta ,,paaudzes”
1) atgadinajumu sistémas — sakot no uzlimém lidz modernam aplikacijam,
2) plano8ana, mérku izvirziSana, veicamo darbu fiks€$ana piezimju blocinos, kalendaros,
3) planosana, prioritaSu izvirziSana un veicamo darbu ikdienas kontrole, izmantojot paligrikus
pierakstu vai datorprogrammu veidola,
4) proaktiva — personigo efektivitati, savas vertibas aktualiz&joSa piceja — atticksmé pret laiku

uzsvars uz svarigiem, nevis steidzamiem darbiem.
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Cik atskirigas var biit individualas pozicijas attiectba uz dzivi,

tas vertibam, principiem, tik atskiriga var biit attieksme pret laiku.

Laika uztvere IR subjektiva.

Individuala attieksme pret laiku (F. Zimbardo modelis)

»Manjana” jeb ritdiena laiks. Lémumu atlikSana tiek atlikta maksimali ilgi. ,,Darbs nav zakis”,
,»Es to pagtsu rit!” Dzive rit relakséti, ja kas nenotiek ka ieceréts, tas tick uztverts ka paSsaprotama

dzives redlija - bez lieka stresa.

Tagadnes bauditaji. IzvEloties darbus, prioritati ieglist tie, kas sola atrako rezultatu. Svarigie,

steidzamie, bet nepatikamie darbi tiek upuréti mazak nozimigo, bet ttkamako vieta.

OrientéSanas uz nakotni. Izvirza ilgtermina meérkis, planojot dzivi, karjeru daudzus gadus uz

prieksu. Sekosana ieprieks noteiktajai kartibai, planam tiek vertéta augstak par radosu pieeju.

Laika skaititaji jeb miuZzigais deadlains. Stingrs grafiks un punktualitate attieciba uz sevi un
pargjiem. Spriedzes situacijas ipasa efektivitate, tacu griitibas rodas neprasmé atslégties, atslabinaties.

Paaugstinats izdegSanas risks.

Miisu laika sajita ir subjektiva, tacu miisu sadarbibas partneri, komandas biedri sagaida noteiktu

darbu izpildi noteikta laika.

Laika planosana

Kapéc mums ir vajadziga planoSana?
= strukturé,
= palidz noteikt prioritates,
= palidz izstradat ricibas planu un noteikt nepiecieSamos resursus,

=  palidz orientéties laika.

Planosana nav veiksmiga ja:
»  nav skaidri definéti mérki,
= nav noteikts darbu izpildes grafiks,

= pietrukst adekvata savu un laika resursu izvert€juma.

Pirms kerties pie darba, atbildi, kapéc tas ir jadara.
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Darit lietas labi vai darit labas (istas) lietas?

PlanoSanas principi

Gudra (SMART) mérku izvirziSana:
Specific - Precizi, skaidri definéti
Measurable — Mérami, ar krit€rijiem
Attainable - Sasniedzami

Rewarding — Atalgojumu nesosi

Timely — ar noteiktu gala terminu

Precizi, skaidri definéti mérki - skaidri saprotams, kas biis, kad mérki sasniegsiet. Jo precizaks,

definetaks mérkis jo realistiskaki panakumi, un 1saks cel$ uz sasniegsanu. Fiksé merki uz papira!

Meérami — lai biitu zinami kriteriji, kas lautu mums noteikt progresu, un kad mérkis ir sasniegts.

Sasniedzami — lai butu realistiska iesp&ja tos sasniegt. Labakie mérki ir ar izaicinajumu, -

ambiciozi, bet vienlaikus reali sasniedzami.
Atalgojumu jeb balvu nesosi — kad jums ir skaidri zinami iemesli, kap&c gribat $o mérki sasniegt.
Nereti miisu mérkus “izvirza” citi. Uzrakstiet iemeslus un gaidamo rezultatu — “atalgojumu”,

vizualizgjiet ka jutisieties, ka bis, kad mérkis tiks sasniegts.

Laika orientéti. Ar sakumu un beigam. Laika limits palidz un stimul€, ka ari pasarga no

“parmaksasanas, atlikSanas un perfekcionisma.

Ja tu par to sapno, tatad tu vari to izdarit (V.Disnejs)
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Planojot pem véra:

=  Prioritates,

*  Deleggsanas iespgjas,

= JejaukSanas faktoru (60:40),

= Alternativa plana iespgjas,

» Lielakas aktivitates periodus (savi bioritmi),
=  Planotie partraukumi un atpita,

= Sodienas planu/darba uzdevumu stratégisko nozimi, ilgtermina.

...Dazkart es sezu un domaju, dazkart es vienkarsi sézu. Atpiita ir nepiecieSama!

Vienmer sev uzdodamie jautajumi:

= Kapec es to daru?
= Kads ir mans merkis?
= Kapec tas izdosies?

= Kas notiks ja es izvélesos to nedarit?

Proaktivitate vai reaktivitate?

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

Radosums — uzdrikstos improvizét, mekl&t jaunus risinajumus vai turos pie sistémas, ramja
Kludas — noverteju ka vertigu pieredzi vai uztveru ka neveiksmi, zaudejumu
Problémas — izaicinajums manam sp&jam vai sazverestiba
Nezinamais — vilina vai biede
Iniciativa — paSsaprotama - mulsina

Izvele — apzinata vai spiesta
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Izvirzot prioritates: steidzamie vai svarigie?

STEIDZIGI NAV STEIDZIGI

SVARIGI

NAV SVARIGI

(Eizenhauera matrica)

Izveloties prioritates izverte, kuru uzdevumu izpilde:
= Nesis augstu rezultatu,
* Ir biitiska maniem mérkiem (personigajiem un profesionalajiem),
=  Bitiska manam uznémumam/vadibai,

= Nevar tikt delegéta.

Prioritates ikdiena:
= Veic ABC sistemu attieciba uz visiem uzdevumiem sava planotaja,
= No sakuma uzraksti visus planotos dienas darbus, tad fiks€ prioritates,
= Jevies ABC sistému uz savas darba virsmas (rakstamgalds, dators). Katru rTtu caurskati A un

B atvilktnes/failus, piektdienu ritos C un D.
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Prioritates - ,,5 galvenie”

1. Uzrakstiet visus uzdevumus, ko Sodien vélaties paveikt.

2. Noskaidrojiet piecus vissvarigakos un sanumurgjiet tos prioritates kartiba.

3. Saciet ar pirmo uzdevumu un nepametiet to, iekams jiis to esat vai nu pabeidzis, vai paveicis
tiktal, cik Sodien sp€jat. Tikai p&c tam saciet nakamo lietu.

4. Jadienas gaita jums piepesi uzrodas papildus darbi, kerieties pie tiem, ja tas ir nepiecieSams. Ja tas
nav absoliti steidzami, - pievienojiet tos sarakstam.

5. Kad piecas galvenas lietas ir pabeigtas/izdarits tik daudz, cik bijis iesp&jams, atkal nosakiet
prioritates, ietverot tajas ari lietas, kas sarakstam pievienotas dienas gaita.

6. Praktizgjiet So sistému, un kad esat to apguvusi, iemaciet to saviem padotajiem.

Prioritates - ABC sistema

A tipa uzdevumi — kritiski un jutigi pret kaveésanos - ir jaizdara obligati un péc iesp€jas
atrak. To izpilde mums sola Tpasi nozimigu un vértigu ieguvumu. Savukart, to atlik§ana, neizpilde, var
radit Joti nopietnas un nepatikamas sekas.

B tipa uzdevumi — svarigi, bet uz doto bridi nav tik steidzami ka A prioritates. Tos var
atlikt, ta¢u ne uz ilgu laiku. Sameéra driz to nozime var paraugt A tipa prioritate.

C tipa uzdevumi — pagaidam nav tik steidzami jeb darbi, kurus var atlikt bez dramatiskam
sekam. Dazi $aja kategorija var kavéties nenoteiktu laiku, citi, jo Tpa$i tie, kuri piesaistiti noteiktam
darba izpildes terminam, tuvojoties savam nodosanas laikam var partapt A vai B tipa prioritate.

D tipa uzdevumi — viszemaka aktualitate, iespéjams, laba alternativa brivam bridim —
bez steigas, bez ipasas nozimes. Tie ir uzdevumi, kuri reti piesaistiti noteiktam darbu izpildes
terminam, un atbilst defingjumam: ,,Biitu jauki, ja tas tiktu izdarits”, tacu to atlik§ana vai neveiksSana
nav pamanama, ta nerada nepatikamas sekas. Vienlaikus, veicot Sos uzdevumus (iesp&jams situacija,
kad jums nav ko darft, ir lieks laiks) jis varat sanemt iedvesmojosu rezultatu.

Sistema prakse:

2) Uzrakstiet sarakstu ar 10 uzdevumiem, kurus jas gribétu paveikt ritdiena, ideala varianta,

3) Tagad izvélaties no $T saraksta 4 lietas, kas jums patie$am ir jaizdara,

4) Divas no tam, visticamak, pirmas divas biis A tipa prioritates, divas — B tipa,

5) Tagad izvélaties no atlikusajiem uzdevumiem vél divas lietas, par kuram jis rit piedomasiet,
un kuras jiis labprat paveiktu, péc tam, kad tiksiet kartiba ar prioritatém. Sis 2 lietas atbildis C
tipa prioritatem.

6) Atlikusie uzdevumi — D tips. Biitu jauki to izdarit, bet nekas launs nenotiks, ja tie tiks atlikti.
Iedvesmas un motivacijas gadijuma Siem uzdevumiem var kerties klat, ja jums ir radies brivs
laiks un nav neka labaka, ko darft.

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

Princips 80/20 jeb Pareto princips
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Mazaka dala celonu, ieguldijumu vai centienu parasti rada lielako dalu rezultatu, iene@mumu

vai atalgojuma.

20% <§ 80%

Iepémumi
Ieguldij i
eguldijumi Rezultati
Centieni
Sekas
Celoni

20% - gandarijuma, 80% - smags darbs, stress?

»  Parstruktur€ pratu: (tikai) smags darbs — labs darbs?

=  Atmet vainas sajiitu: ja mana darba diena piepildita ar man aizraujo$am lietam, vai tas
nozime, ka es esmu kaut kada veida vainigs citu prieksa, kuri strada smagu, sev
netikamu darbu?

= Atbrivojies no citu uzspiestajiem pienakumiem: vai tu seko savam vai citu prioritateém?

= FEsi netradicionals un ekscentrisks sava laika pavadiSana!

= Nosaki tos 20% sava laika, aktivitaSu, kas sniedz 80% rezultata, gandarijuma,
panakumu, pelnas!

= Pavairo tos 20% laika, kas sniedz 80% sasniegumu!

=  Partrauc vai samazini nevertigas aktivitates!
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“Ko tadu es sobrid varu pasakt,

lai laiks tiktu izmantots ar maksimalu atdevi?”’

Delegésana

Kapéc delegét darbu izpildi ir labi:
= Palielina darbu izpildes atrumu,
»  Sniedz papildus laiku,
= Palielina jusu jaudu — no daritaja par uzraudzitaju,

=  Vieno komandu.

Iemesli kapéc baidamies delegét:
=  Rdipes par darba izpildes kvalitati,
=  Bailes zaudét kontroli,
=  Bailes apgritinat citus,
=  Bailes zaudgét autoritati,
= Esmu parak aiznemts, lai apmacrttu citus!”,
= _Es nevaru atlauties kladas!”,
= Vieglak pasam..”,

*  Nav kam deleggt.

Ko nemt véra delegéjot darbu izpildi:
= Jzveleties 1sto cilveku,
= Labi izskaidrot veicamo uzdevumu,
= Parbaudit vai uzdevums saprasts,
= Vienoties par terminu,
= Dot laiku ,,iebraukt”,
= Sakt ar vienkarsaku uzdevumu deleggsanu,
=  Motivét,

=  Sniegt pozitivo atbalstu.

ESF projekts (Liguma Nr. 1DP/1.5.2.2.2/12/APIA/SIF/121), 15.11.2013.

9



Labakais veids ka sakt pelnit naudu = laiku — parstat to zaudet...

Laika zagli - visas neparedz&tas lietas, kas izjauc misu iecerétos planus, slikta sava

darba/darbavietas organizacija (tai skaita neefektiva komunikacija, sapulces).

Pazimes, ka laiks tiek iz8kiests jeb stress darba vieta:
= Nekartigs galds,
= Nespgja atrast nepieciesamas lietas (ka majas ta darba),
= Kav@Sana/parmeriga steiga,
=  Vajadziba parcelt tikSanas,
= Sapulcu kavesana un /vai nepietickama sagatavoSanas,
=  Labpratiga citu cilvéku pienakumu veiksana,

=  Nogurums/nespg€ja koncentréties.

Darbu atlik§anas, kavéSanas iemesli

Psihologiskie faktori:
»  Neskaidra vai zema motivacija,
= Neskaidri mérki,
= Veértibu konflikts,
=  Bailes saskarties ar realitati — zaudet vai uzvaret,

= Neprasme pateikt ,,N&”.

Organizatoriskie faktori jeb slikts Laika MenedZments:
= Neprecizi formuléti uzdevumi,
= Slikta savstarpgja komunikacija komanda (ko dara citi, kas v€l pie ta strada, kam jautat/bail
jautat...)
=  Parslodze,
= Neefektivas sapulces,
= Neskaidras prioritates,

= Darbu atlikSana p&d&jam bridim.
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Cina ar laika zagliem jeb laika ekonomijas ieteikumi

Pirms sekot Laika menedzmenta ,, tehniskajiem” ieteikumiem, ir jatiek skaidriba ar

psihologiskajiem iemesliem, kas traucé biit efektivam!

= Kapéc es to daru?

= Kapéc man tas ir jadara?

= Kads ir mans mérkis? (no $T apmacibu seminara; sava darba; dzive)
=  Kapec tas izdosies?

= Kas notiks ja es izv€leSos to nedarit?

= [Kadas ir alternativas?

Darba ar nepatikamajiem uzdevumiem:
= Gratako — pirmo jeb vardes princips,
= Padari to pamanamu!
= Bartera princips,

= Caurumi siera” tehnika.

Kavgjoties veikt bied€josi lielus uzdevumus:
= Sadalit liclas lietas mazajas (zilonis),
=  Dros$a vieta,

= Ker vilni!

Darba vietas un laika organizacija:
=  PlanoSana,
= Skaidras prioritates un mérki,
= Kartiba uz rakstamgalda (darbi — ienakoSie, izejo$i, steidzami, procesa vai ABC sistéma),
= Darbs ar dokumentaciju (lasit ar atlasi) ,
= Sarkana un zala karoga princips,
»  Vienota laika izpratne komanda,
*  Deleggsana,
= Noteikta taktika ar e-pastiem,
=  Pardomats darbs un pardomata atpiita,

= Struktur€tas sapulces.
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Pardomats darbs ar telefonu:

Isi zvani,

Laika limits,

Ciena pret sarunas biedra laiku - “Vai varat $obrid runat?”,
Konkrétiba,

Merkis,

Ja velies ieekonomét laiku uz sarunu, - piecelies sarunas laika kajas!

Ieplano laiku izejoSajiem zvaniem!

Taktika ar nejauSiem/uzmacigiem apmeklétajiem:

“Man ir tikai 5 mintites”,

“Sim uzdevumam loti stingrs grafiks..”,

o - q=c s —. o g e . . — o e 99
So pédgjo jautajumu, apspriedisim pa celam uz izeju, man ka reiz jaiet..”;

,,Diemz€l man ir cita tik§anas.....

Celsands kdjas, rokas spiesana uz durvim stumsana, pulkstent skatiSands u.c.

Ka realizét LAIKA MENEDZMENTU jeb AR KO SAKT?

Psihologiskie faktori — Kada ir mana attieksme pret laiku un laika menedzmentu, un kada ir mana

motivacija? Iek§€ja motivacija un savas attiecksmes pret darbu veidoSana, dzives un profesionalie

meérki, vertibu sistéma.

Nereti ir nevis Laika Planosanas iemanu tritkums, bet sliktas saskarsmes iemanas.

Vai es protu pateikt NE (un saglabat labas attiecibas)?

Vai es protu delegét (un saglabat labas attiecibas)?

Organizatoriskie faktori — PLANOSANA!

Ja es to dariSu — tad, kad es saksu, un kad beigsu?
Ka es darisu?
Kam liig8u palidzibu?

Kadi man ir resursi (personigie, psihologiskie, praktiskie, tehniskie, organizacijas konteksta)?

Ir daudz ar€ju resursu, tacu svarigakais,

lai més vienmer varétu palauties uz sevi!

Laika planosana un stress
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Stress — organisma atbilde un parslodzi, kad individam prasitais draud parsniegt vina sp&ju

vai speku robezas.

Ka parmeriga laika planosSana, ta izvairiSanas no darbiem un to atlikSana var biit par iemeslu
paaugstinatam stresam. Fakts ir viens — bez stresa dzive nav iespgjama, jautajums ir par miisu prasmi

vadit savu stresu.

Stresa pozitivie aspekti:
=  organisma mobilizacija,
*  paatrinata reakcija,

= palielinatas organisma aizsargspgjas un izturiba.

Stresa negativas izpausme sakas tad, kad mes vai nu aizmirstam atsaukt “trauksmes” signalu, vai

dzivojam patstavigas negacijas vai to gaidas.

Svarigi atcercties, ka stresa pretestibas limenis katram ir individuals - var but vienada slodze un
apstakli, bet dazadas reakcija uz stresu. To nosaka individa fiziologiskas Tpatnibas (nervu darbibas tips,
temperaments), patreizéja passajita (nogurums, icks€jie konflikti vai apmierinatiba ar savu dzivi),

ieprieksgja dzives pieredze lidzigos stresa apstak]os.

Stresori/ celoni

Visdazadakie miisu organismu sasniegusie kairinajumi, kurus var iedaltt 2 grupas:
1)  Fiziskie stresori (slimiba, trauma, parlieku liela slodze (tai skaita intelektuala)), kas tiesa
veida ietekm€ organismu,
2)  Psihologiskie jeb informativie stresori (konflikti, nepatikama informacija, dazadas dabas
un iemeslu pardzivojumi), kas sakas péc noteiktas informacijas uztveres jeb precizak, péc

nozimes, kura tiek pieskirta informacijai.

Stresoru — neskaitams daudzums, to c€loni ir tikai divi — dzives realitate, notiekoSais jeb fakti
un to nozime, jeb, nozime, ko més tiem pieskiram — misu atticksme pret tiem. Parasti (iznemot
situacijas, kuras més esam fiziski apdraud&ti), miisu reakcija ir nevis uz faktiem, bet uz tiem pieskirto

nozimi.

Lai izveletos pareizas stresa parvaréSanas tehnikas, svarigi izveértét ar kadiem stresoriem mums ir

dariSana:
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1) stresori, kas ir arpus miisu ietekmes (dzimums, vecums, laika apstakli, valdiba, nodoklu sistéma,

sastrégumi, benzina cenas, klienta, priekSnieka raksturs),

2) stresori, kuri izsauc stresu tikai dél misu interpretacijas (raizé$anas, Saubas, neveiksmes,

bailes, neticiba saviem spekiem),

3) stresori, kurus més varam tie§a veida ietekmét (attiecibas ar partneriem, klientiem,

konkurentiem, personiska destruktiva uzvediba, laika triitkums, neprasme planot vai izvirzit mérkus

(ka personiskaja dzivé ta biznesa), veseliba un misu fiziskais stavoklis — liekais svars,

asinsspiediens, redze uc.

Stresa situacijas un to parvareSanas tehnikas

Stresori arpus miisu ietekmes:

Muskulu relaksacija,
Dzila elposana,
Vizualizacija,

Attieksmes maina

Fiziskas nodarbibas, kas veicina kermena atslabumu.

Miisu interpretacijas stress:

Attieksmes maina.

Pozitivas domasanas iemanas,
Uzskatu maina,

Optimisms.

No mums atkarigie stresori:

AtbilstoSo resursu mekléSana
Adekvatu mérku izvirziSana

Socialo, komunikativo prasmju trenins,
Darbs ar savu pasvertgjumu,

Laika menedzments,

Stresa c€lonu analize un secindjumi nakotnei,

Attiecigo 1pasibu trenins,
Tuvu cilvéku padomi un palidziba,

Specialistu palidziba.

Situativa ,,atra palidziba” stresa situacija: palidzam sev atgiit mieru (dzila ieelpa, iedzert

fdeni, saskaitam Iidz 10, atkartojam savu ‘miera mantru’) un tikai tad keramies pie situacijas risinasanas.

Plano darbu, plano atpitu, izvelies attieksmi!
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