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1) RIKA APRAKSTS

Sistemizéjiet savu biznesu, pilnvarojiet komandas un uzlabojiet efektivitati. Dazreiz ir grati izlemt, kas ir

kadi uzdevumi ir japabeidz, pamatojoties uz svarigumu un talitéju darbibu, Jaujot jums paveikt darbu péc
iespéjas efektivak.

palidz iemacities vispirms pabeigt svarigus uzdevumus, ievérot terminus un iegit laiku lielaku uzdevumu
pabeigSanai. Prioritates noteikSana lauj art uzlabot procesu, un tas nozimg, ka jas izstradajat stratégiju, lai
parliecinatos, ka jus un jusu komanda péc iespéjas labak izmantojat pieejamo laiku.

Sis personigais apmacibas riks palidzés jums uzlabot prioritates noteik§anas prasmes.

vissvarigakais darbs un kad tas jadara. Jums ir janosaka savu uzdevumu prioritate. Tas nozimég, ka ir jaizlemj,

Ikdienas uzdevumu prioritates noteikSana palidzés efektivi organizét savu laiku un palielinat produktivitati. Tas

2) RIKA MERKI

Tos 1stenojot, var sasniegt Sadus merkus:

1. Pilnveidot savu laika planoSanu, veicamo uzdevumu kopumu.
2. Noteikt prioritates, kas lauj vispirms noslégt svarigakos projektus.
3. Deligét mazak svarigus uzdevumus vai atbrivojties no tiem.

3) RIKA SAISTIBA AR PRASMJU

Uzdevuma elementu prioritasu noteiksana ir |oti svariga prasme, ko var izmantot gan kolektivi, gan individuali.
Si prasme ir svariga jebkura uznémuma, kad runa ir par stratégiju definésanu.

Prioritasu noteikSana radis efektivu uznémuma vidi, efektivaku un produktivaku darbu.

4) RESURSU MATERIALI

1. Individualas sesijas laiks un vieta;
2. Papirs,

3. Zimulis.

4. Var izmantot kalendaru.
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5) KA PIEMEROT RIKU

Darbibas, kas jaievéro:

Nav iespéjams noteikt savu uzdevumu prioritates, ja tas visas peld jasu galva. Uzrakstiet tas uz parastas A4 lapas.
Uzrakstiet visus mérkus uz 1 lapas. Uzrakstiet visus uzdevumus, kurus planojat veikt lapas otra pusé. Tas izveidos
parredzamaku sarakstu. Péc tam jis varat sakt noteikt prioritates. No rakstitajiem uzdevumiem pierakstiet tos
uzdevumus, kurus vélaties paveikt péc iespéjas atrak, kuri ir steidzamaki. Tada veida jds jau varat sakartot darbus
galvenaja saraksta. Sakartojot pirmos uzdevumus svarigako seciba, priekSplana izvirzisies uzdevumi un lietas, kas
ir mazak svarigas.

Lai noteiktu savu uzdevumu (un laika) prioritati, varat veikt Sadas darbibas:

1. leglto visu galvenaja saraksta un péc tam sadaliet tas peéc ménesa, nedélas un dienas mérkiem;

2. Atdaliet steidzamos no svarigiem uzdevumiem’;

3. Sarindojiet savus ikdienas uzdevumus péc to patiesas prioritates;

4. Atdaliet uzdevumus ar lidzigam prioritatém;

5. lestatiet produktivu dienas toni;

6. lzgrieziet "pietiekami labos" mérkus;

7. lzvéloties to, kas ir pelnijis jasu laiku, nemiet véra nepareizo izmaksu klGdu (t.i., esiet pietiekami elastigs, lai
mainTtu savas domas un atmestu prioritates).

8. Nosakiet savu svarigako darbu prioritati visproduktivakajas stundas.

Laika sadalijums: tas ir atkarigs no laika, ko varat atlauties sev un saviem indivialiem.

6) KO MACITIES

Maceési organizét un sistematizét veicamos darbus un uzdevumus.

lespéjams, apdomajot pamatuzdevumus, pamanisi vél kadus svarigus uzdevumus. Tas padaris darba dienu un
darba laiku efektivaku.
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