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levads

Esmu Gunita Engele, kurai lietu un procesu organizés$ana ir saistijusi jau kops briza, kad
sevi atceros. Vienmer patika, ka savas lietas varu atri atrast un nav japavada laiks tas meklgjot.
Skolas gados biju izvel&jusies apmeklet dazadus pulcinus, [idz ar to, lai savas vélmes piepilditu,
nacas sevi kontrol&t, lai ierastos Tstaja pulcina, 1staja diena. Bet neskatoties uz to, ka man patik
organizgt lietas un procesus, tapat es médzu kavet tikSanas, kadu darbu nodot vélak neka tas ir
bijis nepieciesams. Tas, ko So gadu gaita esmu iemacijusies, ka, ja kaut kas neizdodas ta, ka ir
bijis ieplanots, plans ir japarplano un jaatceras, ka es un mans plans ir dala no vides, kura
dzivoju, un vide biezi vien ir noteicosais faktors, kas ietekm& mani un manu planu.

Laika planoSana savus apgriezienus uznéma tad, kad nacas apvienot divus darbus,
studijas un socialo dzivi. Laika planoSana, paskontrole, apnémiba un vélme sasniegt ieplanoto,
bija un ir ka milzigs dzinulis, lai visu paspétu laikus. Bet ne vienmér viss notiek ka planots.
Lidz ar to svarigaka maciba So gadu laika ir ta, ka personiskajai laika planosanai ir jabut
elastigai. Ja kaut kas neizdodas ta ka ieplanots, jasaprot, ka tas tieSam nav pasaules gals un
jaizvirza un jaieplano jauni uzdevumi, lai sasniegtu vélamo. Galvenais ir neapstaties un turpinat
procesu, turpinat planot un domat par to, vai man to vajag, cik loti tas ir nepiecie$ams un svarigs,
un ka to var sasniegt ar tam iesp&jam, kas Sobrid ir pieejamas.

Diemzel formula personiska laika planosanai vél nav izgudrota, jo laika planoSana ir
atkariga no katra cilvéka individuali, nemot véra cilvéka vértibas, velmes, attieksmi,
motivaciju, ambicijas utt. Esmu méginajusi izstradat modeli personiskajai laika planoSanai —
procesa posmus, kas jaiziet, lai veiksmigi sasniegtu mérki (3.2. apakSnodala).

Macibu materials tapa pateicoties magistra darbam, kura viens no uzdevumiem bija
izveidot macibu materialu, kas veicinatu jaunu zinaSanu iegiiSanu un attistitu prasmes
personiska laika planoSana, kas veicinatu dzives kvalitates uzlaboSanos. Macibu materiala
apkopoti fakti par personiska laika planosanu, sniedzot ieskatu planoSanas metozu vesturé,
noradot metoZu lietoSanas nosactjumus, ka ar1 argumentets, kade] personiska laika planoSana ir
nozimiga cilvéka dzivé. Macibu materials izmantojams ideju gtiSanai un sevis izzinasanai, lai
biitu iesp&jams efektivak planot savu personisko laiku.

Mes esam atbildigi par citu cilvéku laiku, tade] novertesim citu cilveku veltito laiku

mums, to neizniekojot!

Zim&jumus veidoja Anna Rosalie Uudre.



1. Personiskais laiks ka vértiba

Misdienas ka viens no svarigakajiem resursiem ir laiks. Laiks, kas tiek pavadits ar
gimeni, laiks, kas tiek pavadits ar draugiem, laiks, kas tiek pavadits darba, laiks, kas tiek
pavadits savu v€lmju piepildiSanai, tas viss ir cilvéka personiskais laiks. Pats cilveks ir tas, kur§
nosaka, ka vina personiskais laiks tiek sadalits. Tas, uz ko cilvéks tiecas un kam izveles situacija
dod prieksroku, cilvékam ir vértiba (Kile & Kiilis, 1998).

Aksiologija ir filozofijas zinatne par vértibam, kuras pamatjautajumi ir: ka kaut kas top
par vértibu; kas ir vertiba; vai intereses un normas nosaka vertibas vai otradi; vai vertibas ir
atkarigas no vert€§juma un vertétaja; vai vertibas ir miizigas vai laicigas; vai pastav veértibu
hierarhijas (Kule & Kiilis, 1998). Cilvéki laiku sadala péc vértibam. Vertibu izvéli nosaka
cilvéka ieksgjie faktori un mijiedarbiba ar apkartéjo vidi. Laikmeta, kad vides spiediens uzliek
cilvekam biit par parcilveku, cilvekiem vajadzetu atgriezties pie savam vertibam, tas parskatit
un, ja nepiecieSams, ieviest jaunas vertibas, lai cilvéks sp&tu atgiit paSkontroli par esosSo
situaciju, ka arT dzivot savu dzivi jégpilni. Filozofija vértibas izprot ka nozimigus mérkus, uz
kuriem jatiecas (Kiile, 2013). Tas, kas kadam $kiet vértigs, citam nebis vertigs, vértibu pieskirs
cilveks ka individs kaut kam, kas cilvékam kada situacija ir nozimigs, tatad, vertigs. Ja cilveéka
personiskais laiks tiek uzskatits par vertibu, tad personiska laika planosana kliist par nozZimigu
sastavdalu cilveka dzive.

Laika planoSanas plasaks termins ir laika parvaldiba. Laika parvaldiba defin€jama ka
uzvediba, kuras mérkis ir panakt efektivu laika izmantoSanu, vienlaikus izpildot noteiktus
mérkus un darbibas (Claessens, van Eerde, Rutte & Roe, 2007). Definicija uzsverts, ka laika
izmantoSana nav mérkis pats par sevi. Galvena uzmaniba tiek pieversta dazam uz mérki vérstam
darbibam, pieméram, darba uzdevumu vai akadémisku pienakumu veiksana, kas tiek veikti
ieplanota laika, tada veida veicinot efektivu laika izmantoSanu (Claessens u.c., 2007). Laika
parvaldiba ir pozitivi saistita ar laika uztveres kontroli, gandarijumu par darbu, ka arT mazina
stresu (Claessens u.c., 2007). Viss laiks, kas pieder cilvékam, ir vina personiskais laiks un tam
biitu jabiit ka vienai no cilvéka vértibam. Lai personiska laika parvaldiba biitu efektiva, laiks ir
japlano. Planojot laiku ir jaievéro daZi procesi, kas laika parvaldibu padaritu efektivaku.

Visa pamata ir pats cilvéks. Lidz ar to pirmais, ar ko biitu jasak, lai parvalditu savu laiku,
ir attieksme. Lai personiska laika planosana klitu vértiga, ir jabut labvéligi noskanotai
attiecksmei planot laiku. “Veértibas nevis vienkar$i fiksé vai apraksta notiekoso, bet izsaka
attieksmi pret to. Vertibu attieksme paradas vert€§juma: vertigs vai nevertigs. Jega — atSkiriba

no vertibas — izpauzas raksturojumos: jégpilns vai bez jeégas” (Kile & Kiilis, 1998, 573. Ipp.).



Ir japieskir vertiba savam personiskajam laikam, radot labveligu attieksmi pret to un vélmi laiku
jégpilni izmantot.

Lai personisko laiku jeégpilni izmantotu, ir janosaka

merki, ko cilveks véletos istenot. Meérka apzinasanas ir

r | gribas darbibas sakums, kas tiek panakts mérka sasnieg$anas

rezultata. Gribas uzvedibas darbibas stimuls ir cilvéku

vajadzibas (Vorobjovs, 2000). Mérki var biit loti dazadi —

sasniedzami, nesasniedzami, vienas dienas, ned€las, ménesa

— J un vairaku gadu. Nosakot mérki, tas ir janoverte, vai tas ir

realiz€jams, kam tas paredzets, ka ar1 vai mérkis ir istermina

vai ilgtermina. Kad ir noteikts mérkis, mérkis ir jasak istenot. Mérki 1steno, veicot noteiktus

uzdevumus mérka sasniegSanai. Kad izvirzitie mérki tiek sasniegti, cilvéks jiitas laimigs,

apmierinats un turpina izvirzit jaunus mérkus, lai sevi pilnveidotu. Savukart médz biit situacijas,

kad mérkis, kadu iemeslu dgl, netiek sasniegts. Mérku nesasniegSana var negativi ietekmét
cilveka passajiitu, ka arT mazinat cilvéka pasefektivitati.

Psihologs Alberts Bandura (Albert Bandura) bija pirmais, kur§ 1977. gada paradija, ka
paSefektivitatei, parliecibai par savam sp€jam, ir ietekme uz to, ko cilvéki izvelas darit, cik
daudz pulu vini pieliek, lai to izdaritu, un to, ka vini jutas tas darot (Nolen, 06.04.2020.).
Pasefektivitate ir cilvéka parlieciba par savam sp&jam tikt gala ar noteiktam situacijam un §1
parlieciba nosaka to, ka cilvéks doma, uzvedas un jitas, ka arT to, kada veida attiecas pret
problémam un saviem mérkiem (Bandura, 1997).

Cilvekiem ar augstaku paSefektivitati ir vieglak parvarét stresa apstaklus un vieglak
pienem dazada veida dzives izaicinajumus, jo cilvéks ir par sevi parliecinataks, ka ari
motivetaks atrisinat radusos problémsituaciju, lai ta vairs nestatos cela uz kadiem panakumiem.
visas piiles (Bandura, 1997). Lai cilveka rastos motivacija kliit pasSefektivakam, ir nepiecieSama
ne tikai vajadziba, bet ir jabtuit vélmei/gribai. Griba - psihisku noriSu kopums, kuras izpauzas
motiveta, merktieciga, apzinata darbiba, parvarot kadas griitibas (Vorobjovs, 2000). Apzinatas
cilvekdarbibas ieksgjas vadibas galvenie raksturlielumi ir griba, vara, bauda (Broks, 2000).
“Griba — apzinas dala, tas darbigais un regulgjosais faktors. Pateicoties gribai, cilveks ir sp&jigs
pec pasa iniciativas, vadoties no apzinatas nepiecieSamibas, veikt darbibas ieprieks izplanota
virziena un ar iepriek§ paredzétu speku” (Spona, 2001, 33. Ipp.). Cilveks spgj organizét savu
psihisko darbibu un virzit to. Griba virza vai savalda cilvéka ricibu, ka ar1 organiz€ psihisko
darbibu, vadoties no konkrétiem uzdevumiem un prasibam. Gribas funkcijas ir: 1) motivu un

mérku izvéle, 2) darbibas pamudinajumu reguléSana nepietiekamas vai parmérigas motivacijas
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gadijuma, 3) psihisko procesu organizacija sist€éma, kas adekvata cilvéka veicamajiem darbibai,
4) fizisko un psihisko sp&ju mobilizacija, lai sasniegtu nosprausto mérki (Spona, 2001). Griba
izpauzas, kad rodas griitibas mérka sasniegSana (Spona, 2001). Pastav argjie $kersli — laiks,
telpa, cilvéku pretdarbiba, lietu fiziskas ipasibas u.c., ka ari ieksgjie skérsli — attieksme un
nostadnes, slimiba, nogurums utt., kas var ietekméet gribas un lidz ar to mérku sasniegSanu. Lai
Skeérslus parvarétu, ir jabiit motivacijai. Motivacija ir ticiba paSa spékiem un ar tas palidzibu ir

iesp&jams sasniegt cilvéka izvirzitos mérkus. Pasefektivitate

\ ir saisttta ar cilveka domasanu, vidi, kura atrodas, ka ar1 ticibu
D /
4

sev pasam. PaSefektivitates esamiba nodroSina cilvéka
attistibu, prasmju veicinasanu un nepadoSanos darit to, ko
velas. A. Bandura (1997) jau mingjis, ka parlieciba par sevi
un savam sp&jam veikt noteiktas darbibas ir saistits ar
vin§ spés paveikt sarezgitus uzdevumus. Augsta
pasSefektivitate izaicinajumus uztver ka iesp€ju iemacities kaut ko jaunu un uzlabot savas
prasmes. Cilveks ir motivéts un vin$ vélas savas velmes piepildit. Motivets cilveks spgj
efektivak parvarét raduSos Skérslus, tada veida paaugstinot savu pasefektivitati.

Motivacija palidz sasniegt mérkus, jo ar motivacijas palidzibu ir iesp&jams veiksmigak
izpildit nepiecieSsamos uzdevumus, kas ir ieplanoti mérku sasniegSanai.

Kadas metodes iesp&jams izmantot, lai planotu laiku, skatit 3. nodala “Personiska laika
planoSana”, bet pirms tam ir jaiegist ieskats, kadel vel personiska laika planoSana ir svariga un

kadu labumu ta dod, lai tiktu gala ar stresu.



2. Stress un personiska laika planoSana

Laika trukums ir viens no psihoemocionalajiem riska faktoriem, kas izraisa stresu
(Latvijas Brivo arodbiedribu savieniba [LBAS] & Labklajibas ministrija [LM], 2010). Laika
neplanosanas vai ar parmerigas laika planoSanas rezultata var rasties stress. Stress ir “dabiska
organisma reakcija uz parmerigi lielu ar&ju psihoemocionalo riska faktoru iedarbibu, kas var
izraisit vai nu b&gSanu no attiecigas situacijas [..] vai pielagosanos [..]” (LBAS & LM, 2010,
10. lpp.). Stresa noturiba ir atkariga no cilvéka, no vina sp&jam koncentréties stresa situacija,
ka art cik daudz ieks€ju un argju faktoru ir ka slieksnis, lai stress rastos. “Stress ir butiska
(uztverama) nevienlidziba starp prasibam un (individa) atbildes sp&jam uz tam tados apstaklos,
kuros nesp&ja apmierinat §1s prasibas izraisa (uztveramas) sekas” (LBAS & LM, 2010, 10. Ipp.).
Stress rodas tad, kad apkartgjas vides prasibas ir augstakas, neka cilvéka sp&ja tas apmierinat,
ka rezultata cilveks saredz draudus savai stabilitatei — cilveks jut, ka tiek zaud&ta kontrole par
situaciju (LBAS & LM, 2010). “Stress un spriedze rodas no mijiedarbibas starp individa
apkartgjas vides uztveri, personibu, pieredz€tajiem draudiem un ricibu, ar kadu tas atbild uz
Siem draudiem” (LBAS & LM, 2010, 14. Ipp.). Sp&ja kontrolét pastavoSos draudus, nodroSina
stresa mazinasanos, ir nojausams, kads drauds vargtu pastavét un tam laicigi sagatavoties.

Stress ir organisma nespecifiska atbilde uz kaitigu agentu iedarbibu, kas izpauzas visparéja
adaptacijas sindroma. Stress ir morala vai fiziska parslodze, kura individs nonak, ja no vina
prasttais draud parsniegt vina sp&ju vei speku robezas. Medicina tiek uzsverti trs galvenie stresa
posmi: trauksme, rezistence jeb pretestiba un izsikuma posms (Ozolina Nucho & Vindere, 1999,

11. lpp.).

Stresa parvaréSanai var pielietot $adas metodes: 1) veikt izmainas situacija, lai mazinatu
stresoru ietekmi, 2) interpretét situaciju tada veida, lai ta vairs netiktu uztverta ka draudiga, 3)
mazinat stresa reakcijas, izmantojot relaksaciju, meditaciju un socialo palidzibu (Renge, 2007).
Stresu ir iesp&jams parvaréet, bet tas ir jaizprot un jaatpazist. “Stresa parvaréSana ir trauksmes
signala atsaukSana, kad trauksmes signals nav lietderigs. Automatiskais trauksmes signals
iedarbojas pat tad, kad briesmas neapzinas” (Ozolina Nucho & Vindere, 1999, 9. lpp.). Laika
planosana neizlémiba un nesp€ja noteikt prioritates, var veicinat stresa veidoSanos (Ozolina
Nucho & Vindere, 1999). Tade] Ilemumu pienemsana ir svarigs process, lai mazinatu stresu, ka
ar1 lémumu pienemsana norada uz cilvéka parliecinatibu, kas saistita ar paSefektivitati. Kontrole
par procesiem ir pamats, lai mazinatu stresu un kontrolétu situacijas gaitu. Spé&cigaka
aizsardziba pret stresu ir Iidzsvarotiba, 11dz ar to, lai panaktu lidzsvarotibu, cilvékam ir japanak
pilniga uzvara par sevi, nevis par argjiem apstakliem (Ozolina Nucho & Vindere, 1999). Laika
planosSana nodrosSina kontroli par situaciju, ka art kontroli par pasu cilvéku, sniedzot iesp&ju
ieplanot atpiitas bridi, kas stresa situacija ir loti nozimigs faktors, lai organisms gutu spekus, lai

noverstu stresa talaku izplatibu.



Stresa situacijas draudu iesp&jamibu pamata rada pats cilvéks. “Stresa veidoSanas
procesa neatbilstibas jeb lidzsvara trilkums izriet no novérojuma, kadu individs dod Sai
situacijai” (LBAS & LM, 2010, 14. Ipp.). Respektivi, ja rodas probléma un nav bijis domats
par potencialajiem draudiem, nav plana, ka situaciju labot, 11dz ar to rodas stress. Ja planoSanas
procesa ir tikts domats par vairaku variantu iesp&jamibu, tad rodoties draudu situacijai, ir
potencials plans, ar kura palidzibu iesp&jams draudus noverst.

Medz but situacijas, kad stress palidz tikt gala ar veicamajiem uzdevumiem, jo, kad
kadam procesam tuvojas beigu termins, cilvéks sakoncentrgjas un uzdevumu paveic, bet tas
notiek spriedzes apstaklos. “Stress var uzlabot paveikta darba apjomu vai kvalitati, tomer
kopuma tas nav uzskatams par motivéjosu faktoru, jo pec ilgas stresa iedarbibas var attistities
gan fiziskas, gan garigas veselibas trauc€jumi (pieméram, paaugstinats asinsspiediens, kunga
¢ula, adas slimibas, depresija u.c.)” (LBAS & LM, 2010, 10. Ipp.). Bet $adam risindjumam
nevajadzetu bit ka ieradumam. Ja cilvéks iemacisies laicigi veikt uzdevumus, mierigos
apstaklos, nepierodot pie spriedzes un stresa sajutam, tad laiciga darba izpildiSanai, kliistot par
ieradumu, cilvéks sevi pasargas no liekas spriedzes un stresa.

= <

Domasana par sevi ir vitali svariga nevis no egoistiska, “vispirms man” viedokla, bet tapéc, ka
aizmirstot riip&ties par sevi, cilvéks beigas “pardeg” — nepaliek vairs neka ko piedavat gimenei,
biznesa partneriem vai jebkuram citam. Pat neliela koncentréSanas uz sevi palidz uzturet
veseligu Iidzsvaru un but daudz lietderigakam (Pirsija, 2005, 30. 1pp.).

Lai gan stresa lidzaspastavesana cilvéka ikdienai ir nenoliedzams fakts, ir jasp&j noteikt,
vai stress ir Istermina vai jau stresa klatbiitne cilvéka dzive ienem noteicoSu lomu.

Pirmie stresa simptomi ir sirdsklauves, nomaktiba, elpas tritkums, gurdenums, bezmiegs,
nervozitate, viegla aizkaitinamiba, galvassapes, gremosSanas traucgjumi, veédergraizes, ka ari
psihologiskie simptomi, pieméram, trauksme. Savukart, hronisks stress izpauzas ka vispargja
trauksme, nesp&ja koncentréties, bailes vai panikas lekmes, kuras ir grati kontrolet, un
pastavigas spriedzes un parlieku lielas modribas stavoklis (LBAS & LM, 2010, 18. Ipp.).

Ilglaiciga stresa nopietna probléma ir “izdegSanas sindroms”. “IzdegSanas sindroms
(burn out) — apzimé stavokli, kas ir loti lidzigs stresam. Tas ir stresa paveids, ko piedzivo
nodarbinatie, kas strada saskarsmé ar citiem cilvekiem” (LBAS & LM, 2010, 22. Ipp.).
“IzdegSanas sindroms” mazina pasefektivitati un motivaciju. Cilvékam triiks ieks€ja speka, lai
giitu labas emocijas no dzives.

Terminu “izdegSanas sindroms” 1973. gada ieviesa psihologs Herberts Freidenbergs (Herbert
J. Freudenberger), un tas nozimé savu vajadzibu pameSanu novarta, sevi piesaistot un veltot
kadai idejai, stradajot parak smagi un intensivi, ar loti lielu atdevi, jutot iek$€ju, ka ari
administracijas spiedienu. IzdegSanas sindroms ir cilvéka fizisko un intelektualo resursu pilnigs
izsikums, kura iemels var biit parmeriga piepiile, vélme sasniegt neiespéjamus ar darbu saistttus
mérkus (LBAS & LM, 2010, 23. Ipp.).

“IzdegSanas sindroms” rodas tad, ja cilvéks vairs nevelta laiku sev, nedara lietas, kas
cilveku iedvesmo, nomierina, palidz atgtit spekus. Cilvékam ir zudis savs ieks€jais merkis. Ja

rodas “izdegSanas sindroms”, loti svarigi ir sakt intensivi pievérsties nodarbém, kas cilveku
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dara laimigu, nomierina, palidz atgiit spekus. Process bis ilglaicigs, bet ar maziem soliSiem ir
iesp&jams atgiit cilveéka iek$&jos spekus.

Cilveka rakstura iezimju 1pasibas var palielinat iesp&ju, ka konkretos apstaklos stress
tiks iztur€ts vai ari cilvéks bus psihologiski vieglak ievainojams (LBAS & LM, 2010). Stresa
noturiba ir atkariga no cilvéka pasefektivitates un sp&jas sabalansét nepiecieSamo uzdevumu
veikSanu. Ja tiek planots laiks, cilveks to kontrol€. Lidz ar to paSefektivitatei ir nozimiga loma
laika planosana, tada veida mazinot pastavosos stresa draudus, kas varétu nodarit kait§jumu
veselibai. Personibas iezimes var ietekmét to, ka cilvéks rikojas dazadas situacijas.
“Temperaments ir katrai personibai piemitoSo savdabigo, noturigo psihisko 1patnibu kopums,
kuras nosaka psihisko un fizisko procesu un stavokla norises intensitati, atrumu, tempu un
ritmu. Temperaments ir svariga personibas Ipatniba, kas ietekme cilvéku savstarpgjas attiecibas
un psihologisko saderibu, veicot kadu darbibu” (Vorobjovs, 2000, 171. lpp.). Izzinot sevi,
cilvéks spg&j noteikt, ka vin§ varétu reagét stresa situacija, kas dod iesp&ju laicigi sagatavoties,
lai pastavosu stresa situaciju mazinatu, vai ar ta tiktu kontrol&ta, mazinot to ar sastadito planu,
ka situaciju atrisinat.

Sangvinikis — pazeminata sensitivitate, augsta reaktivitate, augsta aktivitate, lidzsvarota

reaktivitate un aktivitate, paatrinats rekciju temps, plastisks, ekstraverts, paaugstinata

emocionala uzbudinamiba, [idzsvarotas pozitivas un negativas emocijas.

Holerikis — pazeminata sensitivitate, augsta reaktivitate, augsta aktivitate, reaktivitate sp&cigi

doming par aktivitati, paatrinats reakciju temps, rigids, ekstraverts, paaugstinata emocionala

uzbudinamiba, pozitivas emocijas doming€ par negativajam.

Flegmatikis — pazeminata sensitivitate, zema reaktivitate, augsta aktivitate, aktivitate doming

par reaktivitati, paléninats rekciju temps, rigids, introverts, pazeminata emocionala

uzbudinamiba.

Melanholikis — paaugstinata sensitivitate, zema reaktivitate, zema aktivitate, nenoteikta

reaktivitates un aktivitates attieciba, pal€ninats reakcijas temps, rigids, introverts, augsta
emocionala uzbudinamiba, negativas emocijas doming par pozitivajam (Vorobjovs, 2000, 176.

Ipp.).

Cilvekiem nav izteikta viena temperamenta 1pasibas, tas ir jauktas, vienigi médz kada
temperamenta ipasibas izcelties vairak, pieméram, tiem, kuriem patik darboties komanda, vai
ar tie, kuri darbu labak dara vienatn€. Zinot sava temperamenta iezimes, ir vieglak stradat ar
sevi, piemérojot labakas metodes, ka sevi, pieméram, motivét kaut ko paveikt.

PlanoSana palidz mazinat stresu, ja ir maz laika, kada darba veikSanai, jo planoSana
palidz sastrukturét laiku (Haynes, 2000). Laika planosana var dot kontroles sajiitu, sakartojot
nepiecieSamos procesus seciba, kada tiek veiksmigi atrisinatas kadas problémas, ka ari

cilvékam dod iesp&ju biit noteic€jam par pasa procesa attistibu.



3. Personiska laika planoSana

3.1. Planosanas metodes un riki

Laika planoSanas metodes var but dazadas. Tadel biitu jasaprot, kadas metodes vispar
ir, lai biitu iesp&jams izveleties metodes, kas veicinatu laika planoSanu. Pamata laika planoSanu
sak ar 1stermina un ilgtermina mérku noteikSanu, pécak tiek noteikti dienas un ned¢las, art
ménesa uzdevumi, lai sasniegtu izvirzitos mérkus. Ta ka merki var biit sasniedzami 1sa laika
posma un ilga laika posma, ka arm mérki var but saistiti ar darba uzdevumiem vai dzives
uzlaboSanu, planoSanas procesa ir janoskir, kada ir mérku biitiba un kada laika posma merkis
var biit sasniedzams. Tapat svarigi ir noteikt jomas, uz kuram merki ir attiecinami, piem&ram,
darbs, gimene, pasizaugsme utt.

Laika plano$anas metodes ir daudz, jo tas tiek pielagotas katra individa nepiecieSamibai.
Turpmak tiek piedavatas universalas laika planoSanas metodes, kas ir sagrup&tas pa jomam, ka
sarakstu veidoSanas metodes, prioritasu noteikSanas metodes, koncentrésanas metodes, laika

planoSanas metodes un sevis organizéSanas metodes.

3.1.1. Sarakstu metodes

Merku planosana pamata ir ilglaicigs process, savukart uzdevumu planosana - 1slaicigs
process. Bet ne vienmér laika planosana notiek p&c sadas formulas. Tadg] cilvékam ir jaapzinas,
kas tieSi tiek planots — mérki vai uzdevumi, ka arf, vai tas tiek planots Tstermina vai ilgtermina.
Ieplanojot ned€las uzdevumus, ieteicams ir izcelt svarigos uzdevumus un ka viens no
svarigajiem uzdevumiem, kas jaieplano katru ned€lu ir “tikSanas ar sevi”, jo laiks, ko cilveki
velta sev paSam ir laiks, kas veicina cilvéka speku atjaunoSanos, ka arT jaieplano “neieplanotais
laiks”, jo vienmér kads uzdevums prasis vairak laika, neka tas ir ieplanots (Pirsija, 2005).

Sarakstu veidoSana ir mé&rku un uzdevumu planosanai piemérota metode.

Daramo darbu saraksts (To Do List)

Daramo darbu sarakstu raSanas sakumposmu nav
iesp&jams noteikt, jo dazada veida saraksti, ar veicamajiem
darba uzdevumiem, meklgjami loti sen. Par daramo darbu
sarakstu krusttévu uzskatams ir Bendzamins Franklins
(Benjamin Franklin) (Cooper, 03.10.2013.). Bendzamins
Franklins  (1706-1790) amerikanu publicists, autors,

izgudrotajs, zinatnieks un diplomats. Viens no diplomatiem,
kur§ parakstija Amerikas Savienoto Valstu Neatkaribas
deklaraciju. Devis nozimigu ieguldijumi zinatn€, ipasi par elektribu (Wood & Hornberger,
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13.04.2020.). Par daramo darbu sarakstu krusteévu Bendzamins Franklins tiek dévéts tadel, ka
vin$ daramos darbu sarakstu izmantoja, lai paspilnveidotos. Vin$ bija izstradajis trispadsmit
ned€lu planu, ka izmantot savas labas pasibas kadu darbu veikSanai. Daramo darbu saraksta
uzdevumu izpilde tika strikti Istenota, ka art analiz&ta, kas kluva par dienas rutinu, lai tiktu gala
ar visiem veicamajiem darbiem gan privataja dzive, gan darba, gan socialaja dzivé (Cooper,
03.10.2013.).

Daramo darbu saraksts tiek veidots, nemot par pamatu uzdevumus, kas nepiecieSami,
lai sasniegtu kadu merki. Lai saktu veidot daramo darbu sarakstu, pirmais ir janosaka mérkis,
kam darba saraksts bils paredzets. Saraksts var biit konkréta mérka sasniegSanai, piemé&ram,
kadam ilgtermina mérkim, vai ar1 dienas/ned€las daramo darbu saraksts. Lai daramo darbu
saraksts sniegtu lielaku motivaciju darbus izdarit, darba uzdevumus var izsvitrot, vai atzZiméet ar
“keksiti”, kad darbs ir izdarits. Svarigi daramo darbu saraksta ir ieplanot laiku sev, ka art
izvertet, cik diena ir iesp&ams reali veikt noteiktos uzdevumus. Pamata daramo darbu
sarakstam uzdevumu seciba nav svariga, bet, lai cilvékiem atvieglotu izv€li, ar kuru darbu sakt,
pirms darama darba saraksta veidoSanas, iesp&jams darbus rakstit prioritara seciba, izmantojot
ABC metodi.

Izmantojamie riki, metodes istenoSanai: fiziskie — rakstamriks, papirs, piezimju bloks
vai planotajs. Elektroniskic — mobilo iericu piezimju veidoSanas programmas, jebkura

rakstiSanas programma mobilaja iericg, ka arT aplikacijas, kuras tick dévétas par “To do list”.

ABC metode (ABC method)
ABC metode laika planoSana ir lidziga prioritasu
A noteikSanai. Laika planoSanas ABC metodi izstradaja

B Ve Alans Leikens (Alan Lakein), kur§ savu dzivi veltijis

personiska laika planoSanai, izdodot par to gramatas “Ka
@ iegiit kontroli par savu laiku un dzivi” (How to Get Control

of Your Time and Your Life) un “Dodiet man mirkli un es

maini$u jisu dzivi: mirkla parvaldibas riki” (Give Me a

Moment and I'll Change Your Life: Tools for Moment
Management) (Academic Success Center, n.d.).

ABC metode laika planosana nodroSina daramo darbu uzdevumu sadaliSanu
kategorijas/statusos — A - obligati jaizdara (augsta prioritate, loti svarigi, tuvu nodoSanas
termini, kritiski svarigi konkrétaja bridi), B - vajadzetu izdarit (vida prioritate konkrétaja
bridi, laika gaita diezgan svarigi), C - jauki biitu izdarit (zema prioritate, konkréta bridi var

neizdarit un nebiis smagu seku) (Academic Success Center, n.d.). Sadi sagrup&jot daramo darbu
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uzdevumus, iesp&jams redzeét daramo darbu kopainu, lai saprastu, kuri darbi ir javeic Sodien,
kurus darbus var izdarit kadu citu dienu. Jaatceras, ka §1 metode tiek pielagota dienai/nedélai,
attieciba no esosas situacijas, jo B uzdevums laika gaita var klit par A uzdevumiem, tapat ka C
uzdevumi var kliit par A uzdevumiem. Tade] svarigi ir sekot Iidzi laika terminiem un uzdevumu
izpildisSanas nozimigumam. ABC burtu vieta var izmantot, pieméram, krasas, kuram tiek
noteikts uzdevuma svarigums un uzdevumi tiek atziméti péc krasam, pieméram, sarkana krasa
— svarigs, oranza krasa — maza svarigs, zila krasa — biitu labi izdarit. Krasu nozimi katrs var
pieskirt pats p&c savas gaumes.

Saorganizétie uzdevumi dod iesp&ju noteikt ne tikai paSus veicamos uzdevumus, bet ari
noteikt to svariguma pakapi. Nemot véra, ka nav iesp&jams paredz&t nakotni, ir janem véra, ka
dienas laika ieplanotie uzdevumi var mainities, var mainities prioritara seciba un uzdevuma
svarigums. Tadeé] daramo darbu sarakstam ir jabiit realiz€jamam un elastigam, lai,
nepiecieSamibas gadijuma, varétu veikt kadu uzdevumu izpildes secibu mainu, vai darbu
parcelSanu uz bridi, kad tos biis iespgjams veikt. Tadeél uzdevumu daudzumam ir jabut
norm&tam, nemot véra to izdariSanas laikietilpigumu, ka ari savu spéku un energijas
apzinasanos, lai veiktu noteiktos uzdevumus.

Izmantojamie riki, metodes istenoSanai: fiziskie — rakstamriks, papirs, piezimju bloks,
planotajs. Elektroniskie — mobilo iericu piezimju veidoSanas programmas, jebkura rakstiSanas
programma mobilaja ieric€, ka art aplikacijas, kuras tiek dévétas par “ABC method”, “Week

plan”, “Mani uzdevumi”, “Planosana’ u.c.

1-3-5 noteikuma metode (The 1-3-5 Rule)

1-3-5 noteikuma metode nosaka to, ka cilvekam diena jatiek gala ar vienu lielu
uzdevumu, trim vidgjiem uzdevumiem un pieciem maziem uzdevumiem. So metodi ieviesa
biznesa un vadibas konsultante, cilvéka parvaldibas attistibas trenere Aleksandra Kavoulakosa
(Alexandra Cavoulacos). Metode palidz noteikt prioritates, ka ari dienas svarigos uzdevumus,
kas veicami (Albright, 29.01.2019.). Metodes pluss — diena tikai dazi uzdevumi, kuri ir
jaizpilda, ka arT noteikta jau to prioritara seciba. Minusi — diena médz bt vairaki uzdevumi, tad
1-3-5 metodes daramo darbu saraksts jaraksta atkartoti.

Izmantojamie riki, metodes istenosanai: fiziskie — rakstamriks, papirs, piezimju bloks,
planotajs. Elektroniskie — mobilo iericu piezimju veidoSanas programmas, jebkura rakstiSanas

programma mobilaja ieric€, ka arT aplikacijas, kuras tiek dévétas par “The 1-3-5 Rule”.

Vélmju saraksts (Wish List)
Saraksts, kura noraditas vélmes, ko cilvéks vélas paveikt. Vertibas var uzrakstit saraksta

veida, vai arT atseviSka kalendara, kura noradits, kad vélamo vélmi biitu iesp&jams piepildit.
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Izmantojamie riki, metodes TstenoSanai: fiziskie — rakstamriks, papirs, piezimju bloks,
planotajs. Elektroniskie — mobilo ieri¢u piezimju veidoSanas programmas, jebkura rakstiSanas

programma mobilaja ieric€, ka arT aplikacijas, kuras tiek deévetas par “Wish List”.

3.1.2.Prioritasu noteik§anas metodes
Prioritasu noteik§ana (Setting priorities)

PrioritaSu noteikSanu var sadalit dazadas dzives

@ jomas, pieméram, paSizaugsme, gimene, darbs, macibas,
sociala dzive utt. Prioritates tiek noteiktas péc esosas

situacijas cilveka dzive. Tiek noteikta prioritara dzives joma,

ka art katra joma tiek noteikta prioritara vértiba. Pieméram,
@ D cilveks jutas noguris, Iidz ar to prioritate biitu janosaka, lai
cilveks spétu atpiisties un atgtt spekus. Katrs pats izverte,

kas ir tas lietas, kas palidz atgiit spekus un konkréta lieta tiek

izdarita primari neka kads cits uzdevums, kas bitu javeic. Kad ir noteiktas prioritaras jomas,
katra joma tiek noteikti uzdevumi, kas tiek sadaliti prioritara seciba, lai sasniegtu vélamo mérki.
Piemé&ram, mérkis ir nodot ménesa atskaiti darba. Lai atskaiti uzrakstitu, ir nepiecieSami dati,
lidz ar to $aja gadijuma prioritarais uzdevumus ir apkopot nepieciesamos datus, nevis uzreiz
rakstit pasu atskaiti. Ertakai prioritaSu uzskatamibai, tas var sakartot ieprick§minéto sarakstu
veida.

PrioritaSu noteikSana ir uzdevumu un mérku izcelSana citu uzdevumu un mérku
saraksta, nosakot steidzamus un svarigus uzdevumus, kas veicami nedéla. “Jo lieta ir svarigaka,
jo mazak ticams, ka ta ir steidzama, un otradi, jo steidzamaka lieta, jo mazak ticams, ka ta ir
svariga” (Pirsija, 2005, 45.1pp.). Nevis plans jasakarto péc prioritatém, bet pareizi ir jasaplano
prioritates (Kovejs, 2009).

Izmantojamie riki, metodes istenosanai: fiziskie — rakstamriks, papirs, piezimju bloks,
planotajs. Elektroniskie — mobilo iericu piezimju veidoSanas programmas, jebkura rakstiSanas

programma mobilaja ieric€, ka arT aplikacijas, kuras tick dévétas par “Setting priorities”.

Eizenhauera matrica (Eisenhower Matrix)

Dvaigts Deivids Eizenhauers (Dwight David Eisenhower) (1890-1969) bija 34.
Amerikas Savienoto Valstu prezidents. Dvaigts Deivids Eizenhauers uzskatija, ka vinam bija
divu veidu problémas - steidzamas un svarigas. Steidzamas nav svarigas un svarigas nekad nav
steidzamas. Nemot véra Dvaigta Deivida Eizenhauera ienemamo stavokli sabiedriba, vinam
bija japienem svarigi lémumi, ka rezultata svariguma un steidzamibas noteik$ana uzdevumiem

bija nozimigs princips planosana (Reeves, 17.04.2020.). Lai noteiktu svarigas un steidzamas
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prioritates, tika izstradata matrica, kas tiek dévéta par Eizenhauera matricu (sk. 1.1. att.), saukta

ari par prioritasu rezgi, laika planosanas matrica.

Steidzami

Nav steidzami

1. Darit pirmo

Pirmais uz ko fokuséties ir svarigie

2. Ieplanot

Svarigi, bet nav steidzami uzdevumi

uzdevumi, kas veicami Sodien vai
ritdien, nodo3anas termini kritiski
svarigi.

ir jaieplano, kad nepiecieSams
uzdevumu veikt.

Svarigi

3. Delegét/socialais faktors 4. Nedarit

arigi

Steidzams, bet ne svarigs, ja
iesp@jams, var delegét kadam, kur¥
labak parzina vzdevumu. Socialais
faktors, piemé@ram, kadam palidzzet.

Kas nav steidzams un nav svarigs,
nedarit  nemaz, atcel $adus
uzdevumus, jo tie aiznem laiku, bet
§adi uzdevumi japatur prata, jo kadu
dienu var biit svarigi.

Nav sv

3.1.att. Eizenhauera matrica (Academic Success Center, n.d.)

Izvertgjot prioritates, tiek noteikts, vai prioritate ir “svariga un steidzama”, tas nozimé,
ka veicamais uzdevums ir obligati izdarams, “svarigi un nav steidzami” — veicamais uzdevums
nav steidzams, bet ir svarigi uzdevumu ieplanot, kad tas veicams, “nav svarigi un steidzami” —
uzdevumu var delegét kadam vai arT uzdevums izdarams uzreiz, “nav svarigi un nav steidzami”
—uzdevuma prioritate zema, l1dz ar to uzdevums veicams, kad biis brivaks laika bridis, vai ar1
uzdevums netiek veikts, jo ta veikSanai nav lieclas nozime konkrétaja situacija. Eizenhauera
matrica palidz noteikt prioritates, ka arT uzdevumu svarigumu, ka rezultata ertak ir izveidot
ABC metodi, jo ir uzskatami redzams, ka sadalas prioritates.

Izmantojamie riki, metodes TstenoSanai: fiziskie — rakstamriks, papirs, piezimju bloks,
planotajs. Elektroniskie — mobilo iericu piezimju veidoSanas programmas, jebkura rakstiSanas

programma mobilaja ieric€, ka arT aplikacijas, kuras tiek dévétas par “Eisenhower Matrix”.

Nepartrauc kédi (Don’t Break the Chain)

Metodes pamats ir producenta Dzerija Seinfilda (Jerry
Seinfeld) sniegtais padoms komiksu rakstniekam Bredam
Izakam (Brad Isaac) — “Nepartrauc kédi! Raksti katru dienu
bez partraukuma, lai nepartrauktu radoSo produktivitati”
(Albright, 29.01.2019.). Metodes pamatideja ir, ka katru
dienu kaut kas tiek darits, lai sasniegtu mérki un nav tadas
dienas, kad kaut kas netiktu darits mérka sasniegSanai.
Metode sastav no Cetriem soliem: 1. mérka noteikSana; 2.

sienas kalendara iegade un sarkana markiera iegade; 3. kalendara katru dienu tiek ievilkts X,
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kad kaut kas ir darits izvirzita mérka laba; 4. m&ginat neizlaist nevienu dienu, kad kaut kas
netiek darits mérka laba (Albright, 29.01.2019.). Metode darbojas uz vizualizacijas pamatu, jo
sarkana X iezim&$ana kalendara norada uz to, ka uzdevums ir veikts. Erti uzskatams, ka
iezimgjas sarkanais X, kam kalendara jabut iezim€tam nepartraukti, jabit sarkano X kedei.
Tiklidz ka kalendara nav sarkanais X, mérka sasniegSanas kéde ir partraukta, kas loti redzama
kalendara.

Izmantojamie riki, metodes TstenoSanai: fiziskie — sienas kalendars/ drukats materials ar
kalendaru, sarkans markieris. Elektroniskie — mobilo ieri¢u kalendari, kuros iesp&jams veikts
atzimi par izpildito. Der jebkura sarakstu veidu aplikacija, vienigi ir jaatceras katru dienu

atzimét uzdevumu izpildi un to izcelt.

3.1.3.Koncentrésanas metodes
Koncentrésanas
Koncentrésanas ir pilnas uzmanibas veltiSana kadam
procesam. Noturét koncentrésanos ne vienmér ir viegli un
apkartgja vide meédz traucet koncentréties, gan esosie laika
kavekli, gan atlikSana vai jebkur§ cits faktors, kas traucé
koncentréties. Koncentrésanas procesa, tiek apvienotas divas
laika planoSanas metodes: 80/20 princips un laika
ierobezosanas metodes. Cilvéks nespgj ilgi koncentréties
kadam procesam, jo cilvéka biologija nosaka to, cik ilgi
cilveéks sp&j noturét uzmanibu. KoncentréSanas ilgumu ir iesp&jams uztrenét, pieméram, 10
miniites koncentrgjoties konkréta uzdevuma veikSanai, divas miniites atptSoties. Kad
koncentréSanas ir vairak praktizéta, var pielietot Pomodoro metodi, kura ir noteikts konkréts
laiks, lai koncentrétos un veiktu uzdevumu, ka ari noteikts atptitas laiks. 80/20 princips
koncentré$anas konteksta skaidrojams ka 20% koncentréSanas dod 80% rezultatu (darbs tiek
paveikts). Koncentré$anas nozimé pilnigas uzmanibas veltiSana nepiecieSamajam uzdevumam,
kas veicina uzdevuma izpildiSanu atrak un efektivak.

Veiksmigu laika plano$anu ietekmé dienas energijas cikls. Saja cikla ir divi posmi, kad
energijas ir visvairak — no rita ir spécigakais energijas posms, pusdienlaika ir energijas
izsikums, véla pécpusdiena ir otrs energijas uzplidums, bet tas ir krietni isaks neka no rita un
vakara cilveks ir ar nelielu energijas devu (Haynes, 2000). Tadel svarigos uzdevumus, kas
veicami ar lielu energijas nepiecieSamibu un lielu koncentréSanos, ieplanot brizos, kad

cilvékam ir energijas uzplidums, pieméram, dienas pirmaja pusg, jo tad darbi veiksies atrak, jo
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bis vairak energijas sakoncentréties uz konkréta darba izdariSanu, ka arT uzdevums biis paveikts

un tiks ieglita gandarTjuma sajiita par paveikto uzdevumu.

Pomodoro tehnika (The Pomodoro Technique)

Francesko Kirillo (Francesco Cirillo) ir Pomodoro
tehnikas raditajs, kur§ konsult€ uznémumus produktivitates
un efektivitates uzlaboSanas joma. Pomodoro tehnika ir laika
planoSanas pané€miens, ar kura palidzibu iesp&jams veicinat
produktivitati un uzlabot efektivitati, sasniedzot labakus
rezultatus, izmantojot mazak laika un pieptiles. Pomodoro
tehnika radas 20. gs. 80. gadu beigas, kad Francesko Kirillo
studgja un ikdiena bija loti piepildita ar dazadiem darbiem.

Vins§ saprata, ka ir nepiecieSams kads veids, ka sevi motivét darbu izdariSanai. Vin$ izmantoja
virtuves taimeri (Pomodoro tehnikas simbols ir tomata taimeris, kas ir visizplatitakais dizains
virtuves taimeriem; italu valoda pomodoro nozimé tomats), lai noteiktas miniites (25 mintites)
koncentrétos konkréta darba izpildei, kad taimeris nozvanija, bija jaatptisas. ST tehnika palidz
sakoncentréties konkrétam darbam uz konkrétu laiku un ieturét normétas pauzes. Sodien
Pomodoro tehnika ir ieguvusi ievérojamu popularitati, lai uzlabotu produktivitati un efektivitati
(Cirillo, n. d.).

Pomodoro tehnika sastav no Cetriem soliem: 1. jaizvelas uzdevums, kas jaizpilda, 2.
jauzstada taimeris uz 25 miniitém (var izmantot specialas aplikacijas, modinataju vai telefona
esoSo taimeri, 25 minttes tiek déveétas par vienu pomodoro, kada darba veikSanai, var bt
nepiecieSami vairaki pomodoro laika piegajieni), $aja soli svarigi ir pateikt, ka 25 minttes visa
uzmaniba tiks veltita konkréta darba veikSanai un netiks izniekots laiks ar kadiem “laika
zagliem”, 3. pildit uzdevumu, lidz taimeris zvana, sniedzot visu savu koncentréSanos
uzdevumam, ja atceras, ka nepiecieSams pildit kadu citu uzdevumu, to pieraksta, pieméram, uz
papira un turpina darit iesakto uzdevumu, Iidz taimera zvanam, 4. kad taimeris nozvanijis, darbs
ir izdarits un var ielikt atzimi daramo darbu saraksta par darba izdariSanu, 5. péc 25 miniisu
darbibas ir japanem Tsa pauze apméram piecas minites, kuru laika var uztaisit kafiju,
pastaigaties vai jebko citu, kas atpiitina pratu, galvenais atpiitas laika ir nestrada, 6. ik péc
Cetram reizém, kad izmantots 25 mintsu taimeris ir jaietur ilgaka pauze kadas 20 vai 30
mintites, lai prats atpiistos un apkopotu apstradato informaciju, ka arT lai atpiistos pirms nakamo
cetru reizu 25 mintsu darba. Lai veiksmigak tehnika tiktu izmantota, tiek ieteikts izveidot
daramo darbu sarakstu, katram uzdevumam nosakot, cik daudz pomodoro laika ir nepiecieSams,

lai uzdevumu veiktu, ka art nodroSinot 4. sola izpildiSanu, par atzimes veikSanu uzdevuma
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izpildisSana. Ja uzdevums tiek izdarits atrak, tad atlikuSas minttes lidz laika beigam var
izmantot, piem&ram, lai parskatitu veikto uzdevumu vai parliikoto ieplanoto darbu sarakstu
(Cirillo, n. d.).

Pomodoro tehniku ieteicams izmantot ikdienas uzdevumu veikSanai, lai veicinatu
koncentréSanos uz konkréto uzdevumu un nedarot nekadas blakus lietas, jo pamatnosacijums ir
25 minites pilnigas koncentréSanas uzdevumam. Tehnika ir pielagojama cilveka
individualajam sp&jam koncentréties. Dabisks koncentréSanas cikls ir 90 minttes, lidz ar to
viens pomodoro var biit 90 mintiSu cikls, bet ar nosacijumu, ka atpiitas bridis bis 15 — 20
minttes. Tehnikas izmantoSana veicina darbu izdariSanu un ar tehnikas palidzibu iesp&jams
sekmigak izpildit daramo darbu saraksta ierakstitos uzdevumus.

Izmantojamie riki, metodes istenoSanai: fiziskie — pulkstenis, modinatajs, taimeris.
Elektroniskie — pulkstenis, modinatajs, taimeris, ka ari aplikacijas, kuras tick dévétas par

“Pomodoro Timer”.

52/17 metode (52/17 method)

Metode radas péc The Muse uznémuma veikta pétijuma, kura tika noskaidrots, ka 10%
visproduktivako lietotaju stradaja 52 mintites un péc tam 17 miniites atpiiSas. Metodes bitiba,
ka 52 miniites ir intervals, kura notiek darba dariSana, pilniga koncentréSanas darbam. P&c 52
minitém, tiek ieturéta pauze 17 minites, kuru laika cilveks atpiiSas (pastaigajas, parunajas ar
kolégiem, iedzer kafiju, bet nedara darbibas, kas prasa domaSanas koncentré$anos, jo ir
jaatpitina prats, ka arT Sajas 17 miniit€s sagatavojas nakamo 52 mintiSu darbam. Metode palidz
koncentréties. (Albright, 29.01.2019.).

Izmantojamie riki, metodes 1stenoSanai: fiziskie — pulkstenis, sekojot Iidzi noteiktajam
mintsu latkam, modinatajs, uzstadot zvana signalu péc noteiktajam miniitém, taimeris, uzstadot
uz noteiktajam minatém. Elektroniskie — pulkstenis, sekojot lidzi noteiktajam minditém,
modinatajs, uzstadot zvana signalu p&c noteiktajam miniitém, taimeris, uzstadot uz noteiktajam

mintteém, ka arT aplikacijas, kuras tiek dévétas par “52/17 Timer”, “Interval Timer”.
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3.1.4.PlanoSanas metodes
Septinas miniites ikdienas dzives planoSana jeb dzive septinas miniités (7 Minute
Life)

Septinas miniites ikdienas dzives planoSana ir
personiska laika planoSanas metode, kuras pamata ir divas
reizes dienas saplano$ana septinas miniit€s — no rita un
vakara (kopa 14 miniites, kas aiznem vienu procentu no
dienas, lai to saplanotu). So metodi ieviesa finansu
konsultante Alisona Luisa (Allyson Lewis), lai raditu laika
planos$anas sist€ému, kas lautu uzlabot ikdienas produktivitati.
No rita tiek veltitas septinas mintites, lai izplanotu konkré&to

dienu, pierakstot to. Vakara septinas mindtes tiek veltitas, lai parskatitu, kada ir bijusi diena un
sagatavotos nakamajai dienai (Albright, 29.01.2019.). Metode dod iesp€ju ieplanot gan darba
uzdevumus, gan to, kas nepiecieSamas personiskajai dzivei konkréta diena. Metodes pozitivaka
iezime ir izvert€Sanas procesam un konkrétam laikam, kura tiek pienemts lémums par diena
nepiecieSsamo darbu veikSanu.

Izmantojamie riki, metodes istenoSanai: fiziskie — rakstamriks, papirs, piezimju bloks,
planotajs. Elektroniskie — mobilo iericu piezimju veidoSanas programmas, jebkura rakstiSanas
programma mobilaja iericg, ka arT sarakstu veidoSanas aplikacijas. Svarigi ir septinas miniites

no rita un septinas miniites vakara veltit laiku planoSanai.

GTD (Getting Things Done)
>> Deivids Alans (David Allen) tiek uzskatits par vadoso
~N lideri organizéSanas un personibas produktivitates joma.

@b 2015. gada izdeva gramatu “Izdarit daramo”. GTD — izdarit

daramo (Getting Things Done) ir parvaldibas sistéma, kas

palidz mazinat haosu organizacijam un personam individuali,

©
C‘ veicinot produktivitati. GTD sastav no pieciem soliem — 1.
r_l apkoposSana (apkopot to, kam tiek pieveérsta uzmaniba, to
pierakstot), 2. precizéSana (saprast, kas tika apkopots un ko
tas nozimé. Saprast, vai tas ir iesp&jams, ja ir iesp€jams, jaizlemj ir nakamie darbibas posmi. Ja
nav iesp&jams veikt, tad ideja ir jaatmet), 3. organizé€Sana (lietu nolikSana tur, kur tas iederas —
katrai lietai sava vieta), 4. atspoguloSana (bieza izveidotas parvaldibas sist€émas parskatiSana,

lai uzturétu kontroli un fokusu), 5. iesaistiSanas (vienkar$i darit uzdevumus péc iegiitas
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parvaldibas sist€mas rezultatiem, lai ar parliecibu pienemtu Iémumus par veicamajiem darbiem)

(Allen, n.d.).

Izmantojamie riki, metodes Tstenosanai: fiziskie — rakstamriks, papirs, piezimju bloks,

planotajs. Elektroniskie — mobilo iericu piezimju veidosanas programmas, jebkura rakstiSanas

programma mobilaja ierice.

Deiva Li sistéma (Dave Lee’s System)

Deivida L1 sistema (Dave Lee’s system) ir alternativa GTD metodei. Sist€ma sastav no

deviniem procesiem:

1.
2.
3.

9.

Jaizvelas piecus svarigus mérku, katrai ned€las dienai savs méerkis.

Janosaka tr1s vélamos rezultatus, ko v€las sasniegt nedéela.

Jaizvelas tr1s rezultatus, ko v€las sasniegt viena diena. Rezultatam jabiit saistitam ar
vienu no ned€las noteiktajiem mérkiem.

Darbs tiek organizets 25 miniisu laika posmos, starp tiem panemot pauzes.

Katras dienas merkis ir ka atsevisks projekts vienai dienai.

Ir nepieciesams tikai minimals informacijas daudzums noteikta mérka stenosanai.
Merka projektu nedrikst parpildit ar uzdevumiem un piezimeém.

Organizét informaciju ta, ka tiek saglabata ta informacija, kas nepiecieSama
visvairak konkréta mérka sasniegSanai.

PrioritasSu pieskirSana dienas mérkiem un uzdevumiem. Dienas otraja pus€ labak
stradat ar maza apjoma uzdevumiem.

Jasaglaba sakopta un organizéta darba vieta (Albright, 29.01.2019.).

Metode palidz koncentréties uz noteiktajiem nedelas merkiem, ka art palidz noteikt

uzdevumus, lai sasniegtu konkréto méerki.

Izmantojamie riki, metodes istenosanai: fiziskie — rakstamriks, papirs, piezimju bloks,

planotajs. Elektroniskie — mobilo ieri¢u piezimju veido$anas programmas, jebkura rakstisanas

programma mobilaja ierice.
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Kanbana planosanas sistéma (Kanban)

Kanbana ir laika planoSanas sistéma, kas lauj
izt€loties veicama darba apjomu un veicamos darbus.
0 Sisttma  piedava koncentréties uz  svarigakajiem
20 uzdevumiem. Sist€ma sastdv no Cetriem soliem: 1. darba
vizualizé$ana un primaro uzdevumu noteikSana, ka art tiek
noteikts laiks uzdevuma veikSanai; 2. jaierobezo
uzdevumus, kas nav pabeidzami 1sa laika posma, neméginat
vienlaicigi darit vairakus darbus; 3. Kanbanas planSetes
izveidoSana - tris vertikalas kolonnas: “Neizpildits”, “Darams”, “Izdarits”. Kolonna “Darams”
ne vairak ka tris lietas vienlaicigi. Uzdevumi tiek rakstiti uz [imlapinam un tiek parvietoti pa
Kanbanas plansetes kolonnam péc to darbibu progresa. Cilvékiem, kam sp&ciga vizuala atmina,

Sada laika planoSanas sist€éma vertiga, jo vizuali tiek paturéts prata daramo darbu saraksts.
Izmantojamie riki, metodes Tstenosanai: fiziskie — rakstamriks, papirs, piezimju bloks,
planotajs, limlapinas, plansete uz kuru iesp&jams pielimét limlapinas. Elektroniskie — mobilo
iericu piezimju veidoSanas programmas, jebkura rakstiSanas programma mobilaja ieric€, ka ar1

aplikacijas, kuras tick dévétas par “Kanban Tool”.

Princips 80/20 (Pareto principle; 80/20 rule)

1897. gada italu ekonomists Vilfredo Pareto (Vilfredo Pareto) atklaja principu 80/20.
Princips tiek dévéts dazadi — Pareto princis, Pareto likums, likums 80/20, vismazakas piepiiles
princips vai nelidzsvarotibas princips. Vilfredo Pareto 19. gs. Italija, konstatgja, ka lielaka dala
ienakumu un bagatibas (80%) piedergja mazai cilvéku dalai (20%). Pareto atklaja formulu, ar
kuras palidzibu ir iesp&jams noteikt sakaribu “log N=log A + m log x, pienemot, ka N ir cilvéku
skaits, kuri sanem augstakus ienakumus neka x, bet A un m paliek nemainigi” (Kohs, 2005, 20.
Ipp.). 20. gs. vidi 80/20 principu saka pétit daudz plaSak, dazadas nozarés — riipnieciba,
ekonomika, informacijas tehnologiju joma, kultiiras un izglitibas joma. “Hipotéze ir, ka 80%
rezultatu vai produkecijas izriet no 20% c€lonu un dazkart no daudz mazakas iedarbibas speku
proporcijas” (Kohs, 2005, 16. Ipp.).

Principa noslépums jeb matematiska formula ir tada, ka tiek izmantoti 20% no kada
resursa un tiek iegiits 80% labums, attiecibas var biit mainigas, bet tikai retos gadijumos ir
50/50. Pieméram, saruna cilvéki izmanto apmé&ram 700 vienkarSus vardus, kas veido 80%
ikdienas valodas. Tas nozimé, ka 80% ikdienas valoda tiek izmantots mazak ka 1% no valodas

vardu (Kohs, 2005). 80/20 princips var palidzet sasniegt daudz vairak ar mazaku piepili un
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principa ieverosana vVar paaugstinat personiskos sasniegumus un darit cilvéku laimigaku (Kohs,
2005).

Principa 80/20 izmantoSana laika planosana nosaka to, ka 20% veltita laika planoSanai,
dos 80% rezultatu — veicamo uzdevumu izpildiSanu. Ka arf ir jaizverte, kuri dienas uzdevumi
ir svarigakie, kas biitu Sie 20%, un to veikSana veicinatu darbu virziSanos uz prieksu par 80%.

Izmantojamie riki, metodes Tstenosanai: fiziskie — rakstamriks, papirs, piezimju bloks,
planotajs. Elektroniskie — mobilo ieri¢u piezimju veidoSanas programmas, jebkura rakstiSanas

programma mobilaja ieric€, dazada veida aplikacijas, kas saistitas ar laika planosSanu.

3.1.5.Sevis organizeSanas metodes
Uzdevumu delegésana

“Delegésana ir viena no laika menedzmenta
uzlaboSanas galvenajam atslégam” (Pirsija, 2005, 106. Ipp.).
“Labi delegetaji pieskir saviem padotajiem tik daudz

atbildibas un autoritates, cik tie ir sp&jigi uznemties, bet taja

pasa laika saglaba uzraudzibu. Paradoksali, bet labi delegétaji
palielina savu varu, taja daloties ar citiem” (Pirsija, 2005, 107.
Ipp.). Delegésana ir jaapgist, jo ir jaiemacas atkapties un
uztic€ties citiem, jaiemacas palidzeét darit uztic€to darbu
citiem (Pirsija, 2005). Ir jaizverte deleg€jamais uzdevums, lai to varétu delegét piemérotakajam
darba veicgjam. Delegétajam cilvékam riipigi ir jaizstasta tas, kads ir darba mérkis un ko ar to
vélas panakt. Delegétajai personai tiek izstastits, kadi resursi pieejami, kads ir veicama darba
termins, ka ar1, ja nepiecieSams, tiek paradits, ka darbs ir darams un laut veikt darbu, lieki
nekontrol&jot. Janem véra ar1 fakts, ka tiks pielautas kluidas, pret to jaattiecas iecietigi, ka ar1
jarekinas, ka delegétais uzdevums cilvékam var aiznemt vairak laika izpildiSanai, jo darbs ir
jaiemacas darit. DelegéSana nozimé, ka tiek delegéts pienakums, bet ne atbildiba. Lidz ar to ir
janem véra ar fakts, ka delegét var tad, ja deleg€jamais nebis parslogots. Deleggjot ir iesp&jams
ietaupit 60 procentu laiku, lai ar1 40 procentu laiks tiks pavadits apmacot un izskaidrojot. Janem

vera tas, ka tad, ja uzdevums tiek deleggts, par to ir jainformé laicigi (Pirsija, 2005).
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“Ne” pateikSana
Iemacisanas pateikt “N€” ir viens no veidiem, ka
iesp&jams kontrolét savu laiku, neuznemoties darft lietas, kas
nav svarigas konkrétaja bridi (Haynes, 2000). Iemacities
pateikt “N&” nozimé to, ka cilvéks apzinas savus daramos
darbu, ka arT apzinas, cik savas energijas biis nepiecieSams,
\ lai izpilditu veicamos uzdevumus. “N&” pateikSana attiecas uz
to, ka cilveks veic darbibas, kas koncentrétas uz savu mérku
sasniegSanas, savukart arjas vides ictekmé, kolégi, gimenes
locekli, draugi un citi, var lagt palidzibu kadu darbu veikSana, lai vinu mérki tiktu sasniegti
atrak. Protams, ir reizes, kad palidzet citiem kadu darbu veiks$ana neprasa daudz laika un spgj
sagadat pat jaukas emocijas, bet, ja tas atkartojas dienu no dienas un palidzibas liigSana
parvérsas par izmantoSanu, tad ir loti svarigi iemacities pateikt “N&”, izvertgjot situaciju. Tas,
ja cilveéks pasaka “Ng&”, tas nenozimg, ka cilveks vairs nav izpalidzigs. “N&” pateikSana nozime,
ka cilveks sevi izvirza priekSplana, ka ar1 norada uz to, ka cilveks netiks izmantots. Lai pateiktu
“Ne”, pirmkart, ir jaizverte esosa situacija, cik daudz darbu ir darami, kads ir energijas limenis,
vai tieSam ir nepiecieSams palidzet palidzibas lidz€jam, vai ir nepiecieSamas zinaSanas, lai
sniegtu palidzibu. Otrkart, jaatceras, ka pateiksana “N&” ir konkreta bridi, 11dz ar to nevajadzetu
baidities no ta, ka kadam kads liigums tiek atteikts. TreSkart, nav jaattaisnojas. Ja ir pateikts
“ne”, tam ir savi iemesli un tie nav japaskaidro. Ceturtkart, nekada gadijuma neSaustit sevi, par

pienemto [@mumu pateikt “N&”.

IzvairiSanas no “laika zagliem”

“Laika zagli” ir ikviena darbiba, kas trauce vai kave
veikt iesaktas darbibas, noveérSot uzmanibu no svariga un
veltot uzmanibu tam, kas konkrétaja bridi nav svarigs. “Laika
zagli - visas neparedzetas lietas, kas izjauc musu iecerétos
planus, slikta sava darba/darbavietas organizacija (tai skaita

neefektiva komunikacija, sapulces)” (Vaine, 2013, 10. Ipp.).

Laika izniekotaji: paSa raditi —  neorganizétiba,

prokrastinacija, nesp&ja pateikt “N€&”, tenkoSana, nevajadzigs

perfekcionisms; apkartéjas vides - apmeklétaji, telefona zvani, nesvarigi e-pasti, kada
gaidiSana, neproduktivas sanaksmes, krizes, ilgas kafiju pauzes un sarunas (Haynes, 2000).

Laika izniekoSana ir tadas darbibas ka televizijas skatiSanas, “vieglas” literatiiras

lasiSana, kluba pavaditais brivais laiks, datorspéles, socialie tikli, bezmeérkiga timeklvietnu
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parliikoSana, par daudz kafiju pauzu, ilgs pusdienlaiks un citi iepriecino$i mazi “sanceli”, lietas,
bez kuram dzive varétu iztikt. Tam var biit negativa ietekme, jo tas aizvieto lietas, kas cilvékam
nestu kadu labumu (Pirsija, 2005). “Galvenie laika izniekotaji — talrunis, apmekl&taji, papiri,
planosanas trikums, steiga, saviesigums, neizlémiba, perfekcionisms, televizijas parraides”
(Pirsija, 2005, 78. —79. lpp.).

“Bendzamina Franklina vardi: “Vai tu mili dzivi? Tad neizskied laiku, jo tas ir materials,
no kura ir veidota dzive™ (Pirsija, 2005, 80. Ipp.).

Ir izstradati padomi, ka mazinat un noverst “laika zaglus”. Talrunis — 1sas, pardomatas
sarunas, iepriek$ sastaditi jautajumi, kas janoskaidro, ja nepiecieSams beigt sarunu, jo vairs
netiek runats pa darbu, sarunu ved uz noslégumu. Apmekl&taji — konstruktivi jautajumi, nelaut
aizrunaties par ne darba jomam, ari ar darba kolégiem. Papirs — aplikot dokumentu un uzreiz
pienemt l€mumu, kas par dokumentu un kadas darbibas tas prasa, saSkirot tos. PlanoSanas
trikums — laika planoSana prasa laiku, bet ta ar1 ietaupa laiku. Kad tiek veltits laiks planosanai,
ir iesp&jams paverot no malas un ieglt objektivu skatu uz notiekoso, ka rezultata iespg&jams
saredzet kadas citas iesp€jas ka kaut ko izdarit. Neizlemiba — to rada nezinaSana, bailes vai
neuzticgSanas. Tas mazinasanai tiek ieglita informacija un pécak izvertgjos plusus un minusus
tiek pienemts 1lémums. Ja iemacas lémumu pienemt atri, tas ietaupa laiku. Perfekcionisms — ne
visiem daramajiem darbiem ir nepiecieSama perfekta izpilde. Svarigi ir apzinaties ka kads darbs
ir izdarams, kadi ir kriteriji, lai darbs tiktu uzskatits par izdaritu. Iemacities delegét darbus
(Pirsija, 2005). “Vislielaka laika izmantoSana ir ta téréSana darba noslipéSanai, kaut ar1 pietiktu
ar to, ka tas vispar tika izdarits” (Pirsija, 2005, 97. Ipp.). Televizija — ja skatas bridi, kad darams
kaut kas cits, tad televizija ir laika zaglis, ja ir pienemts 1@émums, ka televizijas parraides
skatisies, lai atpiistos, tad ta ir atpiita. Ar televiziju jabiit uzmanigiem, jo ta var ievest apatija un

padarit cilvéku neefektivu (Pirsija, 2005).

IzvairiSanas no darbu atlik§anas

Novilcinasanai ir divas puses — pozitiva un negativa. Pozitiva novilcinasana ir zinat, kad
un ko atlikt, tada veida radot lidzsvaru un efektivitati dzivé (Pirsija, 2005). DaZreiz laika
izniekoSana var bt noderiga, jo taja laika cilveks atptisas un ieglst jaunu energiju darbam,
savukart citreiz laika izniekoSana paraug prokrastinacija, kas vairs nedod vélamo rezultatu
darbu izpildiSanai, jo tiek daritas nesvarigas lietas, kas nenodroSina produktivitati. Laika
izniekotaji rodas divu iemeslu dé] — apkartgjas vides un pasa cilvéka del (Haynes, 2000).
Problémas rodas ar negativo novilcinasanu, jo ta rada sliktu paSsajutu, neefektigumu un
neapmierinatibu. Lai noverstu novilcinaSanos, ir jasaprot, kadel kaut kas tiek atlikts. AtlikSanas

iemesli var biit “nesp€ja noteikt prioritates; skaidru, uzrakstitu mérku trikums; iniciativas
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trikums; vizijas jeb vispargja redz&juma trilkkums; vides faktori; neizlémiba; nesp&ja iesaistities;
motivacijas trukums; garigs nogurums; vislielaka uzmaniba tiek veltita mazsvarigam lietam;
bailes no neveiksmes un bailes no panakumiem” (Pirsija, 2005, 129. — 130. Ipp.). Lai izvairitos
no novilcinasanas, tiek noteiktas prioritates, mérku uzrakstiSana, sakt kaut ko darft (spert pirmo
soli) ar maziem darbiem, kad pirmais solis tiks sperts, par¢jais notiks pats par sevi, ir jaizt€lojas
gala rezultats, jo tas motives darit (Pirsija, 2005).

“Labakais veids, ka izbeigt novilcinasanu, ir nekad to neuzsakt! To var panakt ar
planosanu. Jo vairak laika tiek pavadits planojot, jo mazak laika vajadz€s uzdevumu veikSanai,
jo labaki rezultati tiks iegtiti un jo vairak laika atliks citam lietam” (Pirsija, 2005, 149. Ipp.).

Ar neatlikSanu var cinities, sevi atalgojot par padarito. Tas motives cilvékam izdarit
darbu, lai iegiitu v€élamo atlidzibu, ko cilvéks pats sev apsolijis. Bet apbalvot sevi drikst tikai
tad, ja tas ir nopelnits, ka arT tas ir japienem, pieméram, ja apbalvojums bijis kino apmekl&jums,
tas arf ir jaizdara (Pirsija, 2005).

Laika izskieSanas veidi — “1) darot to, ko grib citi, 2) darot ta, ka vienmer ir ticis darits,
3) darot to, kas ne visai labi padodas, 4) darot to, kas nesagada prieku, 5) darot to, kas allaz
japartrauc, 6) darot to, par ko ir ieintereséti tikai dazi cilveki, 7) darot lietas, kas jau panémusas
divtik laika, cik sakotn&ji bija domas; 8) darot lietas, kuras nevar palauties uz saviem
sabiedrotajiem, 9) darot to, kas buis jadara atkal un atkal, 10) atbildot uz telefona zvaniem”
(Kohs, 2005, 185. Ipp.).

Faktori, kas ietekm¢ izvairiSanos no darba dariSanas:

e psihologiskie: neskaidra vai zema motivacija, neskaidri mérki, vértibu konflikts,
bailes saskarties ar realitati — zaud@t vai uzvarét, neprasme pateikt ,,N&”.

e organizatoriskie: neprecizi formul&ti uzdevumi, slikta savstarpgja komunikacija
komanda (ko dara citi, kas veél pie ta strada, kam jautat/bail jauta u.tml.), parslodze, neefektivas

sapulces, neskaidras prioritates, darbu atlik§ana péd€jam bridim (Vaine, 2013, 10. Ipp.).

Lémumu pienems$ana
YE Lémuma pienemsana nozimé laika ietaupiSanu situacijas,

s kad ir nepieciesams sniegt kadu 1émumu. L€mumam bitu jabut

pardomatam, bet reizém I€muma pienemsanas atrums ir
N O noteicoSais faktors, lai darbi rit€tu uz priekSu. Leémumu

pienemSana arT individualaja konteksta nozimé laika

ekonomésanu. Tiek pienemts [lémums, kads konkretaja bridi skiet visefektivakais. Var gadities,

ka léemums nav pienemts precizs, bet tas, ka lémums ir pienemts, sniedz iesp&u veikt
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nepiecieSamas korekcijas, lai situaciju mainitu. Svarigi ir neparmest, ja pienemtais [lémums nav

bijis 100% korekts.

Vides organizé§ana

Neorganizétiba (planu un vides) ir viens no faktoriem,
kas ietekme laika izniekoSanu (Haynes, 2000). Tadée] ka viena
no laika planoSanas metodém ir savas ierastds vides

sakartoSana un padariSana &rtai lietoSanai, Tpasi vietas, kuras

=

OO\ @ uzturas lielako dienas dalu, pieméram darbs. Darba kabinets

un rakstamgalds (arT majas, vai vieta, kura tiek veikti macibu
darbi) ir vietas, kuras cilveki pavada lielako dienas dalu. Lidz
ar to, lai ekonometu laiku, tiek ieteikts sakartot rakstamgaldu,
padarit to €ru lietoSanai. Uz rakstamgalda lietas ieteicams novienot rokas stiepiena attaluma un
uz galda janovieto tikai biezak izmantotas lietas. Tapat ir jaievies$ értu dokumentu parvaldiSanas
sisttmu gan drukatajiem dokumentiem, gan elektroniskajiem dokumentiem — tam noder
dokumentu kartoSana mapés, iedodot tam nosaukumu kada dokumenti veidi mapé tiek glabati
(Pirsija, 2006). Uz darba galda var iekartot divu veidu dokumentu kastes — viena tekosie
dokumenti (steidzamie), otra — dokumenti, kurus jaizdara kada laika posma, bet nav steidzamie.
Lai darbs rit€tu raiti, ir nepiecieSama noteikta sisttma dokumentu parvaldiba. levieSot
dokumentu parvadiSanas sistému, tiek nodroSinata dokumentu tur€Sana kartiba, ka ari
dokumentu atraSana aiznem daudz mazak laika, neka dokumentu meklét lielas dokumentu
kaudzes. Ja daramo dokumentu darbu ir iesp&jams izdarit uzreiz — tas ir jaizdara (Pirsija, 2006).
Rakstamgalda turéSanas kartiba, padara ne tikai darba vidi koptaku un ir iegiita plasaka vieta,
bet arT veicina emocionala stavokla uzlaboSanu. Ja uz rakstamgalda sak paradities jauni

dokumenti un rakstamgalda turéSana kartiba ir kluvis par ieradumu, tad cilvéks vélesies pec

2006).

Lietu mekleSana var aiznems dazas sekundes vai par vairakas minttes no dienas laika.
Sasummgéjot kopa meklesana pavadito laiku, var€tu biit parsteigti par to, cik neefektivi var but
iekartota vide. Vide ir ta vieta, kura cilvéks uzturas un darbojas. Vidi var izdalit divas lielas
kategorijas — darba vide un majas vide. Katru no vidém var dalit vél sikakas kategorijas.
Pieméram, darba vides organiz€Sana ir gan fizika, gan elektroniska. Fiziska darba vidé kabinets,
rakstamgalds tiek sakartots, lai katrai lietai sava lieta.

Elektroniskaja videé dokumenti tiek kategorizéti, izveidojot &rtu dokumentu parvaldibas

sisttmu. Tiek noteikti vieni krit€riji dokumentu kartoSanai. Arl e-pasta zinas ir iesp&jams
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kategorizet, tada veida nodroSinot ertu e-pastu parskatiSanu un nepalaist garam kadu svarigu
pazinojumu. Majas vide arT tiek organiz&ta, pieméram, virtuve tiek organizeta ta, lai biezak
izmantojamie produkti un riki ir &rti sasniedzami.

Vides organiz€sana svarigi ir vidi pielagot paSa cilvéku €rtibai, lai nodroSinatu ertu
konkrétas lietas atrasanu, lai péc iesp€jas atrak to var€tu izmantot. Lai ekonométu laiku, péc
iespgjas, elektronisko vidi automatizet, ka arT ieviest automatizéSanu, lai veicinatu atraku darbu
izpildi. Izmantot datorprogrammu funkcijas, kas veicina &rtaku un atraku darbu veik$anu. Ar1

pienakumu sadale ir skaitama pie vides organizeSanas.

Aisberga metode
Ramits Seti (Ramit Sethi) piedava informacijas
glabasanas metodi, kas tiek déveta par aisberga metodi.
Metodi ieteicams izmantot tad, kad tiek rakstiti kadi apjomigi

/ darbi un ir nepieciesams liels informacijas aptvérums. Ja tiek

S @ iegiita informacija, kas Sobrid nav nepiecieSama, bet nakotne

Q ta var noderet, So informaciju ir jasaglaba, bet tas jadara

organizeti, izmantojot sisttmu, kas nodroSinas atru

informacijas izmantoSanu (Albright, 29.01.2019.). Ka viens

no veidiem, ka informaciju organizget, ir grupet tas pa temam (kategorizget), pievienot klat isu
anotaciju par informacijas resursu, ka ar1 noradit, kad informacija ir iegiita. Reizi Cetras nedelas
parskatit saglabato informaciju, tada veida saprotot, vai kads no informacijas avotiem jau
noderigs. Sada informacijas organizé$ana noderés tad, kad informacija biis jaizmanto, ka art
informacija jau bus kategoriz€ta un 1si aprakstita, kas atvieglos informacijas izmantoSanu, kad

ta bis nepiecieSama.

Kopsavilkums

Laika planoSanas metodes un planoSanas sisteémas ir dazadas. Cilvekam paSam ir
japienem lémums, kadas planoSanas metodes izmantot, ka ar1 kadas planoSanas metodes
palidzes veikt nepiecieSamo darbibu. Bet, tomér, planojot nedelu, ir janem veéra ne tikai esosie
uzdevumi, bet arT jaieplano rezerves laiks. Svarigi ir ned€lu saplanot samérigi, lai izdotos visu
planoto izpildit, Iidz ar to nevajadz&tu ned€lu parsatinat ar daramajiem darbiem, jo, ja visu
saplanoto neizdosies izdarit, cilvéks saks sevi par to nosodit, kas var veicinat stresa raSanos
(Pirsija, 2005). Plana sastadiSana, janem veéra, ka steidzamas lietas ir jaizdara vispirms (Kovejs,
2009). Nedelas plana ir jaieklauj atpiitu un pardomu laiks, kas nodroSina cilvéka speka
atjaunoSanos, to ieteicams ieplanot katru dienu (Kovejs, 2009). Planojot laiku, svarigi ir to p&c
tam ar1 izanalizet, kas izdevies, kas vél japilnveido (Haynes, 2000).
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Bet jaatceras, ka planoSanai ir jabiit elastigai, lai, ja nepiecieSams, kadus uzdevumus
biitu iesp&jams paveikt cita diena, jo ne vienmér viss ir atkarigs no cilvéka, bet ir daudz argju
faktoru, kas var ietekmé@t izplanoto nedelu. Ja nedgela tiek saplanota, tad dienas planu ir daudz
¢értak pielagot realajai situacijai, saprotot, kura bridi kads darbs ir darams. Izmantojot dienas
planu, iesp&jams daudz ertak variét ar uzdevumu parliksanu, ja apkartgjas vides ietekmé, javeic
kads cits uzdevums ieplanota uzdevuma vieta (Kovejs, 2009).

Desmit veidi, ka vertigi iesp&jams izmantot savu laiku — 1) darot to, kas tuvina dzives
mérku sasniegSanai, 2) darot to, ko vienmer ir grib&jies darit, 3) darot lietas, kuram laika un
rezultatu attieciba jau ir 20 pret 80, 4) darot lietas novatoriski, lai samazinatu dariSanai
nepiecieSamo laiku un uzlabotu rezultatu kvalitati, 5) darot to, Ko Citi uzskata par neiesp&jamu,
6) darot to, ko citi jau ir veiksmigi izdarTjusi, tikai citas jomas, 7) darot to, kur pietiek ar pasa
izdomu, 8) péc iesp€jas ar mazakam pilém piedabit, lai citi cilveki izdara to misu vieta, 9)
darot jebko kopa ar cilvékiem, kuri jau dara lietas, izmantojot attiecibu 80/20, un savu laiku
izmanto ekscentriski un efektivi, 10) darot tas lietas, par kuram var teikt: “Vai nu tagad, vai

nekad” (Kohs, 2005, 186. Ipp.).

3.2. Personiska laika planoSanas modelis

Nosakot

prionitites

| P

1. Attieksme 2. Mérka(u) 3. Uzdevumm . 7. Mérka
un vélme(s) (4P| izvirzitana | 4mmp|2owkizamEka) | g 4. Plinosana | qmmp |5, Paikontrole| 4mmp | 6. Motivacija | €W| C o o
RTku izvik l '.__.n Nodrotina 1 Nodrotin
Plénoéanas Pty o, patefektiviat otiy Baju
metodes un oy

o Mot Pasefektivitite
riku izvEle gy,

Velmju pic;\il\l‘ul.:mu

3.2.att. Personiska laika planoSanas modelis
Modela izstrades pamata ir petniecibas laika apkopota informacija par laika planosanu.
Informacijas analizes cela tika noskaidrota laika planoSanas solu seciba, ka ar1 kriteriji, kas
jaievero katra solt. Nemot véra péctecibu ir noteikti soli, ar ko btitu jasak laika planoSana, ka
ar1 process, ja planosanas cela kads solis nav izdevies, uz kuru no ieprieks€jiem soliem ir
jaatgriezas. Modelis piemérots gan lielu, gan mazu, isterminu un ilgterminu mérku

sasniegSanai.
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Modelis sastav no septiniem posmiem:

1. Attieksme un vélme(s) — cilvéka atticksme pret kadu lietu dariSanu, attieksmei jabut
pozitivai, ka ar ir jabiit vélmei kaut ko sasniegt.

2. Merka(u) izvirziSana — kad ir radusies v€lme, kaut ko sasniegt, vélme tiek definéta,
nosakot to mérki. Meérki var biit istermina un ilgtermina.

3. Uzdevumu noteik§ana mérka(u) sasniegSanai — lai merki veiksmigak sasniegtu, tick
izvirziti uzdevumi mérka sasniegsanai.

4. PlanoSana — process, kura tiek noteikti soli, ka tiks pilditi uzdevumi, lai veiksmigak un
efektivak sasniegtu mérki.

e Nosaka prioritates p&c esosas situacijas — merka sasniegsanai ir jaizverté esosa
situacija, kura tiek novertets, kadus uzdevumus ir javeic primari, lai mérki sasniegtu. Ja
vienlaicigi tiek meéginati sasniegti vairaki mérki, tad nosaka istermina mérkus ka prioritaros.

e PlanoSanas metodes un riku izvéle — uzdevumu veiksmigakai izpildei, tiek
noteikta metode, kas piemerota attiecigajiem uzdevumiem, ka arT tiek noteikti nepiecieSamie
riki, kas veicinatu metodes 1stenoSanu.

o Palidz izpildit uzdevumus — planoSana veicina personiska laika
planosanas tre$a posma realizéSanu.

5. Paskontrole — lai planoSanas process, tatad arT uzdevumu izpilde mérka sasniegsanai,
realizétos, ir nepiecieSama paskontrole, kas nodroSina plana izpildi, ka ar1 planoSana tiek
uzraudzita, lai visi planotie uzdevumi tiktu veikti. Ja rodas kadi sarezgijumi plana, paskontrole
dod iespg&ju parplanot planu ta, lai plans sniegtu nepiecieSamo rezultatu.

6. Motivacija — nozimigs posms personiska laika planoSana, lai sasniegtu merki, jo
motivacija nodroSina v&lmju piepildisanu.

o Pagefektivitate — motivacija veicina paSsefektivitati un pasefektivitate veicina
motivaciju.

e Motivacija nodroSina mérka sasniegSanu.

e Janav motivacijas, ir jaatgriezas pie otra posma mérku izvirzi$ana, jo iesp&jams,
ka procesa laika ir mainijies mérkis, vai ar1 ir aizmirsies, kads ir bijis merkis, kas tika izvirzits.

e PlanoSana — motivacija nodroSina planoSanas posma realizé€Sanos, ka arl
planoSanas posmu realiz€Sana veicina motivaciju.

7. Mérka sasniegSana — kad izieti pirmie sesi posmi, iesp&jams konstatét, vai mérkis ir
sasniegts. Ja merkis ir sasniegts, ir sasniegts pirmais posms — piepildita vélme. Sasniedzot kadu
mérki, personiska laika planosanas modelis sakas no jauna. Ja mérkis nav sasniegts, ir

jaatgriezas iepriek§€jos posmos, lidz saprot, kur§ posms ir jaizmaina, lai veiksmigi tiktu
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nakamaja posma. Ja gadas situacijas, kad noklist atpakal pirmaja posma, tas nozimé, ka
radusies vélme nav bijusi pietickami vertiga, lai kliitu par mérki un ir jaizvirza jauns méerkis,
kas piem&rots attiecigajiem apstakliem.

e Atticksme un velme(s) — personiska laika planoSana ir ciklisks un nebeidzams process.
Sasniedzot vienu mérki, tiek izvirziti citi mérki. Lidz ar to situacijas, ja kads mérkis netiek sasniegts, ir
jaapzinas, ka mérkus var arT nesasniegt, tadel svarigi ir turpinat mérktiecigi darboties, jo personiska laika
planosana ir ciklisks un mainigs process, kas piemérojas attiecigajai cilvéka dzives situacijai un realajam

iesp&jam.
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4. leteikumi sevis izzinaSanai

Lai parbauditu, kadas jomas tiek pavadits laiks, godigi ir jaatbild uz jautajumiem,

noradot stundas, kas p&d€jo tris dienu laika tika pavaditas konkrétajas nodarbés. Péc tam ir

japardoma rezultati, vai tie atbilsts tam, ko v€l&tos.

Parbaudi, ka ritéjusas tavas pedejas tris dienas

Laika izmantoSanas veidi

Stundas

Cik daudz laika pavadiji macibam (lekcijas, lasi$8ana, citas nodarbibas)?

Cik stundas esi stradajis (algotaja darba, uzkopjot maju, taisot est)?

aktivitatem)?

Cik daudz laika esi veltijis atslodzei (laiks ar draugiem, gimeni, runajot pa telefonu, skatoties
TV, klausoties miiziku, izmantojot internetu, sportoSanai, valaspriekiem u.c. briva laika

Cik daudz laika esi gulgjis vai snaudu]ojis?

Cik daudz laika vel pavadiji kada cita veida?

Kopgjais stundu skaits: | 72

Tagad uz atseviSkas lapas atbildi sev uz $adiem jautajumiem:

e Vai esi parsteigts, ka kada joma esi izmantojis daudz vairak laika, ka citas?

e Ka to varétu sev izskaidrot?

e Vai $is laika sadaltjums ir tads, kadu velgjies?

o Ka liekas, kuras nodarbés tiek izmanto parak daudz laika, bet ne seviski produktivi?

Apdoma to! (LU, 2020).

Katram no mums ir 168 stundas nedéla, ka $is stundas tiek izmantotas?

Vadibas konsultants Marions E. Heinsa (Marion E. Haynes) piedava atbildét uz

jautajumiem, lai novertétu, ka cilveks pavada savu personisko laiku.

Atbildiet uz jautajumiem, noradot atbildi, kura vislabak raksturo Jiisu situaciju. Kad

iegilisies rezultatu, izanaliz&jiet tos, lai noskaidrotu, ka Jas izmantojiet savu laiku (Haynes,

2000).

Parasti

Dazreiz

Reti

Vai Jis parasti pavadiet laiku ta, ka to tieSam vélaties?

Vai Jiis biezi jutaties noraizgjies un reti dariet lietas, ko tieSam

vélaties darit?

Vai Js stradajat garakas stundas, neka Jtsu kolegi?

Vai Jis regulari nemiet darbu uz majam, lai to daritu vakaros vai

nedelas nogal&s?
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Vai Jus jutat stresu, jo ir parak daudz darbu?

Vai Jus jutaties vainigs, ja neesat izdarTjis labi darbu?

Ka Jus domajat, vai Jusu darbs ir jautrs?

Vai Jus varat ieturét pauzes, kad veicams ilgstoss un svarigs darbs?

Vai Jus jutat kontroli par to, ka parvaldat savu laiku?

Vai Js regulari vingrojat?

Vai Jums ir regularas brivdienas vai brivas ned€las nogales tik

daudz, cik Jus vélaties?

Vai Jus atliekat darit divainus, garlaicigus vai nevélamus darbus uz

véelaku?

Vai Jis doma3jat, ka Jums vienmeér jabut aiznemtam ar kaut ka

dari$anu, lai butu produktivs?

Vai Jus jutaties vainigs, ja ik pa laikam no darba aizejiet atrak?

Personiskas laika planoSanas noveértesana

Veina Stata Universitate (Wayne State University) izstradajusi laika parvaldibas

novertésanas anketu, kas lauj novertét personiska laika parvaldibas prasmes. legiitie rezultati

sniegs ieskatu, kadas prasmes laika planoSana ir jauzlabo.

Nr. Jautajums

Vienmeér

(2 punkti)

Dazreiz

(1 punkts)

Nekad
(0 punkti)

Es daru lietas prioritara seciba

Es izpildu to, kas jaizdara dienas laika

Es vienmeér uzdevumus izpildu laicigi

Es jutu, ka savu laiku izmantoju efektivi

SR B A B

Es izpildu sarezgitus un nepatikamus uzdevumus bez

prokrastinasanas/novilcinasanas

Es piespiezu sevi planot personisko laiku

Es pietiekami planoju savu laiku

Es sagatavoju dienas vai ned€las daramo darbu sarakstu

© ® N o

Daramo darbu sarakstu veidoju pec prioritattm -

svarigie darbi un nesvarigie darbi

10. | Es ieveéroju terminus un man nav “pedgo mintsu”

spriedze

11. | Es aktualizgju nepiecieSamo uzdevumu izpildi

12. | Es sp&ju noverst traucgjumus, kas trauce izpildit augstas

prioritates uzdevumus
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13. | Es izvairos no laika patéréSanas nebitiskiem

uzdevumiem

14. | Es pietickami izmantoju laiku, pétnieciskajiem

materialiem

15. | Es nedelas plana ieplanoju laiku atpiitai, basanai kopa

ar gimeni un draugiem

16. | Man ir nedglas plans, kura tiek ierakstitas nepiecieSamas

darbibas ka darbs, macibas u.tml.

17. | Es cenSos svarigas lietas izdarit laika, kad man ir

vislielaka energija

18. | Es apdomati izmantoju laiku, kad parvietojos

19. | Es periodiski izvertgju savas darbibas, kas saistitas ar

mérka sasniegSanu

20. | Es neiesaistos nelietderiga laika izniekoSana, rutina vai

darbibas, kas nedod man kadu labumu

21. | Es parvaldu savus telefona zvanus, sarunas Tsas un par

nepieciesamo t€mu

22. | Es sevi vertgju pec uzdevumu izpildes, nevis péc ta, cik

uzdevums bijis apjomigs un laikietilpigs

23. | Savas darbibas nosaku es, nevis kads cits vai apkarteja

vide

24. | Man ir skaidra ideja, ko es v€los sasniegt tuvakaja

pusgada laika

25. | Es esmu apmierinats ar to, ka es izmantoju savu laiku

Punkti kopa:

Prasmju novertéjums péc saskaititajiem punktiem:

45-50 punkti: Jums ir lieliskas laika parvaldibas prasmes.

30-44 punkti: Jus izmantojiet savu laiku pietickami labi, bet Jums biitu nedaudz jauzlabo
laika parvaldibas prasmes.

0-30 punkti: Jums biitu jauzlabo savas laika parvaldibas prasmes, lai laika parvaldiba

veicinatu efektivitati Jisu dzive (Wayne State University, 2007).
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Nobeigums

Personiska laika plano$ana ir sareZgits process. Sis process ir nepartraukts, ka ari
mainigs, jo to ietekmé&jam ne tikai més pasi, bet ar1 apkartgja vide, kura més dzivojam.

Laika planosana svariga ir musu atticksme pret laika planosanu, ka art mérki, ko
velamies sasniegt. Ir jaizvirza mérki, ka arT janosaka kads ir mérkis — 1stermina vai ilgtermina
un attiecigi no ta, ir jaizveido plans, ka meérki sasniegts. Mérka sasniegSanai tiek izvirziti
uzdevumi, kurus més ieplanojam, ar kadu no mums &rtakas planosanas metodes. Metodes ir
dazadas, I1dz ar to tas var mainities, atkariba no sasniedzama mérka. Pieméram, ikdienas mérku
sasniegSanai, kada konkréta uzdevuma veikSanai, varam izmantot uzdevumu sarakstus,
savukart ilgtermina mérku sasniegSanai, noder plana sastadiSana pa noteiktiem soliem nedglas,
ménesa griezuma.

Svarigi ir atklat sev pattkamu un iedvesmojoSu planoSanas sistému, bet ir ar sevi
javienojas, ka uzdotie uzdevumi tiks izpilditi un netiks izniekots laiks ar kadiem laika
kavekliem. Ka arf, lai veicinatu savu paSizaugsmi, ir janosaka tas lietas, kas to veicina un tas ir
jarealiz€, pieméram, gramatu lasiSana, dokumentalu raidijumu skatiSanas, nodarboSanas ar
kadu hobiju utt.

Ikvienam cilvékam uznak brizi, kad negribas neko darit. Svarigi ir [idz §adiem briziem
gan nenonakt, tade] laika planosana svarigi ir ieplanot laiku sev un lai $is laiks butu tads, kas
iedvesmo, tatad darit sev patitkamas un interesantas lietas. Ja, tomér, uznak bridis, kad neko
negribas, mazliet tam lauties, lai organisms atpiiSas, bet noteikt So laiku, cik ilgs tas biis un péc
tam sak kaut ko darit, kaut nedaudz. Biezi pietiek ar maza darbina iesakSanu, lai lielais darba
process ietu uz prieksul!

Planosim savu personisko laiku ta, lai tas biitu sameérigs, parvaldams, izpildams, elastigs

un pasizaugsmi veicinoss!
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