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APRAKSTS

Prasme "koncentrēties uz svarīgo" ir spēja noteikt uzdevumu, mērķu 
un uzdevumu prioritātes, pamatojoties uz to svarīguma vai atbilstības 
līmeni. Tas ietver spēju atšķirt to, kas ir steidzams no patiesi svarīgā, un 
attiecīgi sadalīt laiku un resursus.

Personas, kurām ir šī prasme, spēj noteikt un koncentrēties uz 
uzdevumiem vai mērķiem, kas visvairāk ietekmēs viņu personīgos vai 
organizācijas panākumus. Viņi spēj pretoties traucējošajiem faktoriem 
un izvairīties no mazāk kritisku darbību vai uzdevumu novirzīšanas. Viņi 
var pieņemt apzinātus lēmumus, pamatojoties uz skaidru izpratni par 
savām prioritātēm un rezultātiem, ko viņi cenšas sasniegt.



SATURS

1. Prioritātes noteikšanas definīcija un nozīme
2. Galvenās kompetences mērķa prioritāšu noteikšanai
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4. Stingras prioritāšu noteikšanas priekšrocības un rezultāti
5. Prioritāšu noteikšanas izstrādes un uzlabošanas stratēģijas



1. PRIORITĀTES NOTEIKŠANAS DEFINĪCIJA

Prioritātes noteikšanas rīks attiecas 
uz uzdevumu, projektu vai mērķu 
identificēšanas un sarindošanas 
procesu svarīguma vai steidzamības 
secībā.

Prioritāšu noteikšana ietver lēmumu 
pieņemšanu par to, kā piešķirt laiku, 
resursus un pūles, pamatojoties uz 
dažādu uzdevumu vai mērķu relatīvo 
nozīmi un steidzamību.



1. PRIORITĀTES NOTEIKŠANAS DEFINĪCIJA

Prioritāšu noteikšanas mērķis ir 
nodrošināt, lai vissvarīgākajiem 
uzdevumiem vai mērķiem tiktu 
pievērsta nepieciešamā uzmanība un 
resursi, kā arī mazāk svarīgu uzdevumu 
prioritātes tiek piešķirtas vai deleģētas 
citiem, ja iespējams.

Prioritātes noteikšana ir svarīgs 
instruments personām un 
organizācijām, kas vēlas uzlabot savu 
produktivitāti, efektivitāti un efektivitāti.



2. GALVENĀS KOMPETENCES PRIORITĀŠU NOTEIKŠANAI

Lēmumu pieņemšana: nepieciešama spēja pieņemt apzinātus lēmumus 
par to, kuri uzdevumi vai mērķi ir vissvarīgākie, pamatojoties uz tādiem 
faktoriem kā steidzamība, ietekme un pieejamie resursi.

Laika pārvaldība: ietver efektīvu laika pārvaldību, tostarp termiņu un 
grafiku noteikšanu un laika piešķiršanu uzdevumiem, pamatojoties uz to 
relatīvo nozīmi.

Organizācija: nepieciešamas spēcīgas organizatoriskās prasmes, tostarp 
spēja vadīt vairākus uzdevumus vai projektus vienlaikus un sekot līdzi 
progresam un termiņiem.

Elastība: nepieciešama arī elastība, jo prioritātes laika gaitā var mainīties 
atkarībā no mainīgiem apstākļiem vai jaunas informācijas.



2. GALVENĀS KOMPETENCES PRIORITĀŠU NOTEIKŠANAI

Komunikācija: bieži ietver darbu ar citiem, un tai ir nepieciešamas 
efektīvas komunikācijas prasmes, tostarp spēja skaidri formulēt prioritātes, 
apspriest prioritātes ar citiem un pārvaldīt cerības.

Stratēģiskā domāšana: nepieciešama stratēģiskā domāšana, tostarp spēja 
saskaņot prioritātes ar plašākiem organizācijas mērķiem un noteikt iespējas 
optimizēt resursus un uzlabot efektivitāti.

Problēmu risināšana: bieži vien ir saistīta ar sarežģītu vai izaicinošu 
situāciju risināšanu un prasa spēcīgas problēmu risināšanas prasmes, lai 
identificētu un risinātu šķēršļus vai problēmas, kas var rasties.



Produktivitātes uzlabošana: var palīdzēt indivīdiem un organizācijām 
noteikt svarīgākos uzdevumus vai mērķus un attiecīgi sadalīt resursus, 
kas var uzlabot produktivitāti un efektivitāti.

Mērķu sasniegšana: var palīdzēt indivīdiem un organizācijām 
koncentrēties uz uzdevumiem vai mērķiem, kas ir vissvarīgākie, un 
nodrošināt, ka viņiem tiek pievērsta nepieciešamā uzmanība un resursi, 
ko sasniegt.

Efektīva laika pārvaldība: var palīdzēt indivīdiem un organizācijām 
efektīvi pārvaldīt laiku, atvēlot laiku uzdevumiem, pamatojoties uz to 
relatīvo nozīmi un steidzamību.

Stresa mazināšana: var palīdzēt indivīdiem un organizācijām samazināt 
stresu, nodrošinot skaidrību un koncentrēšanos un samazinot sajūtu, ka 
viņus nomāc liels skaits uzdevumu vai mērķu.

3. MĒRĶI



Lēmumu pieņemšanas uzlabošana: var 
palīdzēt indivīdiem un organizācijām pieņemt 
labākus lēmumus, nodrošinot skaidru sistēmu 
uzdevumu vai mērķu identificēšanai un 
sarindošanai, pamatojoties uz to svarīgumu un 
steidzamību.

Komunikācijas uzlabošana: var uzlabot 
komunikāciju komandās vai organizācijās, 
nodrošinot kopīgu sistēmu uzdevumu vai mērķu 
prioritāšu noteikšanai un nodrošinot efektīvāku 
sadarbību.

Prioritāšu saskaņošana ar organizācijas 
mērķiem: var palīdzēt indivīdiem un 
organizācijām saskaņot savas prioritātes ar 
plašākiem organizācijas mērķiem un nodrošināt, 
ka resursi tiek izmantoti tā, lai atbalstītu 
vispārējos stratēģiskos mērķus.

3. MĒRĶI



Uzlabota produktivitāte
Palīdz indivīdiem un organizācijām koncentrēties uz 
vissvarīgākajiem uzdevumiem vai mērķiem, kas var 
uzlabot produktivitāti un efektivitāti.

Mērķu sasniegšana
Palīdz indivīdiem un organizācijām efektīvi sadalīt 
resursus, lai sasniegtu svarīgākos mērķus.

Samazināts stress
Samazina stresu, nodrošinot skaidrību un fokusu, kā 
arī mazinot sajūtu, ka tevi nomāc liels skaits 
uzdevumu vai mērķu.

Uzlabota lēmumu pieņemšana
Uzlabo lēmumu pieņemšanu, nodrošinot skaidru 
sistēmu uzdevumu vai mērķu identificēšanai un 
sarindošanai, pamatojoties uz to svarīgumu un 
steidzamību.

4. PRIORITĀTES NOTEIKŠANAS PRIEKŠROCĪBAS UN REZULTĀTI



Uzlabota komunikācija
Uzlabo komunikāciju komandās vai organizācijās, nodrošinot vienotu 
sistēmu uzdevumu vai mērķu prioritāšu noteikšanai un ļaujot 
efektīvāk sadarboties.

Saskaņošana ar organizācijas mērķiem
Saskaņo individuālās un organizācijas prioritātes ar plašākiem 
organizācijas mērķiem, nodrošinot, ka resursi tiek izmantoti tādā 
veidā, kas atbalsta vispārējos stratēģiskos mērķus.

Uzlabots darba un privātās dzīves līdzsvars
Palīdz cilvēkiem efektīvāk pārvaldīt savu darbu un personīgo dzīvi, 
ļaujot viņiem koncentrēties uz vissvarīgākajiem uzdevumiem vai 
mērķiem un samazinot nepieciešamību strādāt ilgas stundas vai nest 
darbu mājās.

4. PRIORITĀTES NOTEIKŠANAS PRIEKŠROCĪBAS UN REZULTĀTI



Noteikt uzdevumus un noteikt to prioritātes
Sāciet ar visu veicamo uzdevumu noteikšanu un pēc tam piešķiriet 
tiem prioritāti, pamatojoties uz to svarīgumu un steidzamību.

Izmantojiet rīkus un paņēmienus
Ir pieejami daudzi rīki un paņēmieni, kas palīdz noteikt prioritātes, 
piemēram, Eizenhauera matrica, Pareto analīze vai ABC metode.

Izvirziet reālus mērķus
Esiet reālistisks attiecībā uz to, ko varat paveikt noteiktā laika periodā, 
un uzstādiet sasniedzamus mērķus, kas ir saskaņoti ar jūsu 
prioritātēm.

Koncentrējieties uz vērtīgiem uzdevumiem
Koncentrējieties uz uzdevumiem, kas nodrošina visaugstāko vērtību, 
un deleģējiet vai izslēdziet mazvērtīgus uzdevumus, kas neveicina jūsu 
mērķu sasniegšanu.

5. PRIORITĀŠU NOTEIKŠANAS IZSTRĀDES UN UZLABOŠANAS 
STRATĒĢIJAS



Esi elastīgs
Prioritātes var ātri mainīties, tāpēc esiet gatavs 
pielāgot savas prioritātes pēc vajadzības, 
pamatojoties uz jaunu informāciju vai mainīgiem 
apstākļiem.

Efektīvi pārvaldiet savu laiku
Laika pārvaldība ir cieši saistīta ar prioritāšu 
noteikšanu, tāpēc pārliecinieties, ka izmantojat savu 
laiku efektīvi, izvairoties no traucēkļiem, veicot 
līdzīgus uzdevumus un plānojot laiku svarīgu 
uzdevumu veikšanai.

Iemācieties pateikt nē
Sakot nē mazvērtīgiem uzdevumiem vai traucējošiem 
faktoriem, jūs varat koncentrēties uz savām 
prioritātēm.

Regulāri pārskatiet un pielāgojiet
Regulāri pārskatiet savas prioritātes un pēc 
vajadzības pielāgojiet tās, pamatojoties uz izmaiņām 
jūsu mērķos vai apstākļos.

5. PRIORITĀŠU NOTEIKŠANAS IZSTRĀDES UN UZLABOŠANAS 
STRATĒĢIJAS



Noslēgumā jāsaka, ka prioritāšu noteikšana ir galvenā prasme, kas ir būtiska 
panākumiem gan personīgajā, gan profesionālajā dzīvē. Efektīvi nosakot 
prioritātes, indivīdi var efektīvāk sasniegt savus mērķus, efektīvāk pārvaldīt savu 
laiku un samazināt stresu un izdegšanu.

Lai attīstītu un uzlabotu prioritāšu noteikšanas prasmes, indivīdi var izmantot 
dažādus rīkus un paņēmienus, izvirzīt reālus mērķus, koncentrēties uz 
vērtīgiem uzdevumiem, būt elastīgiem, efektīvi pārvaldīt savu laiku, iemācīties 
pateikt nē, kā arī regulāri pārskatīt un pielāgot savas prioritātes.

Izmantojot šīs stratēģijas, indivīdi var kļūt produktīvāki, efektīvāk sasniegt 
savus mērķus un uzlabot savu vispārējo labklājību.

SECINĀJUMS



Eiropas Komisijas atbalsts šīs publikācijas izveidei nav uzskatāms par satura apstiprinājumu, kas atspoguļo tikai autoru uzskatus, un 
Komisija nevar būt atbildīga par jebkādu tajā ietvertās informācijas izmantošanu.
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