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Dzives laiks — vieniga vertiba, kas mums dota

Videji — 30 000

Nedela /x24=168 Stundas laika
Gulam 7X7=49 Pavadam miega
Stradajam 5x8 = 40 Pavadam darba

Brivais laiks 168 — 89 = 79

27077 79 stundas 27077




Jums hroniski nav laika

e Ko jus daritu, ja Jums pieskirtu vienu papildus
stundu katru diennakti???
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Ko nozime laika vadisana
(time menedzment)?




Laika planosana

Ir zinatniska pieeja sava laika vadisanai, kas palidz paveikt vairak ka esat
iedomajusies.

Ja jums nav laika attistit sevi, jums nekad nebus laiks, lai attistitu savu
uznémumu un darit sev svarigas lietas.

Kapéc tas ir nepieciesams?

Vidéja uznémuma darbinieki vidéji darbam téré 45% tieSajam darbam,
paréejo laiku — sapulcem, kafijai, smekésanai, apspriesanai, saskanosanai...



KRONOSS laika izmantosana

Musu dzives laika édajs
Linearais laiks
Astronomiskais laiks
lzmeramais laiks
Stingri noteiktais laiks

Saturna ietekme
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KAIROSS laika izmantosana

Veiksmigs moments :—:;
Apstak|u sakritiba "

Konteksts — notikumi, kas ir
labvéligi konkrétu uzdevumu
izpildei

Cilveki ( vaditajs, klients, padotais)
Vieta ( veikals, banka, pilséta)

Noskanojums ( iedvesma,
intraversija/ekstraversija)

Negaiditi apstakli
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Laika vadibas tris sastavdalas

 Meérka noteiksana saistiba ar vertibam
— llgtermina
— Istermina
* Planosana
— Dienas, nedélas, gada plans
— “Kairosu” planosana
— Prioritasu noteiksana
* Pasmotivacija jeb ka sevi piespiest sakt darit



Atputas planosana

Ritmiskums darba laika

Radosa atputa, slinkums

— Slinkojam uz 100%

— Pirms slinkoSanas ievadam informaciju
— Pierakstam radusas idejas

Labs miegs
Mirkla pardzivojums



Pasmotivacija

e “Enkuru” izmantosana

* |esSUposanas pirms sarezgitu
uzdevumu veiksanas — “Sveices siera” -

metode -
e

* Sadaliet darbu dalas —
“Ziloni un bifsteki”
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Pasmotivacija

* Nepatikamo uzdevumu iznicinasana —
“nepatikamas vardes”
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* Personigie apbalvojumi un sodi
* Regulari veicamo darbu saraksts
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Merku noteiksana

Dazi statistikas dati pardomam...

15% - uznémumu darbinieki zina kadi ir uznémuma
un vinu darba meérki

19% - darbinieku ir iesaistiti mérku realizacija

49% - nav emocionalas saites ar uznémuma

meérkiem, tapéc dara operativas, tas ir steidzamas,
bet nesvarigas lietas

51% - nezina, kas konkreéti ir jadara, lai sasniegtu
uznémuma merki



Dazas lietas par merka noteiksanu

Ja meérkis nav uzrakstits, tas nav vispar
Laiks — tavu dzives prioritasu meéritajs
Cilveku tipi atkariba no vinu mérka
Kapéc cilveki neizvirza sev mérkus?
Meérku klasifikacija



Merkim butu jaatbilst jusu :

Potencials




Merku formulesana

SMART princips

# Konkréets (Specific)
# lzmerams (Measurable)
# Sasniedzams (Attainable)
# Butisks (Relevant)

# Laika (Time — bound)




Laika planosana

llgtermina merki ( 10 — 15 gadiem)
Vidéja termina merki ( 2 — 3 gadi)
Istermina mérki ( ceturksnis, ménesis)
Darba uzdevumi ( dienai, nedélai)



Svarigakas dzives koordinates




Koeficientu pieskirsana

Joma ES Gimene Nauda Kopa
(0,4) (0,35) (0,25)
KlGt par vaditaju 3 1 3 2,3
Uzcelt personisko maju 1 3 1 1,7
lzveidot gimeni un radit 2 3 1 2,1

bernus

e Katru merki novertéjam 1-3 ballu sistema

* Aprékinam kuru meérki ir jarealizé vispirms



Planosana

* Dienas plans ( erts, elastigs, komforts, bez dzelzainiem laika
ramjiem)
* Dienas planosanas laiks (rits vai vakars) un algoritms:
— Noteiktais laiks
— Elastigie uzdevumi
— llgtermina uzdevumi

* Rezerve, punktualitate



Uzdevumu formulesana

PARASTI

Piezvanit Berzinam

Saruna ar vaditaju

Novadit sanaksmi

EFEKTIVI

Vienoties ar Berzinu par pasutijuma
sanemsanu

Sanemt no vaditaja papildus
informaciju par projektu

Sadalit uzdevumus projekta
dalibniekiem



Planot, lai ieklautos laika

e “Kairosu” mape un tafele

* Planosanas tehnika “Diena — Nedéla”
— Diena — uzdevums sodienai
— Nedéla — vidéji steidzamie uzdevumi
— Gads —ilgtermina uzdevumi

* Apréekinam kopéjo darba apjomu



Pelnam naudu, lai apmainitu pret laiku
Darba vieta — mainas punkts

* |nvestéjam ( macibas, bérni,
sadarbiba, komanda)

Nodzivot dzivi neinvestéjot
laika, nozimé izniekot vai
zaudét to

* Terejam (ésana, celojums,
internets — var but gan
investicija, gan laika
térésana) Kontroléjam

 Zaudejam ??7??
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Prioritasu noteiksana
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Nesteidzami

Nesvarigi




Steidzami

Laika planosana |

Svarigi

Planotas lietas 3.
Termini
Krizes situacijas
Planojam 60/40

Nesteidzami

Nesvarigi




Steidzami

Laika planosana IT

Svarigi

Citu lGgumi 4,

Citu steidzamas un
svarigas lietas

Macamies teikt “ne”

Nesvarigi

Nesteidzami




Steidzami

Laika planosana lll

Svarigi
1. 3. _
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2. TV, Internets, 9y
plapasana, 4
tradicijas...utml. Z

Nesvarigi




Steidzami

Laika planosana IV

Svarigi

Laiks sev

Nesteidzami

Nesvarigi




Prioritasu noteiksanas kriteriji

Uzdevuma avots un ta uzstajiba ( vaditaja limenis,
kas deva uzdevumu un uzdevuma nozimigums
vinam)

Uzdevuma nozimigums kopé€jai lietai (projektam,
uznémumam)

letekme uz kolégiem pa horizontali
Steidzamiba

Pasa interese par uzdevumu
Sarezgitiba un laikietilpiba
Pieejamie resursi (informacija)



Uzdevums —
pulkstenis

 Panemiet darba lapu, kura attélots pulkstenis
un izmantojot ciparnicu, sarakstiet kadam
darbibam visbiezak ikdiena téréjiet laiku,
aizkrasojiet laukumus un ierakstiet darbibu



Darbibam labveliga laika izmantosana

Diennakts tumsais laiks
Ejam gulét no 21.00 — 23.00
22.00 — sak aktivizeties imuna
sistema

Celamies lidz 7.00

Ka mainu darbs ietekme
cilveka veselibu??

Diennakts gaisais laiks

10.00 — radosas lietas
12.00 — tikSanas, pusdienas

14.00 — kosmeétiskas
proceduras, zobarsts

16.00 — analitisks darbs,
prezentacijas
18.00 — beidzam darbu

Alkohols péc 19. 00 - 20.00
20.00 — 22.00 — visvairak izjut
vientulibu




Dienas rezims

Rita vingrosana
Rita planosana
Brokastis

Vakara planosana
Veseligs miegs
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Dazas tezes noslegumam

40 stundas darba nedéla — nav dogma

Dariet iemiloto darbu vairak
Cilveku par cilvéku dara spéja
Ja darbs patik, tas parstaj klat
Dizas lietas nedarano 9 — 18

concentreties, ne atslabums

nar darbu
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Ko no ta izmantos




