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Laika menedzments (laika vadisana)

* Laika menedZzments - ta ir tehnologija, kas palidz izmantot
musu laiku saskana ar saviem mérkiem, vertibam.
 Laika menedZmenta pamatelementi:
* Dzives merku gradacija, vertibu apzinasana
* Darba un atputas laika lidzsvarosana
* Pasmotivacija
* Prioritasu noteiksana
* Laika planosSana
* Delegésana
* Ricibas plana un nepiecieSamo resursu noteiksana




e Lidz ar to:

laika menedzments = dzives menedzments

* Ka teréjam So savu dzives laiku, ka vadam savu dzivi?




Kas ir laiks?

v'Laiks ir gan religijas, gan filozofijas un zinatnes
raksturlielums, kas pauz sakaribu, kada paradibas
nomaina cita citu.

v’Ja $ads raksturlielums mums ir pieejams, tad més
vélamies to izmerit.

v'Ta ka Iidz Sim mums arvien ir noslépums tas, kad
un kada veida laiks ir sacies, tad cilvekiem paSiem
bija jaizdoma, kurs bridis tiek uzskatits par
sakumpunktu.
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Merki musu dzive

*Ludzu noformulejiet vismaz 5 S1 briza
savas dzives mérkus briva forma, t.i,,
spontani uzrakstot lietas, kas sakas ar
«es gribu»




Kapec nesasniedzam merkus?

* Mérkis atri klust neaktuals

* Nereali merki

* Trukst parliecibas par to 1stenoSanu
* MainijusSies apstakli

 PasSi mainamies

* Paradas jaunas iesp€jas

* Motivacijas trukums

» Aréjie apstakli nostajusies pret mani



SMART metode mérku noteiksana

S (specific) - merkis ir konkrets un skaidrs, ir iespéjas
lielo merki sadalit sikakos, detalizets

M (measurable) - meérkis ir izmérams skaitlos,
kvantitate, salidzinajumos

A (affordable) - merkis ir sasniedzams, realas iespéjas,

R (relevant ari realistic) - atbilstiba situacijai un
resursu pieejamibai, atbilst konkretam cilvékam,
saskanots ar augstaka Iimena meérkiem

T (time based) - elastigs un notelkts konkrets termins
(laika ramis) @ BE




SMARTER

* E (Ethical) - Excitable (azartisks), Enjoyable (patikams),
Engaging (pievilcigs), Ecological (ekologisks)

* R (recorded) - nopelnijis apbalvojumu, Rewarded (ir ka
apbalvojums), Reassess (parvertéets), Revisit (parskatits),
Rewarding (vertigs), Reaching (sasniegums).




Ja merkis izteikts ar SMARTER

_ o GOALS
*S - konkrets (specific) —a
o . SPECIFIC
*M - izmérams (measurable), sasniedzams M MEASURABLE
*A - atraktivs (achievable, attractive); A ACHIEVABLE
_ o R REALISTIC
*R - reals (realistic); TIMELY

*T- noteikts laika (time-bound), ETHICAL
R REASONABLE

*E - ka ietekmes citas dzives jomas (ecological),

*R - péec laika parskatit (readjust), recorder (pierakstits,
atalgojumu nesoss).

Piemers: apgustu anglu valodu B2 limeni, apmekl€jot kursus 2 reizes
nede€la, par kuriem pati maksasu ---- EUR, sakot no 2019.gada 1.septembra,
ieguiSu sertifikatu. Tas man paver plasakas iesp€jas atrast interesantu
informaciju interneta, lasit gramatas angliski, ka ar1 atrast labak apmaksatu
darbu.
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Luadzu parformuléjiet ieprieks noteiktos
savus merkus saskana ar SMART
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Laika zagli
» Socialie tikli
» Datorspéles
» Kaitigi ieradumi
» TV
» E-pasts
» Draugi, kuriem nav ko darit
» Nespéja atteikt
» Neorganizetiba
» Muziga vilcinaSanas
» Slikti organizetas sapulces
» Parak liela koncentresanas uz nebutiskiem sikumiem...
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Ka nelauties laika zagliem

* Darit to, kas tuvina dzives mérku sasniegSanai.

* Dartit to, ko vienmer esam gribejusi darit.

* Darit lietas novatoriski.

* Darit to, ko citi uzskata par neiespéjamu.

* Darit to, kur pietiek ar pasa izdomu.

* Veiksmigi deleget uzdevumus (kur tas iespéjams).

* Darit lietas kopa ar prasmigiem cilvekiem.

* Dartit to, kas rada apzinu «Vai nu tagad vai nekad!»

* Darit to, kur 20% darba sniedz 80% no planota rezultata!

oy



Darbu iesaksanas novilcinasana

To sauc par PROKRASTINACI]JU.
Cilveks, kuram raksturiga darbu novilcinasana:
* nevar saprast, kam vispirms pieversties, bet kas var pagaidit;

 kad runa par kaut ka jauna uzsaksanu, izmanto nenoteikta laika
apzimejumu attieciba par terminiem, pieméram, ,kaut kad
nakamaja nedéla....” utml.

* nemitigi pulas novest rezultatu lidz pilnibai;

* ir hronisks kavetajs uz ieplanotajiem pasakumiem, tikSanas
reizem;

* paniski baidas, ka kads vinu piekers taja, ar ko nodarbojas darba
laika;

* ir tuksSs kalendars, taja nav ne pasakumu, ne atputas brizu.




Prokrastinacijas iemesli

»nespeéja noteikt prioritates;
»skaidru, uzrakstitu merku trukums;
»iniciativas trukums;

»neizlemiba;

»motivacijas trukums;

»bailes no neveiksmes:

»bailes no atzinibas;

»velme stradat arkartas rezima;
»veélme izdarit visu preteji (protesta gars);
»bailes noklut diskomforta zona (slinkums?);
»vertibu konflikts.
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Ka tikt gala ar prokrastinaciju

v'Planot savu dienu ieprieks.
v'Formulét konkrétus mérkus ar terminiem.

-V g i I I'T7 v,
v'Hronometraza. DE4 75
v'Prokrastinacijas gadijumu apzinata uzskaitiSana. <’4%\ 2
v'Savu negativo parliecibu parprogrammeésana. |

v'lemacities pateikt ,Née!”
v'Atpita un izklaides bez sirdsapzinas parmetumiem.

v'Darba laiku sadalit mazakos laika posmos, kuros ieplanot konkreéti
padaramus darbus.

v'Apbalvot sevi partraukumos starp darbiem.

v'leviest savus darba noteikumus (pieméram, cikos drikst atvert savu e-
pastu).

v'Paliidz, lai atsledz interneta pieeju darba laika.
v'lemacities parslégt uzmanibu.
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B. FRANKLINA PL.

WORK ' ° LIFE

"~ GADAM, TRIM UN PIEC

GSANAS GENERALAIS PLANS ‘

LOBALAIS MERKIS

& Can Stock Photo GALVENAS DZIVES VERTIBAS

1 :
Clearing

Confusion
Teaching

. {Interest & | .
Motivation: . :Innovation
i Attention :




Ka izveleties prioritates
* [zveloties prioritates izverte, kuru uzdevumu izpilde:

v'Nesis augstu rezultatu,

v'Ir butiska maniem mérkiem (personigajiem un
profesionalajiem),

v'Bitiska manam uznémumam /vadibai,
v'Nevar deleget.
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SVARIGS

NAV SVARIGS

Eizenhauera matrica

STEIDZAMS NAV STEIDZAMS
| A B
\ J
C D
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* A - svarigas un steidzamas lietas - tas japilda nekavéjoties

* B - svarigas, bet nesteidzamas lietas - prasa izpildes laika
noteikSanu vai delegesanu

« C - steidzamas, bet nesvarigas lietas - pec iesp€jas uzreiz
jadelege citiem (ja tas iespejams)
* D -jaatmetka lieki

STEIDZAMS NAV STEIDZAMS

SVARIGS A B

NAV SVARIGS C w



Steidzami - svarigi (japilda
nekavejoties)

v Krizes situacijas, ,ugunsgreki”
v"  Projekti, kas tuvojas
nobeigumam

v'  Jautajumi, darba situacijas, kas
ir piesaistitas konkrétam izpildes
terminam un $§is termins tuvojas

Nav steidzami - svarigi (prasa
izpildes laika noteikSanu vai
delegesanu)

v PlanoSana (esosie un nakosie
projekti)
v"  Macibas (pasam /komandai)
v'  Attiecibas (ieguldu sadarbiba)
v Pilnveidojos (profesional3,
personiga limeni)
v'  Sistému ievieSana
v"  Preventivais darbs

Steidzami - nav svarigi (pec
iespejas uzreiz jadelege citiem)

e Nesakartoti organizatoriskie
jautajumi, kas izpauZas neplanotas
sapulces, apspriedés

e Dala ikdienas telefona zvanu, e-
pastu

* Pienakumi arpus musu atbildibas,
kurus mesveicam, jo neprotam
pateikt “Ne”

Nav steidzami - nav svarigi
(jaatmet ka lieki)

Laika zagli

Prokrastinacija

Visadi stkumi

Iledomats darbs
Neproduktiva darboSanas
Izklaides

Citi....

L v S S S RS




BendzZzamins Franklins (1706-1790)

» politikis, diplomats, zinatnieks, izgudrotajs, Zzurnalists,
biznesmenis, viens no ASV konstiticijas autoriem.

* B.Franklins bija parliecinats, ka savas dzives notikumu
kontrole nes cilvekam dveéseles mieru. Visu savu dzivi
vins$ macijas, veltot daudz laika pasattistibai. Vins pats 20
gadu vecuma izstradaja sev sistemu, kurai sekoja visu
savu dzivi, neskatoties ne uz kadiem apstakliem.

22




cx

B. FRANKLINA PLANOSANAS SISTEMA

PLANS KATRAI DIENAI

PLANS NEDELAI UN MENESIM

PLANS GADAM, TRIM UN PIECIEM GADIEM

MERKU SASNIEGSANAS GENERALAIS PLANS

GLOBALAIS MERKIS

CILVEKA GALVENAS DZIVES VERTIBAS

23



B.Franklina piramida

e Vertibas - fundaments, uz kura balstas visa musu dzive.

* Globalais merKkis - izriet no dzives vertibam. Maksimali vélamais
rezultats, dzives meérkis. Ja vertibas dod izpratni par jautajumu
“kapéc es vispar dzivoju?’, tad globalais meérkis dod izpratni par
to, ka to sasniegt. Atbild uz jautajumu - ko gribam atstat péec
sevis?

« Mérku sasniegsanas generalplans - instrukcija soli pa solim, ka
sasniegt globalo merki.

* [lgtermina plans - plans 3-5 gadiem (ziloni).

* Plans nedeélai, ménesim - butiba ka atseviski posmi ilgtermina
plana sasniegSanai.

 Plans Kkatrai dienai - sikakais solis, ka sasniegt globalo meérki.
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Vertibas, uz kuram balstijas B.Franklins

» Atturesanas
 Kartiba

* Uznémiba

* Darba milestiba
 Saudzigums
e KlusésSana

* Patiesums

* Taisnigums
 Méreniba

e Tiriba

» Skistiba

* Pieticiba

e Miers
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Vertibas

* Vertibas ir tas, ko cilveks uzskata par svarigu, tie ir katra
kvalitativas dzives ieksSe€jie Kkriteriji. Tas rada parliecibu, ka
kaut kas ir svarigs un nozimigs.

* Personigas prata un apzinas konstrukcijas, kas saskiro
apkartejos notikumus svarigos, nesvarigos, derigos,
nederigos, vajadzigos, nevajadzigos, pareizos, nepareizos.

* Vértibas apvieno cilvekus grupas, dod virzienu dzive.

e Vértibas ir tas, ko atbildam uz jautajumu «Kapéc man to
vajag?»




Jautajumi par vertibam

eKadas vertibas Jums ir butiskas - kam esat
gatavi terét naudu un laiku?

Ja Jus iegutu peksni 1 miljonu EUR, un to varetu
téret pec saviem ieskatiem - kadiem saviem
merkiem tos teretu?

Ja Jums butu atlicis dzivot vienu meénesi, ko Saja
laika daritu?




Milestiba
Humors

Miers

Laime
Komforts

Pieklajiba
Profesionalisms
Zinasanas
Daudzpusiba
Dzivesprieks
Meérktieciba

Parlieciba

Veértibu tabula

Briviba
Bérni
Meistariba
Skaistums
Parlieciba
Uzticiba

Harmonija

Vienlidziba

KalpoSana

Lepnums

Inteligence

Vara

Sadarbiba
Gimene
Godigums
Patiesiba
Jaunrade
Panakumi
PaSapzina
Kartiba
Pateiciba

Sikstums

Statuss

Dzimta

Ticiba
Gudriba
Stabilitate
Ciena
[zaugsme

Izklaide
Darbs
Pasciena
Prieks
Izglitiba
Kopiba

Ambicijas

Sekss
Pienakums

Veseliba

Garigums
Veiksme

Prestizs

Nauda
Attistiba

Tradicijas
Baudas

Spits



ZILONI

» Ziloni - tie ir plasa méroga vai ka citadi loti apjomigi uzdevumi,
kuru paveikSana prasa daudz laika, energijas, pieptles.

« Zilonis jasadala bifstekos!
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Ka tikt gala ar Ziloniem?

* Noteikt uzdevuma merogus, detalizejot to lidz pat
sikumiem.

* Noteikt uzdevuma veikSanas secigus posmus.
* Prioritasu noteikSana - kuri posmi veicami vispirmes.
* Tuvaka menesSa (nedelas) darbu planosSana.

* Dienas uzdevumu planosana.
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VARDES

 Vardes ir nelieli uzdevumi, bet to izpilde konkréetajam cilvekam ir
nepatikama.

= Sy = '
 Jaaizmiedz acis un ta “janorij’, t.i., uzdevums atri jaizpilda pasa
dienas sakuma!
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SVEICES SIERA METODE

* Papildus metode, ka apést ziloni - ziloni var e€st nevis no
astes vai snuka, bet brivi izvelétas vietas — péc patikas un
noskanojuma, sakot no tam vietam, kas vislabak
pieejamas.

 Ta izgrauz sieram caurumus, kamer nekas vairak par
caurumiem nepaliek.
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MERKAKI

 Uzdevumi, kurus var delegét citam

* Jaseko, lai tie netiek atdoti atpakal vel neizpilditi!
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» leviesa Franc¢esko Cirillo 1980.g.

 Butiba - izpildamo darbu veikt
25 minutes, tad seko atputa -

5 minutes. Laiku kontrole ar virtuves pulkstena palidzibu.
* Apjomigakus darbus veikt, ieverojot laika intervalus -
25 min:5 min un ta n - reizes.

* Veidojas izpratne par darbu realizacijas apjomiem, tos iespéjams
salidzinat - tomatos.

Pomeodere

TECHNIQUE
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1 -3 -5 PLANOSANA

i Today's Priorities
e Katru dienu izveleties :

* 1 lielu uzdevumu 1 )
* 3 vidéjas nozimibas uzdevumus

* 5 sikus uzdevumus 3 H
Kopa 9 uzdevumi. 5

Butisks skaits uzdevumu, kas rada apzinu par izpildito
uzdevumu daudzumu - esmu daudz izdarijis!

Ja kadu uzdevumu neizdodas izpildit, to parcel uz nakoso
dienu, paaugstinot ta svarigumu (ja nepiecieSams).
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90/90/1

* Vél viena metode, ka sasniegt savu mérki, novest lidz galam
svarigu projektu, ko iesaka Robins Sarma: - no pasa rita (vai
tad, kad vislabak padodas darbi) ieplanot 90 minutes (bez
partraukuma) darbus, kas ved uz merki.

* Neliela pauze.

e Un var atkartot velreiz 90 minutes.

» Ta atkartot 90 dienas.

* Rezervet So laiku kalendara un sava apzina!




BEIGTIE ZIRGI

* Tas ir lietas, uzdevumi, cilveki, attiecibas, kas joprojam kaut kur ir;
projekti, kuri vairs nenes pelnu.... Més to visu glabajam, veltam
laiku, speku, bet kuriem vairs nav nekadas jégas. TieSi otradi - tie
tikai panem misu energiju un laiku.

Labak nokapt!
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Ir kads sens indianu teiciens - ,Ja tu atklaj, ka jaj ar beigtu zirgu, kap no ta nost!”

* [t ka jau viss skaidrs, tomer der apzinaties, ka ikdiena mes to dazkart
neievérojam:

» Mes cenSamies iestastit sev, ka ir vel ceriba.

* Més patagojam beigto zirgu vel stiprak.

e Més sakam: , Es vienmer esmu aulojis”.

* Més organizéjam pasakumus beigtu zirgu atdzivinasanai.
» Més stastam pasi sev, ka musu beigtais zirgs ir daudz labaks, atraks un letaks.
» Més séZam pie zirga un cenSamies to pierunat nebut beigtam.

» Mes perkam paliglidzeklus, kas palidz atrak aulot ar beigtiem zirgiem.

* Més salidzinam beigto zirgu ar citu zirgu Vidéf'igm darbibas raditajiem, pat
neprasam no vina augstakos iespéjamos rezultatus.

» Més cenSamies uzzinat, kas beigtiem zirgiem garso, lai motivetu savejo.
* Més mainam beigtu zirgu atpaziSanas Kritérijus.

* Més meklejam jaunu vaditaju, kurs prot jat pat ar beigtiem zirgiem.

* Més grup€jam beigtos zirgus viena vieta, cerot, ka kopa tie aulos atrak.
* Més noligstam beigtu zirgu specialistus.

» Bet varbut labak -
Nokap no beigta zirga!

Avots: http://www.nlpcentrs.lv/lv/interesanti/metaforas/beigs zirgs



http://www.nlpcentrs.lv/lv/interesanti/metaforas/beigts_zirgs
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 [Izmanto vairaku vienlaicigu projektu vadiba, laika planoSana
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Ganta diagrammas vesture

 Pirmais formats radas 1910.gada kara kugu buvnieciba pirma
pasaules kara laika.

* Gants izstradaja So grafiku, lai vaditu vairaku inzenieru darbus
noteikta laika perioda, planojot tos atkariba no resursiem.

* Butiska viena uzdevuma savietojamiba ar citiem uzdevumiem.
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60:4.0 princips

* Darbi jaieplano 60% no darba laika

* 40% laika jarezerve neparedzéetiem uzdevumiem,
apmekléetajiem u.c.
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PARETO PRINCIPS

Papildus metode prioritaro uzdevumu noteiksanai:
v'20% no visiem uzdevumiem dod 80% rezultata;
v'809% no visiem darbiem ir rutinas darbi un dazadi stkumi
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Dazadi saraksti

* Globalais plans (100 - 300 gadiem)
* [Igtermina plans - 3-5 gadiem

* Gada plans

* Méenesa plans

* Dienas plans

* Zilonu saraksts

* Saraksts “Vardes”

* Beigto zirgu saraksts

* Rutinu saraksts
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Ka stradat ar uzdevumu
sarakstiem

1. Saraksts ar visiem uzdevumiem, darbiem un nedarbiem,
kas diena tiek dariti (t.sk., kafijas dzerSana, smekéesana,
plapasana ar kolégiem, sarakste e-pasta ne par darba
jautajumiem u.c.)

2. Identificet, kas no ta visa ietilpst darba pienakumos;
3. Kuri no pienakumiem nav darba pienakumi?

4. Kadi personigas dabas jautajumi tiek kartoti darba laika?
utt.

5. Fikset laiku katram uzdevumam (hronometraza)
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Ka stradat ar uzdevumu sarakstiem -

2

6. Izvertet prioritaros darbus, izmantojot Eizenhauera
matricu.

7. Veikt uzdevumus no matricas A kvadranta, tad no B
kvadranta

8. Piemerot ar1 Pareto principu
9. Veidot planus dienai, nedélai, ménesim, gadam
10. Rutinas darbus vislabak paredzet veikt viena un taja

72/ I

7
O/o;/bg%;?‘o

7.
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Planotaji papira forma

Nav ieprieks jaapmaca lietoSana

Jebkura vieta var pievienot sKices,
idejas, attelus, zimejumus u.c.

Saliekot lapas kopa, ieguist labu
parskatu par visiem planiem

Var ielikt piezimes jebkura vieta

Lapas var salikt tada kartiba, ka
pasam labak patik

Sarezgiti mainit jau piefikséeto
informaciju - jasvitro, jaaizkraso
utml.

Nekadas drosibas, nozaudésanas
gadijuma nav atjaunojams

Sarezgitak stradat ar laika grafikiem

Gruti savietot datus ar jel kadam
informacijas sistémam

Jo vairak lapu, jo smagaka nasta lidzi
nésasanai
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Elektroniskie paligi
 Plusi_ | Minusi___

Neaiznem vietu soma, kabata
Faktiski neierobeZotas iespé€jas
Var dzest, parvietot datus

Informaciju var kodet

Informaciju var filtret
Informaciju var apvienot

Var savietot ar citiem informacijas
nesejiem

Ne visiem un ne vienmer pieejams
Uzmanigi jaievada dati
Piesaiste konkretai programmaturai

Informacijas izklasts tikai
noteiktajas pozicijas un kartiba

EVERNOTE"
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nienz Uatums

CelSanas, rita tualete

Brokastis
Bernu uz skolu

fod o Moo=y X
rE s B LIt SO

Vadibas saniksme

Sanaksme ar gramatveziem

b, s . TR BRI IR BT, o Tt e g, b S MR G

e %, T T, R T S

Gleba Arhangelska kalendars

Vestule svarigam klientam

Zvans VIDam

Japiesakas zobarstam

Janopérk davana dzimsSanas
_dienai
Jaatbild uz projektu nodalas e-
pastu
Jasagatavo prezentacija

Jaapkopo aptaujas dati
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43 lapas

» Autors Merlin Mann - rakstnieks, lektors, TV raidijjumu vaditajs, ideju
panéma no D.Allena GTI metodes.

http: //www.43folders.com/



http://www.43folders.com/

43 lapas sastav no:
31 lapas katrai dienai (atbilstoSi dienu skaitam meénesi)

* 12 lapam katram gada ménesim (krasainas, uz biezaka papira)
* Var pievienot 44.lapu - merki gadam.




Bullet Journal

* Autors - web-dizaineris Ryder Caroll

* Jau skolas laika secinaja, ka nespej vienkarsi kaut ko

pierakstit, bet tas parversas par zim€jumiem, tad€jadi arl
labak paliekot atmina.

* Vienkarsa un elastiga sistéma, ir ar1 standarta
apzimejumi.

* Sistéma izmantojama jebkura blocina, klade.
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Bullet Journal
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Chronodex

* Metodes autors Patriks Ng
http://scription.typepad.com
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Laika menedZments iracionaliem
cilvekiem (haotikiem)

* [racionali cilveki nav slimi, vinus nevar , partaisit” par
perfekcionistiem (racionaliem). Vini tadi vienkarsi ir.

* Haotikis (iracionals cilveks) kaut ko maina nevis
racionalu apsveérumu vaditi, bet tapéc, ka ,jut, ka ta vajag”.
Haotiki pamata ir kreativi cilveki.




Ka strada haotikis

11 acionali

Perfekcxomstl




Laika menedZments iracionaliem

60:40 (saplanotais laiks: brivais laiks, kur
20% - neparedzetiem uzdevumiem, 20% -
spontaniem uzdevumiem)

Hronometraza

[lgtermina, vid€ja termina un 1stermina plani
Planu sagatavosana - regulari, sistematiski,
secigi

Planot tik daudz uzdevumu, cik var izdarit
Uzdevumu secigums

Prioritasu noteiksana, delegésana

Uzdevumu izpildes kontrole

Sadalit uzdevumus steidzamos, svarigos,
nesteidzamos, nesvarigos

80:20 (80% brivais laiks, 20% - ieplanotie
pasakumi)

Noskanojuma kontrole

Svarigi, lai lidz gala terminam butu vairaki
veiksmigi darbosanas periodi

Planot, nemot vera to, ka bus sastregumi,
noskanojuma triukums utml.

Neceret uz vienmeérigu darba speéju, izpildi

Savlaicigi parslegties no viena uzdevuma uz
citu

Deleget visu, kas prasa stingru piesaisti
laikam

Noskanojuma kontrole

Sadalit uzdevumus steidzamos, svariggs,
nesteidzamos, nesvarigos



L leteikumi haotikim, ka dzivot
- perfekcionistu pasaule

* Cieni savu iracionalitati un necenties klut par racionali.

* [zdali pasSus svarigakos un butiskakos uzdevumus.

* Pieraksti visu un veido daudz un dazadus atgadinajumus.
* Fikse idejas un planus - rakstiskil!

* Sagatavot tadu uzdevumu sarakstu, kurus nekad nepatik
darit (lauj apzinaties riskus).

 Seko noskanojuma izmainam.

* Nepatikamos uzdevumus dari tad, kad nav noskanojuma.
* Piemeéro sev elastigu darba laiku.

* Jasamazina laiks starp idejas raSanos un tas realizaciju.
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* lemacies sistematizéet informaciju, atrodot atbilstosu
formatu.

e Plano darbus, atvelot rezerves laiku.

* Cieni racionalu planus!

* Veido elastigus uzdevumu sarakstus ar parplanosanas
iespejam.

* Lielako uzmanibu pieverst dienas planam, nepazaudeéjot
gala merki.

* Noteikt ne tikai gala terminu, bet ar1 starpterminus.

» Z1met shémas labakai iegaumeésanai - vizualizacijas
izmantosana.

* Planot pozitivu projekta pabeigSanu (sevis apbalvosSana,
svinibas u.c.).
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Multitaskings

* Multidarbosanas (multitasking) ir termins, kas nacis no
tehnologiju pasaules, un tur tas nozimeé divu neatkarigu
lietotajprogrammu - pieméram, e-pastu un interneta -
vienlaicigu aktivitati.

* Tomer tagad Sis vards vairak atpazistams biznesa vide ar
nozimi - spéja veikt vienlaikus vairakas darbibas.




Ko saka zinatne

 Tas ir tikai mits, tikai uzmanibas sadaliSana, ar kuras
palidzibu meés censamies sakartot savu parbliveto kalendaru
un Skietami mazinat pieaugoSo stresu.

* Multitaskings nav nedz efektivs, nedz veseligs, jo
parslégsanas bridi smadzeném nepiecieSams laiks un
piepule, lai parorientétos un saprastu jaunos uzdevumus.

* ParslegSanas var prasit lidz pat 40% darba laika.

THE MYTH :
OF MULTITASKINg o1




Multitaskeri

* Tie, kas sevi medz devet par izciliem vairaku darbu
vienlaikus veikSana, drizak ir hroniski multitaskeri.

* Vini:
* pielauj vairak kludu,
* atceras mazak detalu
* patere vairak laika, lai pabeigtu darbus,
* darba procesa nevelas domat,

* galu gala - dzivo ar paaugstinatu stresa limeni, tuvu
izdegSanai.
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Merku sasniegSanas izvertésana

Dienas, nedélas, ménesa, gada izvértésana
» Kadus merkus es sasniedzu?

» Kadus izaicinajumus parvareju?

* Kadus léemumus pienému?

* Vai es nemu vera savas prioritates?

* Kurus merkus es nesasniedzu?

» Kapeéc man neizdevas Sos merkus sasniegt?

* Kuri nesasniegtie merki man japarce]?
* Ko es esmu iemacijies Sonedée] (Sodien)?

* Kadus secinajumus esmu izdarijis?
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* Laika menedzments = dzives menedzments
* PlanosSana cieSi saistita ar pasmotivaciju

* Darba dzives planosSana cieSi saistita ar visu dzives jomu planoSanu
 Laika uztvere saistita ar cilveka pasaules uztveri

* Ja nav mérku, nezinam uz kurieni mums javirzas, 11dz ar to ari
planoSana nesokas

* Japievers uzmaniba laika zagliem un prokrastinacijas gadijumiem sava
ikdiena

» Méerku noteikSana velams izmantot parbauditas metodes

» Merki jasasaista ar savas dzives vertibam, misiju

 Katrs pats eksperimenté un pielieto sava ikdiena nepiecieSamas laika
planosanas metodes

» Velams izvertet jau sasniegto un izteikt pateicibu
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Nobeiguma

 Apstaties no lielas skrieSanas un padomat:
1. Kas ir tik tieSam svarigs tava dzive?
2. Kur tu plano nonakt péc 5-10 gadiem ar pasreizejo
dzivesveidu un ieradumiem?
3. Kapéc tu ikdiena dari tieSi to, ko tu dari?
4. Un... sakt pa istam novertet katru dienu: negaidit, kad
pienaks laimiga diena, 1. janvaris, pirmdiena u. c., bet sakt
darit jau tieSi Sodien, jo neviens nezina, vai S1 laimiga
diena tieSam pienaks.

e Vairak atbildibas, apzinatibas, veértibu un dzives
milestibas!

Avots: http://www.winwithwow.lv/intervijas/laika-planosanas-pavelniece-daina



http://www.winwithwow.lv/intervijas/laika-planosanas-pavelniece-daina
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http://smarthr.lv/hustle-kultura?fbclid=IwAR1os1G8ZG54GoEN0Q8el3VSVTv2seOmBbOrRXI9_tGKjzTtX_U22uYZp1M




