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Laika menedZments —
kontrole par savu dzivi un veiksmi

KA PARNEMT KONTROLI PAR SAVU DZIVI

Miusdienas viegli varam klat par upuri informacijas gizmai, ka ari
pievérst parak daudz uzmanibas cilvékiem un uzdevumiem, kuri rei-
zém médz aiznemt visu musu laiku. Bez efektivam zinasanam, stra-
tégijam un instrumentiem var nonakt situacija, kad milzums maz-
svarigu lietu un sikumu izraisa stresu un diskomfortu. Mus parpem
sajuta, ka esam parslogoti ar darbiem un pienakumiem, un sapro-
tam, ka nespéjam vienlaikus tikt gala ar tik daudziem uzdevumiem
un situacijam, tadé] klustam par hroniska stresa un noguruma upu-
riem. Tacu eksisté metode, ar kuru varam efektivi parnemt kontroli
par pasa dzivi un blokét nevajadzigo stresu. Noslépums slépjas laika
menedZmenta prasmeés, kas laus domat par laika izmanto$anu unikala
un parsteidzosa veida.

Saja gramata tiks apskatiti laika menedmenta procesi un efekti-
vakie stratégijas veidi. Tos realizéjot, iemacisieties péc iespéjas lietde-
rigak izmantot savu laiku.

Aplukosim dazadus panémienus, ka iegut vairak laika jégpilnai
darbibai, un jus spésiet izprast efektivo un racionalo laika menedz-
menta domasanas veidu.

Gramata pieveérsisimies ari laika izskérdétajiem, kas var nozagt
vairak laika, neka spéjat iedomaties.

Tatad gramata iepazistinas ar to, ki, izmantojot laika menedz-
menta labakos panémienus uznéméjdarbiba un personigaja dzive, jus
varat planot un kontrolét visas savas ikdienas darbibas, lai palielinatu
darba efektivitati un razigumu. Ja vélaties veiksmigi un pilnvértigi
izmantot sava riciba eso$o laiku, jaiemacas izvairities no kavésanas
un laika izskérdésanas — ta tiks novérsts nevajadzigs stress un palie-
linasies produktivitate. Nepareizs laika menedZments izraisa paaug-
stinatu stresu, rada izdeg$anas sindromu un galu gala apdraud jasu
veselibu un dzivi.



Laika menedZments

Laiks ir vertiba,

kuras mums pietrukst
visvairak, tomér

tiesi to izskérdéjam
visvairak...

Jus apgusiet galvenos prioritasu noteiksanas, planosanas, projek-
tésanas un delegésanas principus. PlanoSanu daZreiz var uzskatit ari
par minéjumu spéli, ta¢u tiesi ta veido mérkus un palidz nodrosinat
koncentrésanos. Protams, jus vienmér varat mainit savu planu, bet to
var darit tikai tad, ja tads vispar eksisté. Gramata ari sniegs izpratni
par at8kiribu starp pareizu darbibu (perfekcionismu) un pareizu akti-
vitati (efektivitati).



1. KAS IR LAIKA MENEDZMENTS
(TIME MANAGEMENT)?

Darit gudrak, lai uzlabotu produktivitati
un panaktu labakus rezultatus

Laika menedZments ir prasmigu cilvéku ieradums - gudras un efek-
tivas darbibas noslépums un vienlaikus ari atsléga uz to. Tas parada,
cik svarigi ir maksimali izmantot savu laiku, lai samazinatu darba
un razo$anas izmaksas. Ar laika menedZmenta palidzibu var reducét
izdevumus un palielinat produktivitati, nodrosinot, ka katrs razosa-
nas procesa elements darbojas bez lieka laika patérina.

Jums var 8kist, ka diena ir par isu, lai paveiktu visus darbus, jo nav
pietiekami daudz laika. Mums katram pieder 24 stundas diennakti -
kapeéc tad dazi cilvéki spéj paveikt daudz, bet citiem pietrukst laika?
Atbilde ir vienkarsa — pirmajiem palidz labs laika menedZments.

Veiksmigakie laudis vienkarsi ievéro laika menedZmenta princi-
pus. Izmantojot laika menedZmenta metodes, jus varat uzlabot savu
spéju darboties efektivak jebkuros apstaklos un situacijas. BieZi vien
jus izdarat mazak un nespéjat sasniegt vélamo rezultatu, jo nelietde-
rigi téréjat laiku. Tas notiek tapéc, ka sadalat savu uzmanibu starp
parak daudz dazadiem uzdevumiem.

Ievérojot pareizu laika menedZzmentu, jus stradasiet gudrak, nevis
daudz un spésiet izdarit vairak isaka laika posma, pat ja laiks ir ierobe-
Zots un apkartéjo apstaklu spiediens ir nepanesams. Nespéja parval-
dit savu laiku un stradat kvalificéti, prasmigi un racionali liek zaudét
efektivitati un rada lieku stresu.

Labs laika menedZments prasa pievérst lielako dalu uzmanibas
nevis aktivitatém, bet gan rezultatiem un koncentréties uz iznakumu.

Iespéjams, var likties mulkigi veltit savu dargo laiku, lai macitos
pareizi parvaldit laiku, nevis izmantot to, lai turpinatu darbu. Tomér

Laika menedzments
ir organizésanas un
planosanas process,
kura laiku sadala
starp konkrétam
aktivitatem. Tas
nosaka, ka jus veicat
organizé$anu un
planosanu, un to,

cik daudz laika
téréjat konkrétam
aktivitatém.

Citiem vardiem sakot,
laika menedzments
ir spéja efektivi un
produktivi izmantot
savu laiku — it ipasi
to, kas atvéleéts
darbam vai studijam.
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Laika menedZments

Diemzél aiznemts
nav tas pats, kas
efektivs, tacu pieredze
rada, ka visbieZak
darba, studijas un
ikdiena dominé tiesi
aiznemtiba.

ieguvums bus milzigs - jus strauji progresésiet un zinasanu apguvei
patéreétais laiks attaisnos sevi.

Luak, jasu ieguvumi.

* Lielaka produktivitate un efektivitate

* Labaka profesionala reputacija

* Mazak stresa

* Vairak iespéju attistibai, progresam un karjerai

* Lielakas iespéjas sasniegt svarigus mérkus dzivé un darba

* Labaki darba rezultati un lielaks paveikta apjoms

* Efektivaka kontrole par sava darba piendkumiem un karjeru
* Vairak kvalitativa darba, mazak bezjédziga kvantitativa darba
* Stingraka pasdisciplina

e Parlieciba, ka esat paveikusi to, ko apsolijat

* Laika ietaupijums

Savukart neefektiva laika parvaldi$ana rada dazas nevélamas sekas.

* Laika nepaveikti darbi

* Neefektiva darba plisma

e Zema darba kvalitate

* Slikta profesionala reputacija un karjeras stagnacija
* Daudz augstaks stresa limenis

Patéréjot dazas dienas, lai apgitu laika menedZmenta metodi,
ieguvums bius milzigs — jus turpmak spésiet ietaupit laiku un tas vei-
cinas karjeru un atvieglos dzivi.

Laika menedZmenta prasmes

Vai kadreiz esat pratojis par to, ka daziem cilvékiem ir pietiekami
daudz laika, lai padaritu visu, ko vini vélas, bet citi Saudas no darba
uz darbu, tacu tik un ta vienmer $kiet, ka kaut kas nav paveikts?

Vai tas ir tapéc, ka pirmajiem ir mazak darba? Protams, ne! Seci-
najums ir viens: vini efektivak izmanto savu laiku un praksé lieto laika
menedZmentu.

Laika menedZments nav sarezgits, un tas ir viegli izprotams. To-
mér realizét laika menedZmentu praksé ir parsteidzo$i gruti. Vis-
pirms nepiecieSams veltit laiku, lai iemacitos pieskirt darbiem prio-
ritati, organizét sevi, savu darbu un dzivi. Tikai péc tam, kad tas bus
paveikts, jus ievérosiet, ka, ievie$ot nelielas izmainas dienas kartiba,
darba diena, nedéla, ménesis un veicamie darbi sakartosies akurata
un organizéta seciba. Un jus konstatésiet, ka beidzot pietiek laika un
varat paveikt visus darbus, kas ieplanoti.



