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LAIKA PARVALDIBA

Efektivitates un produktivitates palielinasana
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. Laika vadibas definicija un nozime
. Galvenas kompetences
. Merki

. leguvumi un rezultati
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. Stratégijas laika planosanas prasmju attistiSanai un

uzlabosanai
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1. LAIKA PARVALDIBAS DEFINICIJA UN NOZIME

Laika vadiba ir process, kura tiek organizéts un planots, ka
efektivi sadalit savu laiku starp konkrétam aktivitatém, lai
sasniegtu meérkus. Tas ietver uzdevumu prioritasu
noteikSanu, laika pieskirsanu katram uzdevumam un
lemumu pienemsanu par to, ko un kad darit. Efektiva laika
parvaldiba |auj cilvékiem stradat efektivak, samazinat stresu
un labak izmantot savu pieejamo laiku.

Laika parvaldiba nav saistita ar lielaku darbu; runa ir par
gudraku darbu, lai darbinieki neparslogotu sevi un
nepaklautu sev nevajadzigu stresu.
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Paaugstinata efektivitate un veiktspéja
Darbu piegade laika

Samazinats stress un trauksme
Augstaka darba kvalitate

Vairo parliecibu

Samazina vilcinasanos un dikstaves
Uzlabo darba un privatas dzives lidzsvaru
Nodrosina labaku lemumu pienemsanu
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2. KOPIGI IZAICINAJUMI

. Prokrastinacija — izvairiSanas no svarigu uzdevumu veikSanas

vai atlikSana

. Partraukumi — traucégjosi faktori, pieméram, masu talruna

lietoSana

. Slikta planosana — organizacijas un prioritasu noteikSanas

trdkums

. Vairaku uzdevumu veikSana — vienlaikus stradajot ar daudziem

uzdevumiem vienlaikus
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EFEKTIVAS LAIKA PARVALDIBAS PRINCIPI

. Prioritasu noteiksana: svarigako un ietekmigako uzdevumu

identificéSana un koncentréSanas uz tiem, lai efektivi sasniegtu veélamos

rezultatus.

. SMART merku noteiksana: SMART mérki ir konkréti, izmé&rami,

sasniedzami, atbilstosi un ar laiku saistiti mérki, kas sniedz skaidribu un

virzienu individiem un komandam, kuru sasniegsanai stradat.

. PlanoSana un planosana: mérku sasniegSanai nepiecieSamo darbibu

izklasts, savukart planosana ietver noteiktu laika posmu pieskirsanu

uzdevumiem un aktivitatém, lai nodroSinatu efektivu laika parvaldibu.

._Traucéjoso faktoru ierobezosSana: stratégiju ievieSana, lai samazinatu

partraukumus un saglabatu uzmanibu svarigiem uzdevumiem, tadéejadi

palielinot produktivitati un efektivitati.
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Prokrastinacija ir ieradums atlikt svarigu darbibu, ta vieta
koncentréjoties uz mazak svarigiem, jautrakiem un vieglakiem
uzdevumiem.

Citiem vardiem sakot, tas ir spéks, kas nelauj jums Tstenot savus
planus

Pé&tijumi liecina, ka aptuveni 20% iedzivotaju ir hroniski vilcinataji,
kas nozimé, ka vini pastavigi kavé vai atliek uzdevumus, savukart
46% darbinieku zinoja, ka vilcinas darbu vismaz reizi nedéla.




PROKRASTINACIJAS PEKSANA

@ - Kapéc més vilcinamies?

85 Motivacijas trGkums: ja mums trikst motivacijas kadam
o3 uzdevumam, mums var bt griti sakt vai koncentréties uz to.
% Tas var novest pie vilcinasanas.
= Bailes no neveiksmes: bailes no neveiksmes var bt nozimigs

skerslis, lai saktu darbu. Ja baidamies, ka mums neizdosies,
més varam atlikt uzdevumu, lai izvairitos no neveiksmes.

Perfekcionisms: ja mums ir augsti misu darba standarti, més
varam atlikt uzdevuma saksanu, jo baidamies, ka nespésim
izpildit Sos standartus.
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PROKRASTINACIJAS PEKSANA

4. Nespéja parvaldit negativas noskanas: Prokrastinacija ir veids, ka
tikt gala ar izaicinoSam emocijam un negativam noskanam, ko
izraisa noteikti uzdevumi — garlaiciba, nemiers, nedroSiba,
neapmierinatiba, aizvainojums, Saubas par sevi un ne tikai. Tas ir
vairak koncentréties uz "neatliekamo negativo noskanojumu
parvaldibu®. Sirois, F. un Pychyl, T. (2013)

5. Traucégjumi: tadi traucejumi ka socialie mediji, e-pasta zinojumi vai
talruna pazinojumi var apgratinat koncentréties uz uzdevumu. Tas
var novest pie vilcinasanas, jo més kltstam novirziti no Siem
traucejoSajiem faktoriem.



- Vai jus vilcinaties?
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Jus varat vilcinaties, ja jus ...

Gaidiet "pareizo noskanojumu" vai "idealo laiku", lai veiktu kadu

uzdevumu.
Pavadiet savu laiku bezjédzigiem darbiem, nevis veiciet svarigus

uzdevumus, kas jau ir jisu saraksta

Saciet veikt augstas prioritates uzdevumu un péc tam gatavojiet tasi /_*
kafijas.
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PRETVILCINASANAS STRATEGIJAS

Padari sev kardinajumus gratakus

e Mainit savus apstaklus joprojam ir vienkarsak neka mainit sevi.

e Ja regulari parbaudat socialos tiklus, nonemiet lietojumprogrammas
no sava talruna vai izveidojiet sev |oti sarezgrtu paroli, kas ietver

vairak neka piecus ciparus.

Sadi rikojoties, jus padarat vilcinasanas ciklu grataku un samazina jasu
kardinajuma atlidzibas talitéjo vértibu.



Eiropas Komisijas atbalsts $is publikacijas izveidei nav uzskatams par satura apstiprinajumu, kas atspogulo tikai
autoru uzskatus, un Komisija nevar bt atbildiga par jebkadu taja ietvertas informacijas izmantosanu.
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