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Metodiskais Iidzeklis “Dazada limena vaditaju vadibas kompetencu arstniecibas
iestades darba nodro$inasanai” izstradats ar mérki sniegt teorétiskas zinasanas un pilnveidot
dazada limena vaditaju vadibas kompetences un tren&t prasmes. Metodiskais materials ir
paredzgts veselibas apriipes joma stradajosiem specialistiem — arstiem, masam, arstu paligiem
un vecmatém.

Metodiskaja lidzekli ir sesas nodalas, kuras apkopota informacija un teorija par $adam
temam:

1. Meérka nosprausanas nozime;

2. Savas darbibas prioritasu izvirzisana;

3. Ka sasniegt rezultatus darbojoties visas jomas vienlidz sekmigi;
4. Taktika un stratégija laika planoSana;

5. Uzdevumu delegésanas loma un spgjas;

6. Padoto darba kontrole un atgriezeniska saite.

Apgtstot metodiska lidzekla saturu, tiks iegilitas sistematizétas zinaSanas par dazada
limena vaditaju vadibas kompetencém, ko iesp€jams izmantot ikdienas darba.

Metodiskais lidzeklis ieceréts ka apkopots informativs un izglitojoSs avots, ko izmantot
arstniecibas iestazu darbinieku — dazada limena vaditaju ikdiena, lai sniegtu praktisku
palidzibu darba organizacija, resursu un laika planoSana, meérku, prioritaSu izvirziSana un

darba ar padotajiem darbiniekiem.
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3.levads

Arstniecibas iestades stradajosas arstniecibas personas biezi pilda ne tikai arstniecibas
funkcijas, bet arT administrativas funkcijas — taja skaitd pildot pienakumus dazada Iimena
vaditaju postenos. Lai palidzétu arstniecibas iestazu darbiniekiem — arstniecibas personam,
kas pilda So dualo lomu arstniecibas iestade, ir sagatavots metodiskais lidzeklis neformalas
izglitibas programmai “Dazada limena vaditaju vadibas kompetencu arstniecibas iestades
darba nodro$inasanai”.

Metodiskais Iidzeklis ir paligmaterials neformalas izglitibas programmai, jo sniedz
sistematizgtas teorétiskas zinasanas par dazadam vadibas kompetencém. Apmacibam klatieng
galvenais merkis ir trenét neformalas izglitibas programmas dalibnieku praktiskas iemanas
vadibas kompetences.

Metodiskaja Iidzekli, atbilstosi neformalas izglitibas programmai, ir seSas nodalas,
kuras apskatitas t€émas:

1. Merka nosprausanas nozime;

2. Savas darbibas prioritasu izvirzisana;

3. Ka sasniegt rezultatus darbojoties visas jomas vienlidz sekmigi;
4. Taktika un stratégija laika planoSana;

5. Uzdevumu delegéSanas loma un spgjas;

6. Padoto darba kontrole un atgriezeniska saite.

Metodiska Iidzekla uzdevums ir sniegt sistematiz€tas teor€tiskas zinaSanas par
dazadam vadibas kompetencém arstniecibas personam.

Metodiska Iidzekla izstrade ir izmantoti dazadi literatiras avoti, profesionalo
organizaciju vadlinijas un nozares ekspertu sniegtie padomi.

Metodiskais Iidzeklis ir izstradats nemot vera izvirzitos Veselibas ministrijas definéto
programmas apjomu un témas.

Metodiskais Iidzeklis ir visparinats, ar mérki, lai katra arstniecibas persona to lasot,
var analizét konkréti savu darbu, panemot sev vajadzigo informaciju. Sis metodiskais lidzeklis
ir ka iedvesmas avots sevis izzinasana, jo katra arstniecibas persona ir vaditajs — viena-vada

nodalu, cita-procesu.



4. MERKU NOSPRAUSANAS NOZIME

4.1. Apzinatas, proaktivas mérku izvirziSanas nozime

Pareiza mérku izvirziSana — jau puse padarita darba.

Merki ir miisu labi definétie plani, lai m&s nonaktu pie mums nepiecieSama rezultata.
Merkis var but attalinats laika, tacu tas var biit saistits arl ar tuvako laika posmu. Mérku
uzstadiSana ciesi saistita ar laika planosanu [5.].

Merki palidz efektivi risinat problémas, padarot dzivi produktivaku. Katram var bt
savas personigas dzives meérki, akadémiskie mérki un ar karjeru un darbu saistitie mérki (un
protams citi merki).

Kade] bitiski uzstadit mérkus:

1. Merki palidz rikoties ta, lai virzitos uz to sasniegSanu.
2. Merki iedroSina rikoties.
3. Meérkis ir biitiska laika planoSanas dala.
4. Merki palidz domat, rikoties un reaget.
5. Meérki rada pozitivu prata stavokli.
Ka atkirt mérki no uzdevuma?
Uzdevumi atbild uz jautajumu: “KAS ir jaizdara?”.

Merkis ir atbilde uz jautajumu: “Kapéc més veicam So uzdevumu?”.

4.2. Merku defineSanas principi —- SMART pieeja

meérka defineSana

Pareizi formul&ti mérki ir jebkura plana pamats, Ipasi arstniecibas procesa. Tikai labi
pardomati un sasniedzami mérki palidzeés nonakt no punkta A lidz punktam B. Lai iemacitos
pienacigi noteikt meérkus, var izmantot pasaulé plasi pazistamo S.M.A.R.T. metodi. Pastav
uzskats, ka §1 metode pirmo reizi defin€ta jau 1965.gada un to aprakstijis Pauls .J. Maijers,
tom@r pirmo reizi publikacijas veida S.M.A.R.T. metode definéta tikai 1981.gada Gordona
T.Dorana publikacija [12]. ST metode ietver piecus svarigakos kritérijus konkrétu mérku
formul&sanai:

Gudra (SMART) merku izvirziSana:

0 Specific - Precizi, skaidri definéti



o

Measurable — Mé&rami, ar kritérijiem

o Attainable — Sasniedzami

o

Rewarding — Atalgojumu nesosi
0 Timely — ar noteiktu gala terminu

Precizi, skaidri definéti mérki - skaidri saprotams, kas biis, kad mérki sasniegsiet. JO
precizaks, definétaks mérkis jo realistiskaki panakumi, un 1saks cel$ uz sasniegSanu.

Mérami — lai bitu zinami kritériji, kas lautu mums noteikt progresu, un kad mérkis ir
sasniegts.

Sasniedzami — lai butu realistiska iespgja tos sasniegt. Labakie meérki ir ar
izaicinajumu, - ambiciozi, bet vienlaikus reali sasniedzami.

Atalgojumu jeb balvu neso$i — kad jums ir skaidri zinami iemesli, kapéc gribat $o
mérki sasniegt. Nereti miusu mérkus “izvirza” citi. Uzrakstiet iemeslus un gaidamo rezultatu —
“atalgojumu”, vizualizgjiet ka jutisieties, ka bus, kad merkis tiks sasniegts.

Laika orient&ti. Ar sakumu un beigam. Laika limits palidz un stimulg, ka arT pasarga
no “parmaksasSanas”, atlikSanas un perfekcionisma.

Merka esamiba lauj labak ieraudzit apkart eso$as iesp€jas. Ja cilvékam ir mérkis, vins
sasniedz ieveérojami vairak, neka tad, ja mérka nav. Meérki lauyj mums paSiem vadit un
parvaldit savu dzivi un mainities ta, ka mes pasi to v€lamies.

Stradajot ar saviem mérkiem, ir lietderigi zinat dazus svarigakos mérku formuléSanas
pamatprincipus:

1. Merkis ir formul@ts pozitiva forma.

o Nevis bégsana no..., bet virziba uz...
o Tavieta, lai teiktu: “Es nevélos,” saki: “Es v€los.”
o Es negribu slimot. Es gribu bt vesels.

Izvairies mérka formul&juma ietvert vardus un vardu savienojumus ar negativu jégu —
visu mérka formul&umu ieteicams veidot pozitiva forma, bez prievarda ,,ne—".

2. Merkis attiecas uz tevi pasu, ir tava parvaldijuma un ta realizéSana ir atkariga
no tevis pasa.

Merkus izvirzam par sevi, par savu dzivi un ari paSi uznemamies atbildibu par to
realizaciju. Protams, més dzivojam saskarsmé ar citiem cilvékiem — tuviniekiem, kolégiem,
draugiem un més varam véleties, pieméram, labakas attiecibas ar konkrétu cilvéku vai ari
uzlabot kada merka realizé€Sanu, kas saistits ar citiem. Tad mérka formulgjuma ieklaujam

savas darbibas, savu atbildibu.



o Ka es varu mainit savu uzvedibu?
o Kas man jadara, lai sasniegtu savu mérki?”

Sada pieeja lauj biit savas dzives noteic&am, nevis upurim.

Izvairoties no laika téré€Sanas citu cilvéku parveidoSanai un vinu ricibas planoSanai,
mums atbrivojas daudz laika, ko varam veltit savu mérku realiz€Sanai ta, ka més pasi to
velamies.

3. Merkis ir konkrets.

Svarigi ir precizi izt€loties/vizualizet, ka tas biis, kad merkis bis sasniegts. Ja precizi
nezinam, ko gribam sasniegt, var gadities, ka esam mérki sasniegusi, bet to pat nepamanam.
Dazreiz merkis formuléts parak nekonkréti, visparigi.

o Ka es zinasu, ka esmu mérki sasniedzis?
o Ko konkréti es redzesu, dzirdesu, jutiSu, kad bisu sasniedzis savu merki?

Var dzivot ar mérki ,,Es vélos uzcelt maju” un var to pasu formulét $adi ,,Es esmu
skaistas divstavu majas ipaSnieks.”

o Ar ko man ir jarekinas, ja So merki realizeSu?
o Kadi ir citi iesp&jamie mérka realiz€Sanas celi?

Neatkarigi no ta kads cilvekam ir merkis, svarigi ir velme attistities lai sasniegtu
izvirzito mérki. Pat ja sasniedzot mérki, liekas, ka nekas TpaSs nav noticis, $is mérkis ir
sasniegts.

Nav labu un sliktu mérku. Ir mérki, kas citiem Skiet pareizi un nepareizi, bet svarigi,

lai katram cilvékam biitu savi mérki.

4.3. Merku veidi

Ilgtermina meérki ir lielie dzives meérki, ko sasniegt. Tie ieklauj sevi izglitibas un
karjeras meérkus, ka ar1 personigos un socialos mérkus, ko paredzi sasniegt ilgaka laika —
piemé&ram kads ir manas dzives mérkis?

Starpmeérki (milestones) ir sava veida atskaites punkti lielajiem dzives mérkiem.
Pieméram liela dzives mérka akadémikis, starpmérki blitu — magistra grads, pécak doktora
grads, talak jau kltiSana par profesoru. Starpmérka sasniegSana var prasit vairakus gadus.

Istermina mérki ir specifiskaki uzdevumi, kas javeic pasreiz vai ari tuvaka laika. Sie ir
tie merki, ko v€lamies sasniegt tuvakaja laika — sagatavoties eksamenam, uzrakstit zinatnisko

publikaciju.



Minimérki — to sasniegSanas laiks — viena diena lidz viens ménesis un mikromerki —
ikdienas darbi — 15 minites lidz 3 stundas.
Katra mérka uzstadiSana ir etri posmi:
1. noteikta mérka uzstadiSana;
2. 1izpildes termina noteikSana;
3. atsevisku darba posmu izdaliSana;
4

ieks€jas vai argjas atzinibas paredz&Sana par paveikto.

Mérkis
Ko

gribi sekmeét

ar macisanas palidzibu?

Starpmeérki

Kadi soli tev jasper,

lai pietuvotos gala merkim?

Istermina merki
Kadi uzdevumi jaizpilda,
lai istenotu starpmérkus?

1.attels. Mérku veidi

4.3.1. Merku raksturojums:

o SPECIFISKI. Tie precizi jadefing, izvairoties no parak plasa, neskaidra defingjuma;

o IZVERTEJAMI. Tas jauzstada ta, lai iespéjams noveértét ta izpildi un savu progresu,
virzoties uz mérki. Neskaidri defin€tiem mérkiem nav iesp&jams noteikt progresu, un
tadel nerodas panakumu izjuta.

o SASIEDZAMI. Tev jazina tas, ka uzstadito mérki vari sasniegt.

o REALL Jauzstada mérkis, kuru, godigi izvert€jot sevi, spési sasniegt.

o MERKIM IR LAIKA IEROBEZOJUMI. Laika robezas palidz izprast, kad sakt un kad

beigt darbu, virzoties uz $o, konkréto, méerki.



4.3.2. Individualie mérki

Produktivak darbinieks strada, ja darbinieka individualie mérki nav pretruna ar
organizacijas mérkiem vai vél labak — sakrit ar organizacijas mérkiem [25]. Tapéc ir svarigi
atbilstosi organizacijas mérkiem noteikt darbinieka individualos mérkus, attistit un pilna méra
izmantot darbinieku kompetences.

Lai izveidotu veiksmigu darbinieka un organizacijas mérku atbilstibu:

1) ir janosaka konkrétam amatam (vai amatu grupai) nepiecieSamas kompetences;

2) atklata dialoga ar darbinieku janovérté, kadas zinasanas, prasmes un atticksme
darbiniekam piemdt;

3) jameklg veidi un janosaka termini trikstoSo kompetencu apgiisanai;

4) kompetencu attistiba ir japlano un jaatspogulo individualos darbinieku apmacibu
planos;

5) periodiski m&rki un kompetences ir japarskata, japarliecinas par to atbilstibu

organizacijas vajadzibam un individa sp&jam.
4.3.3. Komandas merki

Loti bieZzi komandas meérki tiek noteikti nekonkréti, pieméram, uzlabot klientu
apmierinatibu. Sadas situacijas pécak nav iespgjams novértét faktisko mérka sasniegSanu, jo
nav iesp&jams noteikt sasniegumu apmeru.

Ta pieméram, mérki “uzlabot klientu apmierinatibu” nepiecieSams specificét un
noteikt mérka sasniegSanai nepiecieSamo laika rami. Pieméram:

- Visparigs mérkis: Uzlabot klientu apmierinatibu.
- Precizétais mérkis: Uzlabot klientu apmierinatibu no 65% uz 75% lidz §i
ceturkSna beigam.

Veiksmigai komandas meérka defin€Sanai nepiecieSama komandas iesaiste, lai
komandas dalibnieki piekristu uzstaditajam mérkim un apliecinatu, ka mérkis ir uzstadits labi,
tas ir gana izaicinoss, bet sasniedzams [4].

Diskusija ar komandas dalibniekiem var izmantot §adus jautajumus:

1. “Cik reali ir sasniegt So rezultatu, nemot véra to, kur atrodamies paslaik, un
to cik daudz laika mums ir?”
2. “Ka més varétu So mérki padarit vél skaidraku, iespgjams, vienkarsojot to vai

izmantojot vieglak saprotamu valodu?”
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3. “Vai pastav iesp€ja, ka radisies kadi parpratumi par to, ko més censamies
sasniegt?”
4. “Ja pielaujat tadu iesp€ju, ka §1 merka parfrazéSana mainitu to, kadu pieeju
izmantojat mérka sasniegSanai?”’
Kad runa par So mérki, lieto mérka definéSanas laika izmantoto valodu. NeapSaubami
komandas vaditdjam un komandai bis japaveic daudz darba, lai izplanotu, ka So mérki
patiesam sasniegt: Ka mé&s nonaksim no 65 lidz 75%? Ka més noteiksim, kuras metodes

uzlabot, lai sasniegtu rezultatu?

4.4. Riki meérku sasniegSanai

“Neprats: nemitigi darit vienu un to pasu un cerét uz atSkirigu rezultatu” (EinSteins).
Viena no lielakajam problémam ir nespéja, nevélésanas mainit ieradumus vai méginat
stradat citadi. Mainit pieeju darbam un mérku nosprausanai un visam ar to saistitajam ir loti

sarezgiti,. To var panakt veicot ieradumu mainu un nodrosinot laika uzskaiti.

Sliktie un labie ieradumi

Piem@ram smé&ké&sana. Tas ir ieradums, kura izveidosanas neprasija TpaSas piles.
Kapéc ir vienkarsi pierast pie sliktiem ieradumiem, bet labie veidojas smagi? Daudz kas
slepjas disciplina, slikto ieradumu atme$ana un labo, jauno ieradumu izveide. Saja sakara
izcili var palidzet Stivena R. Koveja gramata “Loti veiksmigu cilvéku septini paradumi”. S
gramata ne tikai palidzes saprast, ka veidot ieradumus, bet arT lieliski iedvesmos.

Laika zudumi

Bitisks personisko un biznesa mérku ienaidnieks ir laika zudums. Laiks biezi vien
kaut kur pazud. Viss it ka ir lieliski saplanots pa mintitém, bet tapat neko nevar paspét izdarit
un mérki attalinas.

Ricibas plans $aja gadijuma ir nevis nemitigi darit vienu un to paSu un nemitigi
sadzivot ar milzigiem laika zudumiem, bet gan méginat identificét laika zudumus. Saja sakara
loti palidz laika uzskaite. Laika uzskaiti var veikt gan planotaja, gan specialas programmas,
gan ar1 Excel tabula, kur ir svarigi atziméet:

1. datumu;

2. darba uzdevumu;

3. nelielu komentaru, aprakstu;
4

laiku, cikos uzdevumu saki veikt, un laiku, cikos to paveici.
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Ar1 So ieradumu ir loti gruti izveidot, tomér laika uzskaite ir loti biitiska. Veicot laika uzskaiti
ir iesp&jams efektivi analizet kur ir notikusi lielaka laika nopliide, un nakamaja nedéla (vai
jebkura cita parskatama perioda) méginat to noverst.

Interesanti, ka biezi var secinat, ka lielaka dala darba dienas sastav no neproduktiva
laika (sk. velak pie Paretto principa), kad it ka kaut kas ir darits, bet bez taustama rezultata.
Sie ir brizi, kas miis attalina no nosprausta mérka sasniegganas.

Meérku nosprausana bez jauniem, labiem ieradumiem un efektivas laika planoSanas
neko nenozimé. Lielaka maksla ir nevis sadalit darbus pa miniitém, bet tos tieSam izpildit.
Maksla nav nospraust mérki un to pec gada nesasniegt. Vai nospraust 10 $is dienas mérkus un
sasniegt tikai pirmos divus.

Meérku nosprausana izmantojot SMART (specific, measurable, achievable, relevant,
time limited) metodi, ja mérkis ir sarezgits un garS. SMART [11] merkis prasa tikai to, lai

meérkis biitu precizs: konkréts, reals, sasniedzams, piemérots un sasniedzams noteikta laika.

Sodien Nedeéla Menesis Meérkis
1. Nopirkt gramatu. Izlasit 50 lappuses Apkopot un nosiitit Izlasit gramatu par
nedela, atzimejot kolegiem nelielu efekfivu ieradumu
2. Atrast planotaja svarigakas frazes ar konspektu. veidosanu §i ménesa
laiku, kad Sonedé| limlapinam. laika. (Aptuveni 200
lasit gramatu. Ipp.)

2.attéls. Piemers laika sadalijjumam, individuals merkis

Sasniegt mérki palidz laika sadaliSana iesp&jami mazas dalas: nedélas, dienas, stundas,
minites vai pat sekundes. Ta pati gramatas lasiSana var parveérsties vairaku ménesu projekta,
ja mes nesadalam So pavisam nelielo projektu sikos posmos, pieméram, katru ritu pie kafijas
izlastt divas lappuses vai pirms gulét ieSanas izlasit piecas lappuses (sk. 2.attelu).

Pieméram. Lai nesaktos stress no liela veicamo darbu apjoma, dodies uz prieksu
maziem soliem. Nav svarigi, ka uzreiz nebiis plana tam, kas notiks treSaja vai ceturtaja
meénesi. Uzreiz ir jazina tikai virziens un pirmie soli, kurus spert pareizaja virziena. Péc tam
daudz kas var maintties, iesp&jams vari saskatit Tsaku celu, var paverties iesp&as un vai
iestaties citas izmainas. Tapéc pasa sakuma izplanot solus nakamajiem 3 — 6 méneSiem ir
bezjeédzigi. Zini savu mérki un sper pirmos solus ta virziena tagad!

Kad ir zinams, kurp ejam, ir skaidri pirmie soli, bet tad procesa var veikt uzlabojumus,
papildinajumus utt. Tiklidz tiek uzsakta darbiba, kliist vairak informacijas, kuru varés likt lieta

katra nakamaja sol1 (skat 3.attelu.).
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Sodien Nedé|a Ménesis Mérkis

1 lzpéfit esoSos 1. nedéla 1. menesis Palielinat klientu
statistikas datus daudzumu par 5 %
par pirkumiem. ldentificét labakos Sakt kampanu! nakamo & ménesu

pardosanas kanalus. laika.
ldentificét ejosakas 2. Menesis

preces.

Identificet labakos Mowvertet situaciju un,

klientus un klientu ja nepieciesams, veikt
grupas. izmainas.

2. nedéla 3.-5. meénesis

lzveidot nelielu Paslaik nav svarigi —

pardoianas stratédiju  redzésim procesa.

un sagenerét idejas

kampanai. 6. menesis

3. nedéla Velkt novertéjumu un
sahdzinajumu.

lzveidot kampanai

vajadzigos vizualos

materidlus un saturu.

4. Nedéla

Sakt kampanu.

3.attels. Piemers laika sadalijumam, komandas meérkis

Savukart tergjot daudz laiku, siki izplanojot katru soli un katru lietu vairakus méneSus
uz priekSu, tiks patéréts daudz laika planoSana, bet Sis plans pec daZiem méneSiem loti
iesp&jams nekam vairs nebiis derigs, jo biis iestajusies jauni apstakli, situacijas. Toties laiks
biis izteréts nevajadziga planoSana, bet nebis izdariti pirmie soli mérka sasniegSana.

3D merki

Nospraust mérkus uz papira ir vienkarsi, bet ne vienmer efektivi. Sobrid ar1 Latvija ir

paradijusies metode Lego Serious Play (https://www.strategicplay.com/article/what-is-

leg0%C2%AE-serious-play%C2%AE-methodology-145.asp), ar kuras palidzibu uz katru

situaciju ir iespejams paskatities citadi. Tostarp uz mérku nosprausanu un sasniegSanu. Ipasi,
ja ir runa par komandas mérku nosprauSanu. Ir gruti sasniegt mérkus, kurus ir nospraudis
kads, kas neapzinas realo situaciju. PaskatiSanas uz lietam 3D modeli lauj domat pilnigi citadi
— redzot lietas no citiem rakursiem un lenkiem.

Merku vizualizacija

Vizualizacijai ir loti daudz veidu. Var izveidot kolazu, kas atradisies pie rakstamgalda,
var izveidot Ganta diagrammu (skat. 4.att€lu), kas loti labi ilustré visu mérki kopuma un ta

nianses.
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Ganta diagramma

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 14 15 16 17 18 19 30 21 22 23 214 15 16 17 28 19 30

UZDEWLIMS 1

UZDEWUMS 2

UZDEWLIMS 3

UZDEWLIMS 4

UZDEWLIMS 5

UZDEWLIME &

UZDEWLIMS 7

UZDEWLIMS 8
UZDEWLIME ©

UZDEWLIME 1

UZDEWUMS 11

4.attels. Ganta diagrammas paraugs
Ir loti daudz dazadu riku, kas var palidzet planot darbus, uzdevumus un kontrol&t to
izpildi. Viens no svarigakajiem posmiem meérku sasniegSana ir progress, tapéc viens no

rikiem, ko izmanot ir Kanban plans (délis) un ta populara elektroniska versija Trello.

Taustamu lietu piekritgji, noteikti izvélies izveidot sto Kanban planu (skat. 5. att€lu).

Kanban Board

Backlog To Do Ongoing Done

F D B A

4 v y v

S.attels. Kanban plana paraugs

14



Tas palidz€s vérot progresu, lai sajustu nelielas uzvaras un sasniegumus, kas noteikti

palidzes atrak sasniegt mérkus. Trello (https://trello.com/) ir $is metodes elektroniska versija,

kas pieejama gan ka lietotne, gan ka online programma.

R 7rellr

6.attels. Trello plana paraugs

Trello (skat.6.at€lu) pamata versija ir par brivu. Savukart savu Kanban déli vari
izveidot, liekot lieta fantaziju un gaumi attieciba uz noform&umu. Obligati nepiecieSams
Kanban planu (izvietotu uz d€la) novietot labi redzama vieta, lai tas vienmér blitu pamanams
un redzams.

Todoist

Lieliska lietotne ir ari Todoist (https://todoist.com/home), kura vari registrét gan

personiskaja, gan profesionalaja dzivé daramos darbus. Sis lietotnes pamata versija ir par

brivu. Ta noteikti palidz€s salikt mazos mérkus un kontrolét to izpildi (skat. 7. att€lu).

Citi planoSanas rtki

Citas popularas darbu planoSanas programmas ir Asana, Nozbe, Wrike utt., kuras var
veidot projektus un uzticét atseviskus uzdevumus kolggiem. Sis programmas, tostarp Trello, ir
piemérotas tieSi komandas mérku sasnieg$anai ilgaka laika perioda.

Ja tomér nav iesp€jams izmantot iepriek$ noraditas programmas, var izmantot gan
tradicionalo Excel, Google Docs, online kalendaru vai gluzi vienkar$i parasto piezimju

gramatinu.
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Reminder

Write brief for Monday's meeting

{ Back Reminders

(© onatime and date
On a location
@ roooist

Reminder
Polish the new brand idea

L R

Reminder

Send the newsletter at 10am

J

7.attéels. Todoist paraugs
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5. SAVAS DARBIBAS PRIORITASU IZVIRZISANA

5.1. Prioritasu izvértéSana

Individualas darba izpildes planosana nozimé vienoSanos starp vaditadju un
nodarbinato par nakamaja perioda — ménesi, ceturksni, pusgada vai gada — sasniedzamajiem
mérkiem. Planojot darba izpildi, tick noteikti individualie mérki un to sasniegSanas indikatori
— konkréti sasniedzamie rezultati.

Individualo mérku definéSana ir svariga jo:

o tie rada skaidribu nodarbinatajam par to, kas jasasniedz un kadas ir

vaditaja prasibas attieciba uz rezultatiem;
o nodarbinatajam ir vieglak koncentréties uz svarigako (prioritatem);

o nemot vera lielaku skaidribu par prasibam un prioritatém, uzlabojas darba

rezultats;

o pamatojoties uz skaidru individualo planu, arT atskaitities par padarto ir

vienkarsak.

5.2. Individualo mérku planoSana

Svarigi atceréties, ka nodarbinata individualie darba meérki izriet no iestades un
attiecigas struktiirvienibas mérkiem un ietver noteiktu atbildibas dalu no ta, kas jasasniedz
iestadei kopuma. Tas nozimé&, ka, lai noteiktu nodarbinata individualos meérkus, jabit
skaidribai par iestades un katras struktiirvienibas mérkiem vai darba planu. ST informacija
atrodama institlicijas darbibas strat€gija un/vai darba plana.

Papildus Siem avotiem, idejas individualajiem mérkiem var meklét:

oorganizacijas misija, vizija un vertibas;
oieprieksgja perioda darba uzdevumos;
osvarigakajos amata pienakumos;
ostruktirvienibas darba plana;

odiskusijas ar kolégiem un ieksgjiem/ar&jiem partneriem;
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oproblémsituacijas, ar kuram nodarbinatais sastopas darba procesa.
5.2.1. Mérku definésana komandai

Lai palidz&tu koncentréties uz prioritatém, katram darbiniekam nosaka ne vairak par
10 mérkiem. Merki janoformulé ta, lai darbiniekam biitu skaidrs, kas jadara un kadam jabiit
gala rezultatam. Rezultata raditaji var but gan skaitliski, gan aprakstosi — atkariba no darba
veida, kuru veic darbinieks, pieméram:
o uzlabot parskatu kvalitati, lidz 2020. gada decembrim samazinot klidu
skaitu par 50%;
o Iidz 2020. gada 30. junijam izstradat un ieviest lietotajam &rtu, atrdarbigu un
drosu kursu registracijas IT platformu;
o palielinat gultu skaitu dienas stacionara;
o izvertét medikamentu izlietojumu.
Lai defingtu komandas dalibnieka individualo mérki, ieteicams:
o sakt ar darbibas vardu,
o noteikt rezultatu sasniegSanas raditaju,
o parliecinaties, vai darbinieks var kontrolét mérka sasniegSanu,
o noteikt prioritates,

o noteikt, ka tiks iegiita informacija par rezultatiem.
5.2.2. Skersli mérka sasnieg$ana

Nereti cilveki vairas izvirzit mérkus, jo intuitivi nojaus, ka biis dazadas grutibas to
IstenoSana. Kapéc radit $adas problémas?

Uzliekot ,.realista brilles” un atbildot uz daziem jautajumiem mérku sakara, var iegtt
papildus informaciju, labak saprast sevi un nereti ieraudzit, ka mérka istenoSana ir daudz
vienkarsaka, neka domajam.

o Kas trauceé So mérki stenot tiilit?

o Kapéc es neesmu So mérki sasniedzis agrak?

Galvenais Skérslis sasniegt labus rezultatus komandas darba loti biezi ir vaditaju
parlieciba, ka viniem ar darbiniekiem ir savstarp€ja skaidriba par veicamo darbu un rezultatu.
Vaditaji ir drosi, ka vinu darbiniekiem ir pietickamas sp&jas un resursi darba izpildei. Liela
dala vaditaju maldigi uzskata, ka darbinieki ir pilniba sapratusi to, kas no viniem tiek

sagaidits[18.].
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BieZi vien vaditaji pienem, ka darbiniekam jaiegiist skaidriba par veicamo darbu un
rezultatu no amatu aprakstiem, neskaitamam instrukcijam, rokasgramatam, oficialajiem
ieks$€jiem kanaliem, taja pasa laika vaditaji neparliecinas, vai darbinieks patiesam saprot, kas
no vina tiek sagaidits. Ikdienas komunikacija bieZi ir pavirSa vai nepietickama. Loti izplatita
tendence ir ta, ka dazadu [imenu vaditaji [idz galam neapzinas, ka darbinieku attistiSana ir
viena no nozimigakajam vaditaja lomam [19].

Lai saprastu vai §1 ir probléma komanda, ieteicams parliecinaties par S$adu
apgalvojumu patiesumu:

1. Manam vaditajam un man ir skaidri priekSstati par manu lomu un pienakumiem,
veicamajiem darbiem, apjomu, sagaidamo rezultatu.

2. Sistemas un procesi ir atbilstosi pielagoti, lai palidzetu sasniegt merkus, ir pietiekami
resursi.

3. Tiek sagaidits, ka darbinieki stradas efektivi un kvalitativi, slikta darba izpilde nav
pienemama.

4. Megs sistematiski apkopojam informaciju par veikumu no dazadiem avotiem (piem.
klientiem, darbiniekiem, piegadatajiem, sabiedribas).

5. Misu vaditaji regulari vaica viedokli, ka labak paveikt darbu.
5.2.3. Mérku un prioritasu izveérteSanas kriteriji

Individualo mérku un prioritaSu sasniegSanu var vertét tikai péc tam, kad zinamu laiku
(ne mazak par tris méneSiem) pirms vertéSanas vaditajs ar nodarbinato atbilstosi noteiktajai
kartibai ir vienojuSies par sasniedzamajiem mérkiem un prioritatém. Tas nozimé, ka pirmaja
darba izpildes planoSanas un novértéSanas reize Sis darba izpildes kritérijs netiek vertéts.

Individualo mérku sasniegSanas atskaites punkts ir iepriekS noteiktie sasniedzamie
mérki un to rezultati, salidzinot planoto izpildes Itmeni ar aktualo [13.,212]. Vertgjums
janorada katram meérkim atseviski vai ari, vert€jums javeic par katru meérki un prioritati
atseviSki (skat. 8.atelu).

Analizgjot mérku un prioritasu sasniegSanu, nodarbinatais norada mérku un prioritaSu
izpildes statusu. Vaditajs, veért€jot mérku un prioritaSu sasniegSanu, nem veéra gan to, vai
planotie mérki ir sasniegti, gan to, kadi veicinoSie un kav€joSie faktori ir ietekmé&jusi
individualo mérku un prioritasu sasniegSanu.

Tapéc vertéjums Saja krit€rija var arl nebiit precizi atbilstoSs izpildes statusam —
teoretiski, ar1 pilniba izpilditu merki vai prioritati vaditajs var novértét ka "japilnveido", vai

ar1 lidz galam vél neizpilditu — ka "labi".
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Nodarbinata komentars

Vaditija komentars

Meérka X izpilde kavgjas par vienu ned€lu tapec,
ka informacija no ministrijas tika sanemta ar
novélodanos. Pargjie uzdevumi ir veikti atbilstosi
noteiktajam darbu grafikam.

Izpildes statuss: dal@ji izpildits

Mérka X izpildes veikta atbilstosd kvalitate,
neskatoties uz to, ka kav@as informacija no
ministrjas. Turpmak Ndzigas situacijas ieteicams
ieplanot rezerves laiku, paredzot, ka ne vienmer
informacija tiek sanemta savlaicigi.

Vértéjums: labi

Mérka Y izpilde veikta atbilstosi planotajam
darbu grafikam un terminiem.

Izpildes statuss: izpildits

Mérka Y izpilde ir veikta atbilsto3i prasibam, jo visi
uzdevumi ir izpilditi savlaicigi un atbilstosi
noteiktajam kvalitates prasibam.

Vértéjums: labi

Meérka Z izpilde kav€jas par 3 nedélam objektivu
iemeslu dé] — bija nepiecieSama papildus
informacija no ministrijam.

Izpildes statuss: daléji izpildits

Mérka Z izpilde daléji atbilst prasibam, jo veikta
situacijas analize bija nepilniga, kas ietekméja mérka
izpildes termipu un kvalitati (kav@Sanas par 3
nedélam atkartota informdcijas pieprasijuma dgl).

Vértéjums: japilnveido

8.attéls. Individualo mérku sasnieg§anas analizes paraugs

Sadam veértejumam nepiecieSams precizs un izsmeloSs pamatojums no vaditaja puses,

lai darbinieks var€tu to nemt véra nakamaja perioda.

5.2.4. Eizenhauera matrica

D. Eizenhauers izveidoja loti vienkarSu un neticami &rtu planosanas sistému [3.]

VienkarSuma del vin$ att€loja savu matricu kvadrata forma. D. Eizenhauers ierosina visas

planotas lietas sadalit Cetras kategorijas. Pirmkart, ir janosaka vissvarigaka lieta, kurai

nepiecieSams tulitejs risindjums. Otrais ir darbs un pienakumi, kas ir svarigi, bet var gaidit.

Tresa kategorija ir steidzama, bet nav svariga. P&€dgja grupa satur nesvarigus un steidzamus

planus. Eizenhauera matrica (skat. 9.at€lu) ka prioritasu noteikSanas riks ir ideali piemérota

istermina planoSanai. Ar ta palidzibu jis varat planot lietas vienu lidz divas dienas [6.].

Laika matrica ir sadalita Cetros kvadrantos, kuros ir divas svariguma asis un vienads

skaits steidzamibas asu. Uzdevumi un uzdevumi ietilpst katra no tiem, kas palidz vizuali

redz€t katra komponenta prioritati: ko darit, pirmkart, ko otraja, utt.
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STEIDZIGS NAV STEIDZIGS

SVARIGS

NAV SVARIGS

9.attéls. Eizenhaueras matricas paraugs

Svarigi un steidzami

Ideala laika parvaldiba nozimeé, ka §is kvadrants bus tukss. Tas ir saistits ar faktu, ka ar
pienacigu prioritasu noteikSanu un savlaicigu lietu izpildi vienkarsi netiks bloketi.
Lai izvairitos no problémam ar kvadrantu "A", jums jaorganiz€ kompetenta planoSana
citas jomas un javeic precizi visi punkti. Tomer, ja tomeér rodas vajadziba to aizpildit, tie der:
o Gadijumi, kuru izgasanas apdraud mérka sasniegSanu.
o Uzdevumi, kuru neizdosanas veicina dzives griitibu un griitibu rasanos.
o Uzdevumi, kas tiesi saistiti ar veselibu.
Biezi gadas, ka pienakumus no kvadranta “A” var tikt deleggtas citai personai. Ja tas ir
iesp&jams — izmantojiet So iesp&ju.

Svarigi, bet ne steidzami

Seit atrodas visaugstakas prioritates un uzdevumi, tapéc vinam japievérs maksimala
uzmaniba. Tas ir ikdienas aktivitates, kuru steidzamiba nav tik liela, tacu tas joprojam ir
svarigas. Specialisti ir pamanijusi, ka cilveki, kuri strada tiesi ar “B” kvadrantu, sasniedz
lielakus panakumus dzivé un sasniedz savus mérkus. Vini nopelna vairak naudas un dara to,

ko mil, kas vinus dara laimigus.

Steidzami, bet nav svarigi

Darbibas, kas ir §1 kvadranta pamata, parasti ir uzmanibas novérSana. To TstenoSana
neliecina par mérku sasnieg$anu un nedod rezultatus. Biezi vien tie trauc€ koncentréties tikai

uz patiesi svarigiem jautajumiem un samazina kop&jo efektivitati. Stradajot ar matricu,
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galvenais ir nesajaukt jautajumus no kvadrantiem “A” un “C”, pret§ja gadijuma lietu
prioritate bis haoss.

“C” regiona var attiecinat gadijumus, kas saistiti ar sarunam un sanaksmém, kuras ir
uzsacis kads, ar ne tik tuvu esosu cilvéku dzimS$anas dienu sviné$anu, sadzives darbiem, kas
notiek peksni. Ta ka lietas no §1 kvadranta tikai palénina un “nozog” laiku, tam japavada

minimals laiks.

Nay steidzami un nayv svarigi

Lietam, kas ietilpst §aja kvadranta, nav nekadas nozimes. Ar viniem jatiek gala pedgja
karta. Pat ja jus tos nedarisit vispar, tas tikai padaris to labaku. Tomer ir janem véra $adi
gadijumi, jo, ka saka, ienaidnieks ir jazina personigi. Tie ir visvairak labsirdigi €dg&ji, no
kuriem jums vajadzetu atbrivoties.

Pats interesantakais ir tas, ka tie$i no §1 kvadranta cilveki tiek loti piesaistiti. Seit
patikamaka un vienkarS$aka lieta, pie kuras nav jastrada. Vini ir relaks€josi un patikami.
Patikama izklaide apgritina vinu atteikSanos.

Tas ietver sarunu pa talruni ar draugiem un radiniekiem, s€deSanu socialajos tiklos,
serfoSanu interneta, datorspelu spéléSanu, TV parraizu skatiSanos un sporta zalés pavadito
laiku.

Protams, svariga ir atpiita produktivam darbam, ka ar1 skabeklis cilvékam, ta¢u tam
vajadzetu bt arT noderigam.

Ta vieta, lai pavaditu visu ned€las nogali uz divana, sakartojiet izejas un izbraukumus,
izstradajiet aktivas atputas planu, kas, starp citu, palidzes uzlabot veselibu. Izlasiet

informativu vai vienkarsi interesantu gramatu, kurai jums ieprieks nebija laika.

5.3. Proaktivitate

Ta ir kompetence, kas norada uz darbibas ierosinaSanu. Ta ir sp&ja saredz&t paveicamo
pirms kads uz to noradijis vai pirms to prasa situdcija. Nekav€joSa darbiba, lai izpilditu
mérkus, tostarp mérkus, kas parsniedz definétos [24 ].

Der atceréties, ka iniciativa norada tikai uz tieksmi darboties un neraksturo S§is
darbibas kvalitati. Savukart proaktivitate ietver ari citas prasmes:

o Atrareakcija. Tulit&ja riciba, saskaroties ar probleému vai uzzinot par situaciju.
o Strada neatkarigi — realiz€ jaunas idejas vai iesp€jamus risindjumus bez
pamudinajuma, negaidot, ka to pieprasis vai izdaris kads cits.

o lIzdara vairak, neka parasti tiek sagaidits konkrétaja situacija.
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o Uzmeklg citus situacija/ probléma iesaistitos, lai uzzinatu vinu skatijjumu.
o Gadijuma, ja pasam ir maza slodze vai izdarits vairak par laika ieplanoto,
piesakas palidzgt citiem vai veikt papildu pienakumus.
o Pirms sapulcém apkopo papildu informaciju, kas varétu biit noderiga tikSanas
laika.
o Piesakas veikt pienakumus, kas ir arpus amata apraksta definétajiem.
o Aktivi rosina jaunas, efektivakas procediiras vai darbu optimizaciju organizacija.
o Atri un izlemigi rikojas krizes vai probléemu situacijas, negaidot, kad tas
atrisinasies pasas vai atrisinas kads cits.
o Aktivi rikojas, lai noverstu organizacija paredzamas nakotnes problémas.
Proaktivitate nozime to, ka katrs cilveks ir pats atbildigs par savu dzivi. Misu riciba ir
misu apzinata izvéle, kas ir balstita principos, nevis ar&jos apstaklos vai jitas. Principi, kas ir
proaktivitates pamata, ir atbildiba, izvéle un atjautiba. S1 ideja lielai dalai cilveku ir
neaptverama domasanas maina. Ir daudz vieglak vainot citus cilvékus, situaciju, apstaklus.
Bet m&s esam atbildigi — sp&jigi atbildét — paSiem noteikt, ka norisinasies musu dzive, un

ietekmét apstaklus sev apkart.

5.4. Veiksmigi strukturéti ikdienas darba uzdevumi

Saplanojiet dienas darbus ieprieksgjas dienas vakara vai no rita.
1. Saplanojiet darbus un to prioritates.:

o augsta prioritate (A) — jlisu profesionalas prioritates, darbi, kam beidzas
termins, ka arT personigi jums un tuvajiem cilvékiem neatlieckamas
lietas,

o vidgja prioritate (B) — darbi, ko butu labi paveikt sodien, bet ko var
atlikt arT uz ritu,

o zema prioritate (C) — lietas, kas izdaramas vélak vai deleggjamas
citiem.

2. Apsveriet, cik laika katrs darbs var€tu prasit. Sasummeéjiet to un novertgjiet, vai viss
iecerétais maz ir ietilpinams viena diena. Pétijumi liecina, ka var saplanot tikai 60% laika —
pargjais tiek patéréts iepriek§ neparedzamam lietam. Tapéc, ja planotais parsniedz 60%

pieejama laika, mazak svarigo uzreiz izsvitrojiet.

23



3. Katru vakaru parbaudiet, vai visu izdevies paveikt. Ja ne — izanalizgjiet, kas un
kapec ikdiena pateré parlieku daudz laika, bet kam ta allaz nepietiek. Ieverojiet So principu
vismaz Cetras ned€las [3.].

Ne viss ir jadara pasam. Noskiriet darbus, kas neaizstajami japaveic pasam un kurus
varat delegét citiem vai musdienu tehnologijam. Piem&ram, neviens jusu vieta nedosies pie
arsta, neapraudzis vecakus un nerakstis vestules. Tacu atbildes zinojumu ,,Paldies, vestule

sanemta!” jlisu vieta var nositit ar1 serveris.

5.5. Prioritasu planoSana

Eizenhauera matricu var izmantot dazados veidos gan planojot laiku un veicamos
uzdevumus, gan defingjot merkus un nosakot prioritates.

Ja ar atv@rtu pratu aplukojat katra bloka struktiiru, varat redz&t katra kvadrata iezimes:

o A kvadrats — nemainigs laika spiediens, “uguns”, nervi un reaktivais dzives
ritms.

o B laukums — stratégisku uzdevumu risinasana, proaktivitate, darbs pie rezultata
un panakumi.

o Kvadrats C — hronofagi to dazadas versijas.

o D kvadrats — atlikSana.

Tas ir, nosakot prioritates, izmantojot Eizenhauera matricu, uzmaniba japievers tikai
otra kvadranta lietam. Un patiesiba mes nodarbojamies ar “steidzamiem” laukumiem”, t€r&jot
nervus un noversot uzmanibu no nevajadzigiem faktoriem.

Tapat matricu var izmantot istermina prioritasu analizei (ikdienas darba) un veidot
piemé&ram S$adu klasifikaciju (skat.10. att€lu):

1. Pirmaja kvadranta "Dari!" ietilpst uzdevumi, kas noteikti ir jaizdara Iidz dienas
beigam. Tas ir pats svarigakais un ta ir pirma prioritate.

2. Otraja kvadranta "Izlem!" ir svarigi uzdevumi, kas nav steidzami, tiem vajag
atrast laiku, kad tos darit péc tam, kad pirma kvadranta uzdevumi ir pabeigti.

3. Tresaja kvadranta "Delegg!" nonaks uzdevumi, kas nav svarigi, bet tos noteikti
vajag izdarft, Seit ir nepiecie$ams atrast kadu, kas varétu izdarit.

4. Ceturtaja kvadranta "Izdz€s!" nonaks uzdevumi, kas nav ne svarigi, ne steidzami.

Sadu uzdevumu identificg$ana laus no tiem atbrivoties uz padarit savu darbu efektivaku.
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Steidzams Nav steidzams

Svarigs

Nesvarigs

10.attéls. Eizenhauera matricas aizpildiSana ikdienas pienakumu planosana

paraugs

5.6. Riska faktori prioritasu istenoSana

Sakot darbu pie savas dzives prioritaSu noteikSanas, jasp€ parnemt pasreiz&jas
situacijas un laika kontrole. Lai to izdarTtu, jaanalize visi notikumi, kas notiek dzive. Katram
cilvékam prioritates ir atSkirigas. Citam ta ir karjera, citam gimene, vél kadam — veseliba utt.
Turklat dzives laika §is prioritates dazados dzives posmos var mainities, turklat ne vienu reizi
vien.

Biezi vien cilveki vispar nenosaka savas dzives prioritates. Spgja apzinaties prioritates
un velmi tas sasniegt jau ir puse no darba.

Nakama kltda ir ta, ka cilvéki médz pienemt par savam sves$as prioritates. Tas notiek
dazadu iemeslu dé] — audzinasana, vecaku gaidas, pécak draugu ietekme, vide, kura cilveks
uzaug, u.c.. MEginot sasniegt citu izvirzitas prioritates nav slikti, bet tomér péc kada laika
perioda, tas tomér veido pamatu sliktam emocionalajam stavoklim vai pat rada nopietnaku
ietekmi uz veselibu.

Izvirzot tiesi savas prioritates un veidojot planu to sasniegSanai, cilvéki médz parvertet
savas sp€jas vai tas lidz galam nenovértét. Piem&ram, izvirzot mérki netiek nemti véra
apstakli merka ievieSanai, proti — nepietieckami resursi, motivacija, vispargja situacija mérka

ievieSanai, laika plans izveidots parak 1ss vai parak gars, u.c.
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6. KA STRADAT VIENLIDZ LABI VISAS JOMAS UN
NEIZDEGT

6.1. Personiga efektivitate

Lai istenotu produktivu sniegumu visas vaditajam aktualajas darba jomas, papildus
tieSajam vaditaja kompetence€m — izvirzit komandai merkus, vadit, motivét savus darbiniekus,
risinat problémsituacijas, organizét mérka sasniegSanai nepiecieSamos darba apstaklus, veikt
administrativas funkcijas, jaatzimé arT prasme partpéties par saviem personigajiem resursiem.
Vadosa darba uzlikta atbildiba, palidzosas profesijas specifika, ikdienas stresori gan
saskarsmé ar darbiniekiem, gan pacientiem — §ie visi ir izdegSanas riski.

Pirmais solis cela uz personigo efektivitati, — izprast emocionalas/profesionalas
izdegSanas sindromu, atpazit izdegSanas riskus. Otrais solis — aktualiz€t riipes par saviem
resursiem, izdegSanas prevenci, ka dalu no ikdienas pienakumiem, planojot ne tikai darbu, bet
arT atputu, dodot laiku ieks€ja lidzsvara atgiiSanai.

Svarigi atceréties, — vaditajs, kur§ ignoré savu nogurumu un izdeg, ar savu pieméru
netieSi norada, So neveérigo attieksmi pret sevi arl uz darbiniekiem. Pie tam, janem veéra —
izdegSana ietekmé ne tikai cilvéka emocionalo vai fizisko sféru; izdegSana ietekmé arT miisu

intelektualo potencialu, kas palielina varbiitibu pielaut kliidas ikdienas darba pienakumos.

6.2. Psihologiskie un fiziologiskie aspekti panakumu gtiSana

IzdegSana — psihologisko un fizisko speku izsikums, kad prats vai kermenis (vai abi)
netiek gala ar pieaugoSajam prasibam. Rodas vainas apzina, sajiita, ka neko nesp&j pagit,
izdarit, mainit, nedomat, atslégties. Padaritais tiek sasniegts ar lielu piepiili un progress skiet
nenozimigs. Ta izdegSanu raksturo K. Maslaca (C.Maslach), kas ir viena no vadoSajam
izdeg8anas sindroma pétniecém [20.,397.].

Profesijas, kuras paklautas lielakam izdegSanas riskam — palidzosas profesijas,
komunikativo profesiju parstavji. Profesijas, kuras notiek intensiva komunikacija, jo 1pasi
negativa, kas raksturigs veselibas apripes jomai, kuras darbinieki ikdiena saskaras ar pacientu
slimibu izraisitajam sap€m, pardzivojumiem un nereti arl parmetumiem, neattaisnotam

gaidam.
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Lielakam izdegSanas riskam ir paklauti cilveéki ar vértibu konfliktu, neapmierinatam

emocionalajam vajadzibam, kuri nemak savas problémas risinat konstruktivi un pielieto

“begSanas”

mehanismu darba, personiskaja dzive, attiecibas (atkaribas, to skaita,

darbaholisms), ar ar¢jo kontroles fokusu [20.,410.].

IzdegSanas céloni:

1.
2
3
4.
5

6.

Neadekvats darba apjoms;

Neskaidri mérki;

Nespéja ko mainit (kas emocionali svarigs) — arpus kontroles;

Centieni realizeét ko tadu, kas ir neiesp&jams, nav nepiecieSamie resursi;
Konflikts starp iek$€jam vertibam un to, kas notiek darba vieta — spiests darit to,
kas nepatik;

Parmerigs, ieildzis stress.

IzdegSanas pazimes:

Parmainas uzvediba - biezak kave, iekS$€ja pretestiba iet uz darbu, zemaka
efektivitate, neskatoties uz ilgaku darba laiku, vairak kafijas, cigareSu, alkohola
u.C.

Parmainas izjutas — bezsp&ciba, dusmas, vainas izjuta, zud humora izjuta,
cinisms.

Parmainas domasana — rigiditate, pretestiba parmainam, grutibas koncentréties,
nosodijuma rasanas pret klientu, vienaldziba.

Parmainas veseliba — miega trauc€jumi, vajums, biezakas saslimSanas ar

infekcijas slimibam, atra psihisko pardzivojumu somatizacija [1].

K. Maslaca defing tris profesionalas izdegSanas sastavdalas [20.,403.]:

1.

Emocionalais izstkums — emocionala parslodze, kura var attistities no
emocionalo resursu izsikuma lidz apatijai, depresijai un emocionalajam
sabrukumam.

Depersonalizacija — izveidojas bezpersoniskas, formalas attiecibas ar koleégiem,
klientiem. Attiecibas dominé vienaldziba, cinisms.

Personisko sasniegumu devalvacija — savas efektivitates samazinasanas izjlta,
profesionalo kompetencu, sp&ju negativa verté€Sana, savu iespeju ierobezotibas

apzinasanas.

27



6.3. Psihologiskais Iidzsvars (emocionala labklajiba) un

riski

IzdegSanas sindroma profilaksei var atzZimét sekojoSu prasmju apguvi:

Emocionala Iidzsvara atjaunoSana

Prasme atjaunot savu emocionalo lidzsvaru — trenét savu emocionalo inteligenci (skat.
zemak), macies atpazit un vadit savas emocijas, konstruktivi atreagét negacijas.

Prakse: kas no Sodienas notikumiem bija kas tads, kas man Skiet ka jauks, patikams,
skaists? Kas lika, lick man pasmaidit? Atzimg&jiet sev domas vai ieviesiet pierakstu kladi, kur
vakara atzimét ikdienas momentus, kuri nes mums pozitivas emocijas! Pieméram, 1sa, humora
pilna saruna ar kadu kol&gi, atpuitas pauze, kuras laika paris mintites 1énam vargju baudit savu
mineralideni/kafiju, kads konkréts uzdevums, ko izdevas paveikt atrak un veiksmigak ka
citkart, deserts pie pusdienam, kads pacients, kura atticksme vai riciba lika jums uzsmaidit

u.tml. [23].

Regulari riipeties par savu psihohigiénu, atputu

Praksg: izgulieties, ieviesiet veseligus €Sanas paradumus, organizg&jiet sava ikdiena 1sus
partraukumus, kuros macieties uz paris miniit€tm atslégties no darba (pieméram, veicot paris
dzilas, mierigas ieelpas, paklausoties muziku, sazinoties ar tuviniekiem, aprunajoties ar
kolégiem par ar darbu nesaistitam t€mam). Parvariet nogurumu un slinkumu un vismaz 2
reizes nedela noorganizgjiet sev lh ilgstoSas fiziskas aktivitates — tas var but ka sporta klubs,

ta dejas vai garaka pastaiga, skrieSana, ritenbraukSana, pirts u.tml.

Vadit stresu, prast pielietot produktivus spriedzes mazinaSanas panémienus

Prakse: gandriz visiem ir pieredze, ka paris dzilas ieelpas palidz sakartot domasanu
apjukuma, diemzel, kamer elpoSanas vingrinajumi nav misu ikdienas prakse, nereti stresa
situacijas més par So iesp&ju aizmirstam un laujamies stresam, nevis stabiliz€jam savu
kermeni, domas un emocijas ar §o vienmer pieejamo, vienkarSo un arkartigi efektivo metodi —
elpoSana. Izméginiet diafragmalo elposanu, sekojot instrukcijai: apgulieties vai apsédieties
krésla ar taisnu muguru, uzlieciet vienu roku uz védera, otru uz kriitim un paméginiet 1énam
ieelpot ta, lai ar rokam sajustu, ka pie ieelpas jiisu veéders pacelas ka balons, kad tiek piepusts,
savukart pie izelpas — noplok. Ar otru roku sekojiet krtiSu kurvim — vinam jabiit nekustigam.
leelpu veiciet caur nasim, izelpu — caur muti. Veltiet 2 — 3 mindtes paris reizes diena, ka art
situacijas, kad jis jttat pieaugoSu satraukumu, spriedzi. Visai driz jums nebiis jatur rokas uz

sava kermena, lai kontrol&tu pareizu elpas plismu. Ar laiku $7 prasme — diafragmala elposana
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klts par jisu ieradumu un jiis pamanisiet, ka daudzas situacijas, kas agrak jums sagadaja
stresu, jiis uztversiet mierigak. Lai tas notiktu, Sis vingrinajums ir japraktize!

Nemiet véra, ka ir virkne elpoSanas vingrinajumu un relaksacijas tehniku alternativas,
pie tam efektivak ir tas apgiit klatiené. Konsultgjieties par tadam ar arstiem rehabitalogiem,
fizioterapeitiem, sporta treneriem, jogas pasniedzgjiem, kolégiem vai pazinam, kuri ikdiena
jau praktizé elpoSanas, apzinatibas vai meditacijas prakses.

Atzit un konstruktivi risinat savas profesionalas griitibas

Prakse: pardomajiet, kas jusu ikdienas darba sagada lielakas grutibas? Ka §is griitibas
varétu risinat? Nereti més pierodam pie sava viedokla, pieméram, ka neko nav iesp&ams
mainit, vai, ka mums nav pietickoSi daudz vai istie resursi. Parrunajiet So situaciju ar
kolégiem, izmantojiet komandas darba principu, piesaistiet pieredzes bagatakus kolégus,
iesaistiet risindjuma mekléSana augstak stavosu vadibu, izmantojiet profesionalu palidzibu —
supervizori, kouci, kas var palidzét ieraudzit alternativas ka risindjuma, ta situacijas
interpretacijas iesp&jas. Atcerieties par iesp&ju sanemt profesionalu psihologisko palidzibu,
versoties pie psihologa vai psihoterapeita.

Turpiniet padzilinat savas zinaSanas stresa un izdegSanas prevenc€, personigas
efektivitates veicinasana, piedaloties apmacibas, apmeklgjot konferences, konsultgjoties ar
kolgégiem, ievieSot ieradumu lasit psihologisku literatiiru vai skatities izglitojosus video par
§SIm t€mam interneta vietn€, pieméram, TED konferences (pieejamas ar1 latviesu un krievu
valodas) Youtube kanala; lejupladgjiet savos viedtalrunos kadu no aplikacijam, kas laus jums
patstavigi apgit meditaciju (piemeram, latvieSu valoda izveidota Miervidu aplikacija,
apzinatibas un meditacijas prakses pamatiem).

Lai paaugstinatu savu efektivitati, - stradatu vienlidz labi visas jomas un neizdegtu,
tiesi tapat ka jiis planojat darbu, defingjiet atpiitu, stresa, izdegSanas prevenci ka dalu no darba
plana. Ieplanojiet laiku ripem par saviem resursiem laiku tiesi tapat ka jiis planojiet komandas
sapulces! Ja jis jau attiecinat izdegSanas sindromu uz sevi, izvirziet paSpalidzibu ka savu

prioritati!
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7.

TAKTIKA UN STRATEGIJA LAIKA PLANOSANA

7.1. Laika planosanas stratégija

Laiks ir nauda (B.Franklins)

Laiks — viens no retajiem resursiem par kuru mums nav nekadas teikSanas. Viss, ko

mes varam izdarit attieciba uz laiku — izvertét ka mes pret to attiecamies, ka to izmantojam,

un iesp&jams, pardomat vai §1s attiecibas ar laiku biitu veérts pamaintt.

Laika vadiSanas pamatelementi

o Laika planosana,

oPrioritasu izdaliSana,

o Delegesana,

oPaSmotivacija,

oLaika un savu veértibu interpretacija (subjektivais laiks),
oLaika vadiSana un stresa vadiba,

o Pareiza atpiita jeb aktivitaSu parslégsana,

oDzives mérku gradacija (vertibas).

Laika vadiSanas ,,paaudzes”

O

o

atgadinajumu sistémas — sakot no uzlimém lidz modernam aplikacijam,

planoSana, mérku izvirziSana, veicamo darbu fikséSana piezimju blocinos, kalendaros,
planosana, prioritasu izvirzisSana un veicamo darbu ikdienas kontrole, izmantojot
paligrikus

pierakstu vai datorprogrammu veidola,

proaktiva — personigo efektivitati, savas vertibas aktualiz€joSa pieeja — attiecksmé pret
laiku

uzsvars uz svarigiem, nevis steidzamiem darbiem.

Laika uztveres subjektivisms — individuala attieksme pret laiku (F. Zimbardo modelis)

[8.]:
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,Manjana” jeb ritdiena laiks. L€mumu atlikSana tiek atlikta maksimali ilgi. ,,Darbs nav

'79

zakis”, ,,Es to pagusu rit!”. Dzive rit relakséti, ja kas nenotiek ka ieceréts, tas tiek uztverts
ka pa$saprotama dzives realija - bez lieka stresa.

Tagadnes bauditaji. Izv€loties darbus, prioritati iegist tie, kas sola atrako rezultatu.
Svarigie, steidzamie, bet nepatikamie darbi, tiek upuréti mazak nozimigo, bet ttkamako
vieta.

Orientesanas uz nakotni. Izvirza ilgtermina mérkis, planojot dzivi, karjeru daudzus gadus
uz priekSu. SekoSana ieprieks noteiktajai kartibai, planam tiek veértéta augstak par radosSu
pieeju.

Laika skaititaji jeb miizigais termins. Stingrs grafiks un punktualitate attieciba uz sevi un
pargjiem. Spriedzes situacijas 1pasa efektivitate, tacu grutibas rodas neprasmée atslégties,
atslabinaties.

Cilveku laika sajiita ir subjektiva, tatu misu sadarbibas partneri, komandas biedri

sagaida noteiktu darbu izpildi noteikta laika.

7.2. Laika planoSana

Kapéc mums ir vajadziga planoSana?

o strukturg,
o palidz noteikt prioritates,
o palidz izstradat ricibas planu un noteikt nepiecieSamos resursus,

o palidz orientéties laika.

PlanoSana nav veiksmiga ja:

o nav skaidri definéti merki,
o nav noteikts darbu izpildes grafiks,

o pietriikkst adekvata savu un laika resursu izvertgjuma.

Planosanas principi

Gudra (SMART) mérku izvirzisana [10.]:

1. Precizi, skaidri definéti mérki - skaidri saprotams, kas biis, kad merki sasniegsiet. Jo

precizaks, definétaks meérkis jo realistiskaki panakumi, un saks cel§ uz sasniegSanu.
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2. Meérami — lai biitu zinami kriteriji, kas lautu mums noteikt progresu, un kad meérkis ir
sasniegts.

3. Sasniedzami — lai biitu realistiska iesp&ja tos sasniegt. Labakie mérki ir ar izaicinajumu, -
ambiciozi, bet vienlaikus reali sasniedzami.

4. Atalgojumu jeb balvu neso$i — kad jums ir skaidri zinami iemesli, kapeéc gribat So meérki
sasniegt.

Planojot nem vera:

o Prioritates,

o Delegésanas iespgjas,

o lejaukSanas faktoru (60:40),

o Alternativa plana iespgjas,

o Lielakas aktivitates periodus,

o Planotie partraukumi un atpiita,

o Sodienas planu/darba uzdevumu stratégisko nozimi, ilgtermina.
Vienmer sev uzdodamie jautajumi:

o Kapéc es to daru?

o Kads ir mans mérkis?

o Kapéc tas izdosies?

o Kas notiks ja es izvéleSos to nedarit?
Proaktivitate vai reaktivitate?

Atbildiba — uznemos vai izvairos.

Meérki — izvirzu vai izpildu, ko tagad liek.

PlanoSana - pardomata, mieriga, ilgtermina vai dzive ar nepartrauktiem terminiem.
RadoSums — uzdrikstos improvizét, meklet jaunus risindjumus vai turos pie sisteémas, ramja.
Kludas — novertéju ka vertigu pieredzi vai uztveru ka neveiksmi, zaudgjumu.

Problémas — izaicinajums manam sp&jam vai sazverestiba.

Nezinamais — vilina vai biedg.

Iniciativa — passaprotama — mulsina.

IzvEle — apzinata vai spiesta. [24.,1172.]
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Izvirzit prioritates: steidzamie vai svarigie?

=  Krizes, = Planosana
«ugunsgreki», = Procesu izvértésana

= Termini = Iniciativa

= Inovacijas

= Sijstémas ievieSana
= Prevence
=  Sabiedrotiekomanda

= Macibas
= Atputa
= Kluadas darbu = Laika zagli
organizacija
= Rutina

= Lieka atbildiba

9.attels. Eizenhauera matrica laika planoSana paraugs

Eizenhauera matrica laika plano$ana (skat. 9. attelu) [3.].
Izveloties prioritates izverte, kuru uzdevumu izpilde:

o Nesis augstu rezultatu,

o Ir bitiska maniem mérkiem (personigajiem un profesionalajiem),
o Bitiska manam uznémumam/vadibai,

o Nevar tikt delegéta.

Prioritates ikdiena:
o Veic ABC sistému attieciba uz visiem uzdevumiem sava planotaja,

o No sakuma uzraksti visus planotos dienas darbus, tad fiks€ prioritates,

o levies ABC sistétmu uz savas darba virsmas (rakstamgalds, dators). Katru ritu

caurskati A un B atvilktnes/failus, piektdienu ritos C un D.
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Prioritates - ,,5 galvenie”

1. Uzrakstiet visus uzdevumus, ko Sodien vélaties paveikt.

2. Noskaidrojiet piecus vissvarigakos un sanumurgjiet tos prioritates kartiba.

3. Saciet ar pirmo uzdevumu un nepametiet to, ickams jis to esat vai nu pabeidzis, vai
paveicis tiktal, cik Sodien sp&jat. Tikai péc tam saciet nakamo lietu.

4. Ja dienas gaita jums piepeSi uzrodas papildus darbi, kerieties pie tiem, ja tas ir
nepiecieSams. Ja tas nav absoliti steidzami, - pievienojiet tos sarakstam.

5. Kad piecas galvenas lietas ir pabeigtas/izdarits tik daudz, cik bijis iesp&jams, atkal
nosakiet prioritates, ietverot tajas ar lietas, kas sarakstam pievienotas dienas gaita.

Praktizgjiet So sist€ému, un kad esat to apguvusi, iemaciet to saviem padotajiem.

Prioritates - ABC sistema

o A tipa uzdevumi — Kritiski un jutigi pret kavésanos - ir jaizdara obligati un p&c iesp&jas
atrak. To izpilde mums sola 1paSi nozimigu un veértigu ieguvumu. Savukart, to

atlikSana, neizpilde, var radit loti nopietnas un nepatikamas sekas.

o B tipa uzdevumi — svarigi, bet uz doto bridi nav tik steidzami ka A prioritates. Tos var

atlikt, tacu ne uz ilgu laiku. Saméra driz to nozime var paraugt A tipa prioritate.

o C tipa uzdevumi — pagaidam nav tik steidzami jeb darbi, kurus var atlikt bez
dramatiskam sekam. DaZi Saja kategorija var kavéties nenoteiktu laiku, citi, jo 1pasi
tie, kuri piesaistiti noteiktam darba izpildes terminam, tuvojoties savam nodoS$anas
laikam var partapt A vai B tipa prioritate.

o D tipa uzdevumi — viszemaka aktualitate, iesp&jams, laba alternativa brivam bridim —
bez steigas, bez Tpasas nozimes. Tie ir uzdevumi, kuri reti piesaistiti noteiktam darbu
izpildes terminam, un atbilst defingjumam: ,,Bitu jauki, ja tas tiktu izdarits”, tacu to
atlikSana vai neveikSana nav pamanama, ta nerada nepatikamas sekas. Vienlaikus,
veicot Sos uzdevumus (iesp&jams situacija, kad jums nav ko darft, ir lieks laiks) jus

varat sanemt iedvesmojosu rezultatu.

Sistéma prakse:

1) Uzrakstiet sarakstu ar 10 uzdevumiem, kurus jiis gribétu paveikt ritdiena, ideala
varianta,

2) Tagad izvelaties no §1 saraksta 4 lietas, kas jums patieSam ir jaizdara,
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3) Divas no tam, visticamak, pirmas divas biis A tipa prioritates, divas — B tipa,

4) Tagad izvelaties no atlikuSajiem uzdevumiem v&l divas lietas, par kuram jis rit

piedomasiet, un kuras jis labprat paveiktu, péc tam, kad tiksiet kartiba ar prioritatem. Sis 2

lietas atbildis C tipa prioritatém.

5) Atliku$ie uzdevumi — D tips. Biitu jauki to izdarit, bet nekas launs nenotiks, ja tie tiks

atlikti.

Iedvesmas un motivacijas gadijjuma Siem uzdevumiem var kerties klat, ja jums ir

radies brivs laiks un nav neka labaka, ko darit. Ja veicamo uzdevumu saraksta prioritates ir

pari 50%, izskati sarakstu vélreiz! [7.]

7.3. Laika planoSanas taktikas (metodes)

B.Franklina planoSanas sistéma

Veértibas — fundaments, uz kura balstas visa musu dzive.
o Globalais mérkis — izriet no dzives vértibam
o Meérku sasniegSanas generalplans — instrukcija soli pa solim, ka sasniegt globalo mérki
o Ilgtermina plans — plans 3-5 gadiem
o Plans nedé€lai, ménesim — biitiba ka atseviSki posmi ilgtermina plana sasniegSanai
o Plans katrai dienai — sikakais solis, ka sasniegt globalo mérki

Ziloni
Plasa méroga vai ka citadi loti apjomigi uzdevumi, kuru paveikSana prasa daudz laika,

energijas, piepiiles.

Problémas ar zilona €Sanu ir vairakas. Tas atri bojajas, jo ir parak liels, to ir griti
apest, jo, pat édot mazus gabalinus, péc vairakam dienam Tev klus slikti. Ko darit? Ir vairaki
varianti! Nemé&ginat apést ziloni sakuma — ta vieta medit kadu mazaku dzivnieku. Vai
nomedit ziloni, bet kopa ar komandu.

Lieli, ilgtermina mérki ir lieliski, bet parak talas un neparskatamas nakotnes dél tie biezi vien
1zgaZas gan personiskaja, gan profesionalaja dzive.

Lidz ar to bez pieredzes un zinasanam zilona mediSana un €Sana vienatn€ varétu biit
parak grandiozs mérkis. Zilonis jasadala:

o Precizi definét uzdevumu, detalizgjot to [idz pat stkumiem
o Noteikt uzdevuma veikSanas secigus posmus
o Prioritasu noteikSana — kuri posmi veicami vispirms

o Tuvaka ménesa (ned€las) darbu planos
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o Dienas uzdevumu plans
Palidziba Zilona ap&sana — Sveices siera metode — ziloni var &st nevis no astes vai
snuka, bet jebkuras izv€letas vietas. Ta tiek izgrauzti caurumi, kamér nekas vairak par

caurumu nepaliek.

Vardes
Nelieli uzdevumi, bet to izpilde cilvékam ir nepatikama. Jaaizmiedz acis un ta

“janorij”, t.i., uzdevums jaizpilda dienas sakuma vai augstakas darbspgjas laika.

Merkaki
Deleggsana ir prasme, kas jatreng. Ta prasa sp&ju uzticéties kolégiem, darbiniekiem un

sp&ju izskirt, kurs cilvéks spés veikt konkréto darbu visefektivak un labak. DelegéSana lauj
pievérsties svarigakajiem uzdevumiem, nesadaloties siknauda — tas ir mazajos darbos, kas
médz bt svarigi, bet atnem spéku virzibai uz lielo mérki. Reizé pardalot darbus kolégiem ir
iesp&ja praksé parbaudit katra spgjas, veidot cieSakas darba komandas attiecibas un katram
likt justies noderigam, novértétam un uzticibas vértam [10.].

o Uzdevumi, kurus var delegét citam
o Jaseko, lai tie netiek atdoti atpakal neizpilditi, utt.
Pomodoro tehnika

Paredz saskaldit milzigo darbu gabalos. Maja tiek buvéta kiegeli pie kiegela, tapat ari
vislielakie un sarezgitakie darbi ir izdarami, ja tiek sadaliti posmos.
o Izpildamo darbu veikt 25 mintes, tad seko atptita — 5 min.
o Laiku kontrol€ ar pulkstena palidzibu.
o Apjomigakus darbus veikt, ievérojot laika intervalus — 25 min: 5 min un ta
n— reizes.
o Darbu apjomu iesp&jams salidzinat ar tomatiem.
Lai veiksmigak ieviestu So metodi var izmantot timekla vietni: https://tomato-

timer.com/

1-3-5PLANOSANA

Metodes biitiba — katru dienu ieplano un izdari tiesi devinus darbus:
o 1 lielu uzdevumu
o 3 vidgjas nozimibas uzdevumus
o 5 sikus uzdevumus

o Kopa 9 uzdevumi
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Padaritie devini darbi rada apzinu par izpildito uzdevumu daudzumu — esmu daudz
izdarijis! Ja kadu uzdevumu neizdodas izpildit, to parcel uz nakoSo dienu, paaugstinot ta

svarigumu.

90/90/1

Vel viena metode, ka sasniegt savu merki, novest lidz galam svarigu projektu, ko
iesaka Robins Sarma: — no pasa rita (vai tad, kad vislabak padodas darbi) ieplanot 90 miniites
(bez partraukuma) darbus, kas ved uz mérki.

1. 90 miniites (bez partraukuma) darbs;

2. Neliela 10 mindiSu pauze.

3. Un velreiz 90 minites darbs.

Izturét 90 dienas. Rezervét So laiku kalendara un sava apzina!

“Beigtie zirgi”

Ir kads sens indianu teiciens — ,,Ja tu atklaj, ka jaj ar beigtu zirgu, kap no ta nost!”. It
ka jau viss skaidrs, tom@r der apzinaties, ka ikdiena me&s to dazkart neieverojam:

o Me@s censSamies iestastit sev, ka ir v&l ceriba.

o MBgs patagojam beigto zirgu vél stiprak.

o Megs sakam: ,,Es vienmér esmu aulojis”.

o Mg@s organiz&jam pasakumus beigtu zirgu atdzivinasanai.

o Meés stastam pasi sev, ka miisu beigtais zirgs ir daudz labaks, atraks un l&taks.
o ME@s sézam pie zirga un censamies to pierunat nebiit beigtam.

o Mes perkam paliglidzeklus, kas palidz atrak aulot ar beigtiem zirgiem.

o Megs salidzinam beigto zirgu ar citu zirgu vid€jiem darbibas raditajiem, pat

neprasam no vina augstakos iesp&jamos rezultatus.
o Me@s cenSamies uzzinat, kas beigtiem zirgiem garso, lai motivetu savejo.
o Me@s mainam beigtu zirgu atpazisanas kriterijus.
o Mes meklgjam jaunu vaditaju, kurs prot jat pat ar beigtiem zirgiem.
o Megs grup€jam beigtos zirgus viena vieta, cerot, ka kopa tie aulos atrak.

o Meés noligstam beigtu zirgu specialistus.
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Tas ir lietas, uzdevumi, cilveki, attiecibas, kas joprojam kaut kur ir, projekti, kuri vairs

nenes pelnu, nav efektivi. Cilveki tomér to visu glaba, velta laiku, resursus, bet kuriem vairs

nav nekadas jeégas. Tiesi otradi — tie tikai panem misu energiju un laiku.

Bet varbiit labak — nokap no beigta zirga!

Metode “SARAKSTI”

N o o a A w Db oe

Ilgtermina plans — 3-5 gadiem (Zilonu saraksts)
Gada plans

Meénesa plans

Dienas plans

Saraksts “Vardes”

Beigto zirgu saraksts

Rutinu saraksts

Cits.

Ka stradat ar uzdevumu sarakstiem:

1. Saraksts ar visiem uzdevumiem, darbiem un nedarbiem.
2. Identificét, kas no ta visa ietilpst darba pienakumos.

3. Kuri no pienakumiem nav darba pienakumi?

4. Kadi personigas dabas jautajumi tiek kartoti darba laika?

5. Fikset laiku katram uzdevumam (hronometraza).

PARETO PRINCIPS 20/80

20% darbu nodrosSina 80% rezultatu!

Pareto princips ir ta saucamais 80/20 likums, t.i., 80% no rezultata rodas no 20%

darbibu. Tas nosaukts Italu ekonomista Vilfredo Pareto varda, kur§ noveéroja, ka aptuveni 80%

Italijas zemes pieder 20% no populacijas, péc tam Pareto veica noverojumus sava darza un
9

secindja, ka aptuveni 80% no zirniem nak no 20% zirpu pakstim.

Visi steidzamie darbi, kas veérsti uz «Sodienas» uztur€Sanu ir attiecinami uz 80%

piulém, kas sniedz tikai 20% no rezultata. Meérku sasniegSana ir attiecinama uz 20%.

Iigtermina darbi (80% no rezultatiem) ir iesp&jami tikai nosakot mérkus un integréjot to

ikdienas planoSana.

Ieteikumi, jo Tpasi iracionaliem cilvékiem, laika planoSana:

o lzdali paSus svarigakos un biitiskakos uzdevumus

o Pieraksti visu un veido daudz un dazadus atgadinajumus

o Fiksg idejas un planus — rakstiski!
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o Sagatavo ar1 tadu uzdevumu sarakstu, kurus nekad nepatik darit

o Nepatikamos uzdevumus dari tad, kad nav noskanojuma

o Piemero elastigu darba laiku

o Samazini laiku starp idejas raSanos un tas realizaciju

o lemacies sistematiz&t informaciju

o Plano darbus, atvélot rezerves laiku

o Veido elastigus uzdevumu sarakstus

o Lielako uzmanibu pievérst dienas planam

o Noteikt ne tikai gala terminu, bet arT starpterminus

o Zimét shémas labakai iegauméSanai — vizualizacijas izmantosana.
o Planot pozitivu projekta pabeigSanu (sevis apbalvosana, svinibas u.c.).
Vienkarsi principi, kas biitiski palidz laika planosana:

Galvenas dariSanas augstakas darba spgjas laika.

Ieplanota atpiita.

Sodienas izveértgjums, ritdienas plans.

Uzdevumu saraksts

Novertét laiku, kas nepiecieSsams uzdevuma izpildei

Uzdevumu izteikt laika vieniba

Proaktivie darbi = augstaka darbspgja

O N o gk~ wDd e

Reaktivie darbi = pargja laika

7.4. Kludas laika planoSana

Jebkur§ cilveks spg vadit savu laiku, savu dienas kartibu un savu dzivi. Lai to
paveiktu ir jaapstajas un japadoma: ,Kas man traucé dzivot ta, ka es vélos?”. Skersli cela uz
efektivu laika planoSanu:

1. Tehniskas kltdas.

2. Argjie faktori.

3. Psihologiskie skérsli.
Tehniskas kludas

1. Uzdevuma izpildei netiek atlicinats pietiekami daudz laika. Planojot darbu izpildi
ieplanot uzdevuma veikSanai laiku. Biezi tiek veidoti plani, kuros aprakstiti veicamie

darbi, bet netiek ieziméts konkréts laiks darbu veikSanai vai laiks ir ieplanots par maz.
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Uzdevuma izpildei tiek izv€l€ts nepiemerots laiks. Ja ir skaidri definéts uzdevums un
noteikts ta izpildes laiku, bet uzdevums joprojam netiek veikts, izvéletais laiks nav
piemérots. Piemé&ram, tiek uzskatits, ka cilvéki iedalas ,,cirulos” un ,,pticés” atkariba
no ta, kada diennakts laika ir lielakas darbasp€jas. Ja esat ,ptice”, tad pilnigi
saprotams, ka nevajadzétu ieplanot svarigu jautajumu risinasanu rita stundas.
Uzdevums ir parak griits. Lieli un sarezgiti uzdevumi biedg, jo biezi nav saprotams, no
kuras puses kerties klat. Sados gadijumos uzdevumu jasadala mazakos.

Jiis nevarat atceréties, kas jadara. Vienkarsi aizmirst. Nedrikst palauties tikai uz savu
atminu, veicamie uzdevumi ir jafikse.

Darba telpa nav sakartota un organizéta. Piem&ram uz galda ir nekartiba un, lai atrastu
dokumentu tiek teréts laiks. Diemzel ar1 elektronisko datu izmantoSana, ja tie ir
nestrukturéti, nemazina o problému.

Piemérotiba uzdevuma izpildei. Izv€loties veikt uzdevumu, padomajiet vai to spgjat.
Vai arT deleggjot uzdevumu vienmér apdomat vai cilvéks, kam uzticat to veikt ir

sp&jigs izpildit prasito.

Arégjie faktori

Pat viskorektak un atbilsto$ak saplanotais plans var nojukt citu cilvéku vai faktoru del.

1.
2.
3.
4.
5.

UznemSanas veikt parak daudz pienakumus.
Nogurums vai slimiba.

Parmainas, kas var ietekmét planus.
Neparedzeti momenti.

Neorganizgts partneris (kolégis, darjjumu partneris, cits).

Psihologiskie Skérsli:

1.

2
3
4
5.
6
7
8
9

Nav izvirziti dzives mérkis un prioritates.
Neskaidri mérki.

Svesi merki.

Darbs uz savu iesp&ju robezas.

Bailes no bezdarbibas.

Bailes no vientulibas.

Upurésanas.

Bailes no neveiksmes.

Bailes no panakumiem.

10. Bailes no inovacijam.

11. Bailes no nosléguma.
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12. Perfekcionisms.

13. Bailes pazaudét veiksmi

7.5. Laika zagli

Visas neparedzetas lietas, kas izjauc misu iecerétos planus, slikta sava

darba/darbavietas organizacija (tai skaita neefektiva komunikacija, sapulces).
Argjie faktori:

1. Timeklis

2. Kolegi

3. Komunikacija ar pacientu vai ta tuviniekiem

4. Sazina (telefons, e-pasti)
5. Citi

Darbinieks ka personiba:

o Neskaidri mérki

o Vertibu konflikts
o Nepatikami darbi
o lemanas

o Psihologiskais tips
o Raksturs

Prokrastinacija — darbu novilcinasana

Cilveks, kuram raksturiga darbu novilcinasana:
o Nespgj noteikt prioritates
o Nav skaidru, uzrakstitu merku trakums
o Nav iniciativas
o Neizlémigs
o Nav motivacijas
o Baidas no neveiksmes
o Baidas no atzinibas

o Baidas nokliit diskomforta zona

Darbinieka darba organizacija:

o Neskaidri mérki / mérku sadursme
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o Neskaidras prioritates
o Neskaidri definéti pienakumi / uzdevumi
o Vaja komandas komunikacija

o Neefektivas sanaksmes / tikSanas / vizites

Cina ar laika zagliem jeb laika ekonomijas ieteikumi

Pirms sekot Laika planoSanas ,tehniskajiem” ieteikumiem, ir jatiek skaidriba ar
psihologiskajiem iemesliem, kas traucé bat efektivam!

o Kapec es to daru?
o Kapéc man tas ir jadara?
o Kads ir mans mérkis? (no $1 apmacibu seminara; sava darba; dzive)
o Kapéc tas izdosies?
o Kas notiks ja es izvelesos to nedarit?
o Kadas ir alternativas?
Darba ar nepatikamajiem uzdevumiem:
o Gritako — pirmo jeb vardes princips,

o Padari darbu pamanamu!

(@]

Bartera princips,
o ,,Sveices siera” metode.
Kavégjoties veikt bied€josi lielus uzdevumus:
o Sadalit lielas lietas mazajas (zilonis),
o Drosa vieta,
o Ker vilni!
Darba vietas un laika organizacija:
o Planosana,
o Skaidras prioritates un mérki,

o Kartiba uz rakstamgalda (darbi — ienakosie, izejosi, steidzami, procesa vai ABC

sistéma),
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(@]

Darbs ar dokumentaciju,
Vienota laika izpratne komanda,
Delegesana,

Noteikta taktika ar e-pastiem,

Pardomats darbs un pardomata atpiita.

Sanaksmes un tik§anas:

o

o

Lietderiba

SagatavoSanas

Meérku ievérosana

Laika ramja ievéroSana

Kopsavilkums

Vizites, tikSanas ar pacienta tuvinieku:

(@]

o

o

o

Sagatavosanas (t.sk. dalibnieku skaits viZit¢);
Laika ramja ievéroSana;
Atvelets laiks pietiekamai komunikacijai ar pacientu;

Informacijas delegésana (kopsavilkums);

Pardomats darbs ar telefonu un e-pastiem:

o

o

O

o

o

o

Isi zvani,
Laika limits,
Ciena pret sarunas biedra laiku - “Vai varat Sobrid runat?”,
Konkrétiba,
Merkis,
Ja velies ieekonomét laiku uz sarunu, - piecelies sarunas laika kajas!
Ieplano laiku izejoSajiem zvaniem!
Ieplano laiku e-pastu izskatisanai,
Ieplano laiku atbildém uz e-pastiem,

Seko lidzi e-pastos delegétajiem uzdevumiem!
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Taktika ar nejausiem/uzmacigiem apmeklétajiem:

o “Man ir tikai 5 minutes”,

o “Sim uzdevumam loti stingrs grafiks..”,

o “So pédgjo jautdjumu, apspriedisim pa celam uz izeju, man ka reiz jaiet..”;

o ,,DiemZz&l man ir cita tikSanas.....

o Celsanas kajas, rokas spiesana uz durvim stumsana, pulkstent skatiSanas u.c.

Ka tikt gala ar prokrastinaciju:

O O O o o o

0

Planot savu dienu ieprieks. Formulét konkrétus merkus ar terminiem

Prokrastinacijas gadijumu apzinata uzskaitiSana

»INE!”

Atpiita un izklaides bez sirdsapzinas parmetumiem

Darba laiku sadalit mazakos laika posmos

Apbalvot sevi partraukumos starp darbiem

Ieviest savus darba noteikumus (Iemacities parslégt uzmanibu). [15.]

Vienkarsi ieteikumi laika zaglu mazinasanai:

o

o

o

Atpazit «zaglus»

Paredzét legalu laiku «zagliem»

Izmantot tos sava laba

Plano savu laiku, taja skaita laiku, kas vajadzigs lai sagatavotos (piemé&ram,
vizitei)

Trenét iemanas «NE» lietoSanai

Trenét jebkuras iemanas, kas palidzetu (pieméram, argumentacijas
prasmes)

Delegét uzdevumus

Darft lietas kopa ar prasmigiem cilvékiem

Darit to, kur 20% darba sniedz 80% no planota rezultata!

Ka sakt planot laiku?

Apstajies! Trengjies! Pierodi! Isteno katru dienu! Noveérté rezultatu! [2.]

o

o

©)

Viens gads, viena prasme
Viena diena, viena lappuse

Paradums un 21 dienas likums
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o Emocijas vienkarsi eksiste!

7.6. Laika planosana projekta vadiba

Projekts ir process ar sakuma un beigu datumu, kurs sasniedz konkrétu mérki un tad
beidzas.

Planosanu projekta parasti saprot ka:

1. Merku plano$ana (logiskas struktiiras matrica)

2. NoriSu plano§ana

o Struktirplana sastadiSana

o Darba pakesu aprakstu izstradasana
o Gaitas plana izstrade

o Laiku un terminu plana sagatavo$ana

3. Ieguldijumu planoSana

o Resursu planosana
o Projekta budZeta planosana
o Naudas pliismu planosSana

4. Robezstabu planosSana

Jebkuru projekta dzives ciklu var iedalit ¢etros posmos (skat. 10.attélu):

1. Sakums.

2. Planosana.
3. Isteno$ana.
4

Noslegums.
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Sakums

Situacijas
analize
Pirmsprojekta
izpéte
Problému un
vajadzibu
definé%ana
Galvenas
problémas
identificéSana
Labaka
risinajuma un
projekta idejas
identificéSana

Projekta gaita

Planosana

Projekta idejas
detalizacija
Projekta mérka
noteiksana

Projekta izpildes
planos$ana
Komandas
veidoSana
Partneru
mekl&3ana
Pieteikuma
izstrade un
iesniegSana

Istenogana

= Saplanoto darbu =

izpilde

= [ Tgumu L]
slegsana

= Aktivitasu
ievieSana L]

= Produkta vai
pakalpojuma
attistiba

= Projekta
uzraudziba

= Komunikacija

= Starpposma
atskaisu
iesnieg8ana

Noslégums

Projekta
noslégums
Projekta
noveértésana,
atskaiti3anas
Piezimju
veik8ana

10.attéls Projekta gaitas tabulars attelojums

7.7. Metodes projektu laika planoSana

Eizenhauera

ABC

Pareto

POSECO

Ganta

POSEC metode

Laika parvaldibas metode POSEC ir viena no popularakajam metodém, ko varat

izmantot sava dzive.

POSEC nozime (skat.11.attelu):

1.

2
3
4.
5

Prioritizé

Organize

Pilnveido

Taupi

Veicini

Economize

Contribute

11.attéls POSEC piramidas attélojums
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ST metode tika izveidota ar mérki uzlabot cilveku personigo efektivitati un uzlabot
komandas efektivitati, stradajot kopa. POSEC laika plano$anas metodi kopuma var definét ka
veidu, ka sadalit savus galvenos mérkus mazakos un mazakos uzdevumos. Tas lauj vieglak

rikoties ar vienu nelielu mérki p&c otra, 1idz galvenie mérki tiek beidzot sasniegti.

ABC metode
Uz aktivitatém balstita paSizmaksas kalkulacijas metode (no anglu valodas Activity-

based costing (ABC)) ir visparjo izmaksu sadaliSanas metode, kas analizé izmaksu rasanas
ctlonus. ABC metode sakotngji tika ieviesta 1980. gados, jo ta uzlaboja nopietnus trikumus
tradicionalaja izmaksu kalkuléSanas sisttma. ABC ir metode, kas izmaksas attiecina uz
darbibam (aktivitatém), kas tiek veiktas, lai sarazotu produktu. ST metode informé uznémuma
vadibu par darbibam, kas pateré resursus, lidz ar to uznémums, zinot So informaciju, spgj
nodrosinat pievienoto vertibu. ABC piedava strukturizétu modeli, kas lauj vaditajiem saprast:

1. Uzdevumi, kas ir svarigi;

2. Uzdevumi, kas ir svarigi, bet nav steidzami;

3. Uzdevumi, kas nav nedz svarigi, nedz steidzami;

4. Uzsvars uz izmaksu aprékiniem.

Ganta diagramma — 60:40 princips

InZenieris Gants izstradaja So grafiku, lai vaditu vairaku inZenieru darbus noteikta
laika perioda, planojot tos atkariba no resursiem. Biitiska viena uzdevuma savietojamiba ar
citiem uzdevumiem. Darbi jaieplano 60% no darba laika. 40% laika jarezervé neparedzetiem
uzdevumiem, apmekl&tajiem u.c.

Ganta diagrammu (paraugu skatit 12.att€la) izmanto vairaku vienlaicigu projektu
istenoSana vai sarezgitu projektu TstenosSana, kur vienas aktivitates ievieSana ir secigi saistita
ar citu aktivitasu ievieSanu [22.].

D |TaskName |Predecessors | Duration iJuIZ'_" %6 [Jul 30, 06 . '
sIM[TIw[T|F[s[sImM[TIw[T[F[s[smM[TIw[T[F[s|s[m|TIWI|TIF

[ Start Cdays'
4 days
5.33 days
5.17 days
6.33 days
5.17 days
4.5 days
5.17 days
3 0 days | i i ®

~Nolonlslwin =

NN W NN - -
IS

w o

| Finish
12.attéls Ganta diagrammas paraugs

Planojot projekta ievieSanai nepiecieSamo laiku, janem véra visi ieprieks§ ieteiktie

principi — mérki un prioritates, psihologiskie aspekti, argji faktori un organizatoriska sistéma,

ieteicams nemt vera iepriek$ apzinatas klidas laika un projektu planoSana, ka arT jau ieprieks
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apzinat iesp&jamos laika zaglus. Paredzet iesp&amibu, ka projekta darbibu var apdraudét

pilnigi neparedzéti apstakli.

Lai sagatavotu labu projekta laika grafiku, janem véra:

1.
2.
3.

Janorada nevis konkréti datumi / ménesi, bet projekta periodi (ieteicams numurét);
Ikvienai aktivitatei ir jaieplano laika rezerve;

Pirma gada planam jabit detalizétakam (pa méneSiem), katra nakosa gada plans var
biit visparigaks (pa ceturks$niem);

Maksimali atslogojiet projekta pirmo un péd&jo periodu (ménesi);

Neatstat projekta vida biit “tukSus” ménesus;

Jaseko Iidzi noslodzei pa periodiem (mé&nesiem) — jasadala noslodze uz visu projekta

laiku.
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8. Uzdevumu delegésanas loma un spéjas

Komandas veidoSana ir nepartraukts process, kas palidz cilveku grupai parversties par

efektivu komandu. Komandas dalibniekus vieno ne tikai kopigas ekspektacijas attieciba uz

veicamajiem uzdevumiem un sasniedzamajiem rezultatiem, bet arT savstarpgja Uzticiba un

ciena vienam pret otru un katra individualajam atskirtbam. Komandas lidera loma ir veidot So

vienotibu un produktivitati, veicot sekojosas darbibas:

(¢]

(o]

Uztverot katra darbinieka idejas ka veértigas.
Apzinoties neverbalas komunikacijas nozimi un censoties izprast katra darbinieka
neizteiktas jiitas un emocijas un sekojot lidzi gaisotnei un mikroklimatam komanda.
Ar savu ricibu un uzvedibu radit harmonizg€joSu ietekmi uz komandu. But ka
mediatoram stridos, nepartraukti atgadinat par kop&jiem mérkiem.
Komunicét skaidri. Preciz&t uzdotos uzdevumus un lielos merkus.
Iedrosinat uztic€ties viens otram un sadarboties citam ar citu.
Iedro$inat komandas dalibniekus dalities ar informaciju.
Delegét probléemu risinasanu komandas dalibniekiem, laujot komandai kopa mekl&t
radosus risinajumus.
Veicinat savstarp€jo komunikaciju, jo komunikacija ir vissvarigakais faktors efektiva
komandas darba.
Noteikt komandas veértibas un mérkus, vértét komandas darba sniegumu, parrunat
progresu un nepiecieSamas attistibas jomas. Var komanda parrunat sekojoSus
jautajumus:

o Ko mums ka komandai nozimé panakumi/sasniegumi?

o Kadas ir miisu komandas veértibas?

o Ka mes §1s vertibas demonstréjam dzive?
Izmantot konsensus metodi. Uzstadot meérkus, risinot problémas un planojot
nepieciesamas darbibas iesaistit komandu un izmantot konsensus metodi. Tas
nodroSina labakus lémumus, lielaku produktivitati, jo katrs darbinieks biis motivetaks
aktivak iesaistities.
Izveidot metodi, ka nonakt lIidz vienpratibai komanda. Pieméram, atvértas debates par
kada varianta plusiem un minusiem, darba grupas, lémuma pienemsanas komisijas
u.tmldz.
Noteikt pamata noteikumus komanda. Tas ir normas, kas ir izstradatas kopa ar

komandu, lai nodroSinatu efektivu sadarbibu.
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o Veicinat klausiSanos un radosas diskusijas, lai panaktu vienpratibu [10.].

Komandas attistibas stadijas

Psihologs Briiss Tukmans (Bruce Tuckman) sakotngji aprakstija Cetras stadijas, kuram
iziet cauri lielaka dala komandu cela uz vienotibu un augstu sniegumu. Vélak vin$ pievienoja

vél piekto komandas attistibas stadiju [29.].

Veidosanas stadija (Forming)

Saja stadija lielaka dala komandas locekli ir pozitivi, laipni un pieklajigi. DaZi var biit
nedaudz noraizgjusies vai nobijusies, jo vini vél nav pilniba izpratusi veicamos uzdevumus.
Bet citi ar nepacietibu raugas uz paveicamajiem uzdevumiem. Tipiskas dalibnieku iezimes un
uzvediba ir nezina, nedrosiba, v€ro$ana un novértésana. Meklgjot drosibu un struktiiru,
dalibnieki pievér§ uzmanibu tam, kas vinus vieno, mégina iegut parskatu, pieversas
simpatiz&josiem kolégiem un sagaida vaditaja atbalstu.. Komandas vaditajs $aja stadija spelé
domingjoso lomu, jo pargjo komandas loceklu lomas un pienakumi vél nav pilniba skaidri. Jo
drosaks un stabilaks ir vaditajs, jo vieglak dalibniekiem bis atrast savu vietu. Vaditajam ir
javeido pozitiva gaisotne un javeicina komunikaciju starp grupas locekliem.

ST attistibas stadija var ilgt kadu britinu, kamér visi sak stradat kopa un pilniba iepazist
savus jaunos kolégus.

Konfliktu stadija (Storming)

Nakama ir konfliktu stadija, kuras laika cilvéki parbauda robezas, kas tika izveidotas
ieprieks€ja - komandas veidoSanas stadija. Konfliktu stadija visbiezak sakas tapec, ka
komandas dalibniekiem ir atSkirigi darba stili. Cilveki var stradat atSkirigi dazadu iemeslu del,
bet ja Sie atSkirigie darba stili rada neparedz&tas problémas, tad cilvékos tas var izraisit
specigas dusmas. Konflikti komanda var rasties ar1 dazadu citu iemeslu dél. Pieméram,
komandas dalibnieki var sakt apSaubit vaditaja (lidera) autoritati, vai biit neapmierinati ar sev
iedalitajam lomam. Tapat konflikti var rasties ar1 tapéc, ka komandai nav pietieckami skaidri
sasniedzamie meérki, ir parak liela (vai nevienmeérigi sadalita) darba slodze vai kads no
komandas dalibniekiem atsakas veikt vinam uztic€to uzdevumu.

Saja stadija komandas dalibnieki censas atrast savu vietu un aizstavét savas intereses.
Notiek daudz diskusiju, tiek veidotas koalicijas un ir vérojama sancensiba. Ja komanda "visi
runa un neviens neklausas", tad tas ir labs raditajs tam, ka komanda atrodas $aja konfliktu
stadija. Tas, cik veiksmigi visi sp@s iziet Sim posmam, liela méra noteiks komandas talako
briedumu, jo $aja stadija tiek ielikti pamati tam, ka dalibnieki risina konfliktus un cik liela

meéra vini var bit atklati viens ar otru.
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Vaditajs var palidzet grupai, uzdodot uzdevumus, kas sekme savstarp&ju komunikaciju
un lomu precizéSanu. Jaatceras, ka Sis posms biezi vien norit loti emocionali. Daudzas
komandas $aja stadija izjuk vai arT piedzivo neveiksmi, jo nespgj sasniegt nepiecieSamos
rezultatus.

VienoSanas stadija (Norming)

Pamazam komanda sasniedz vieno$anas stadiju. Sis ir tas bridis, kad cilveki sak
pienemt viens otra atSkiribas, noveértét kolégu stipras puses un respektét komandas vaditaja
autoritati.

Tagad, kad komandas dalibnieki labak pazist un saprot viens otru, vini labpratak
pavada laiku kopa, vieglak sastradajas, nebaidas lfigt viens otram palidzibu un sniegt
konstruktivu atgriezenisko saiti.

Dalibnieki vienojas par mérkiem, principiem un noteikumiem - ka darboties kopa.
Cilveki ir atradusi savu vietu komanda, ir radusies "més-sajuta". Dalibnieki kluist motivetaki
sasniegt kop&jos mérkus un var redzet véra nemamu progresu vinu darba snieguma.

Vaditajs var uzticét komandai lielaku atbildibu un nozimigakus uzdevumus, tomér
vipam ir jaatrod Iidzsvars starp dalibnieku personiskajam  vajadzibam un
organizacijas/uznémuma kopé&jiem mérkiem.

Sadarbiba (Performing)

To, ka komanda ir sasniegusi So attistibas stadiju var secinat péc ta, ka notiek aktivs
darbs pie kop&jo mérku sasniegSanas, komanda ir vienotibas sajiita, nav nesaskanu. Ikdienas
darbs norit gludi, dalibnieki ir lepni, ka ir dala no §1s komandas. Komanda valda parlieciba, ka
vini var tikt gala ar jebkuru uzdevumu. Savstarpgja komunikacija ir atklata un cilveki uzticas
viens otram. Uzdevumi tiek risinati produktivi un efektivi.

Vaditajs Saja posma var paiet mala un veltit uzmanibu procesa virziSanai, $adi atbalstot
komandas sp&ju stradat patstavigi.

ParkartoSanas (Adjorning)

Komandu sastava notiek izmainas — esoSie dalibnieki aiziet projam, jauni nak klat.
Dazkart komandas tiek veidotas konkrétu meérku sasniegSanai vai konkr&tu projektu
realizéSanai. Kad uzdevums izpildits, tas beidz pastavet vai ar tiek izvirziti jauni mérki un
process sakas no sakuma. Tiem komandas dalibniekiem, kuriem patik stabilitate, jebkuras
izmainas var radit stresu un bazas. Vaditajam janodroSina iesp&ja un metodes ar kuru

palidzibu var palidzeét komandas dalibniekiem tikt gala ar §$Tm parmainam.
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Jebkuras izmainas komandas sastava un/vai mérkos ietekmé komandas dinamiku un

komanda atkal iet cauri min€tajam attistibas stadijam [29.].

8.1. Pieci komandas disfunkcijas Iimeni

P. Lencioni (P.Lencioni) uzskata, ka lai izveidotu efektivu komandu ir jaspgj noverst
piecas potencialas barjeras [19.]:

UzticeSanas trikums

Veiksmigu komandu dalibnieki uzticas viens otram dzila, emocionala Itmeni. Vini
jutas brivi viens otra klatbiitn€, spgj izradit arT savu vajumu, atzit vajas puses, pielautas kltdas
un dalities savas bail&s. Ja §adas uzticibas nav — tad komandas dalibnieku energija tiek teréta
tam, lai izdomatu ka noslépt savas kluidas, ka attaisnoties, ka izvairities, ka panakt, lai citi
neredz viens otra vajas puses, nevis lai sasniegtu labakus rezultatus un ar maksimalu atdevi

censtos sasniegt nospraustos merkus.

Bailes no konfliktiem

Komandas, kuras dalibnieki uzticas viens otram, nebaidas iesaistities energiskas
diskusijas un stridos par sapigiem un aktualiem jautajumiem. Vini nevilcinas nepiekrist,
izaicinat un apSaubit viens otru — ar mérki nonakt pie labaka rezultata, pareizaka risinajuma,
veiksmigaka lémuma.

Iesaistes, motivacijas triakums

Komandas, kas nebaidas iesaistities konstruktivos konfliktos un diskusijas par
bitiskiem jautajumiem, sp&j sasniegt loti dzilu iesaistes Itmeni un lidz ar to izjiit un uznemas
personisku atbildibu par pienemtajiem l@mumiem, pat ja sakotng&ji dazi no dalibniekiem tiem
nepiekrita. Tas ir tapec, ka visiem bija iesp€ja paust savu viedokli un idejas un piedavat
risinajumus, tad&jadi, izp&tot un apsverot visus iesp&jamos variantus.

IzvairiSanas no atbildibas

Komandas, kuru dalibnieki pienem noteiktos darba snieguma standartus un pienemtos
lémumus, nebaidas prasit atbildibu vienam no otra par So standartu un [@mumu ievéroSanu.
Un, kas ir pats svarigakais — vini negaida, kad vaditajs prasis atbildibu no kada koléga, bet
pasi versas viens pie otra, lai tiktu sasniegti rezultati un izvirzitie mérki.

Neuzmaniba pret rezultatiem
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Komandas, kuru dalibnieki uzticas viens otram, konstruktivi iesaistas konfliktos un
prasa atbildibu viens no otra, visticamak Sp€s nolikt mala savas personigas vajadzibas un

velmes un pilniba fokuséties uz to, kas ir labakais komandai kopuma [19.]

8.2. Delegesanas maksla

Prasme delegét ir viens no bitiskakajiem faktoriem, kas nosaka vaditdja un vina
komandas panakumus. Prasmiga delegéSana ne tikai nodroSina labu rezultatu sasniegSanu, bet
vienlaikus arT paaugstina komandas dalibnieku kompetenci un sniedz iesp&ju vaditajam vairak
pieversties stratégiskiem jautajumiem.

Tomeér daudziem vaditajiem delegéSana sagada lielas gritibas, par to liecina biezi
dzirdeta fraze: “Ja gribi, lai kaut kas tiek paveikts labi — tas jadara pasam!”.

Galvenie iemesli, kapéc ir svarigi delegét:
- Tas nodros$ina darbinieku izaugsmi un attistibu;
- Dod iesp&ju darbiniekiem uznemties atbildibu par konkrétiem projektiem/procesiem;
- Paaugstina darbinieku parliecibu par sevi;
- Atbrivo laiku vaditadjam koncentréties uz “darbu ar darbiniekiem” un domat par
stratégiskiem jautajumiem;
- Paaugstina kreativitati un attista darbinieku prasmes;

- Paaugstina darbinieku motivaciju un piederibas izjiitu organizacijai;
8.2.1. Skersli delegesanai

Biezak sastopamie $kérsli, kas trauc€ vaditajiem delegét dalu pienakumu un atbildibas
saviem padotajiem ir sekojosi:

Vaditaja parlieciba, ka tieSi vin$ vislabak spg paveikt darbu un nodroSinat tadu
rezultatu, kads organizacijai vai uzn€mumam ir nepiecie$sams.

Par vaditajiem biezi klust cilveki, kuri ir parliecinati par sevi, savam zinasanam,
prasmém un kompetences limeni, Iidz ar to ir likumsakarigi, ka vaditajam var but $ads
skatTjums attieciba uz paveicamajiem uzdevumiem.

Bailes, ka darbinieks pielaus kladas, kam biis smagas sekas (pieméram,
uznémumam tiks raditi zaudejumi, cietis reputacija, tiks pazaudéti klienti utmldz.).

Viena no vaditaju raksturigakajam iezimém ir vélme bt lietas kursa par visu, kas

notiek un kontrolét ka tiek paveikts darbs, kada ir §1 darba kvalitate. Kamér vaditajs pats
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paveic uzdevumu vinam saglabajas lielaka kontrole par gala rezultatu, neka situacija, ja vins
uztic konkréto uzdevumu paveikt kadam citam.

Vaditajs uzskata, ka atrak un vieglak ir izdarit paSam[21.].

Sis ir pamatots arguments, jo, visticamak, vismaz sakuma vaditajam pasam tie$am bis
atrak paveikt konkréto uzdevumu. Jo pareiza darbu delegésana prasa diezgan daudz vaditaja
un uzmanibas. Tom@r probléma ir tada, ka ja vaditajs visu dara pats, tad darbinieckam nav
iesp&jas attistities un pilnveidot savas prasmes, Iidz ar vaditajs ir spiests darit pats arvien
vairak un vairak, 11dz pienak bridis, kad paveicamo darbu apjoms ir tik liels, ka viens cilveks
ar to nevar tikt gala.

Vaditajs nav parliecinats par savas komandas prasmém un kompetenci un/vai
vins neuzticas darbiniekiem;

Visbiezak $ada situacija izveidojas tad, ja vaditajs kadreiz ir méginajis delegét kadus
uzdevumus, bet nav pietickami labi izskaidrojis, kadam ir jabut sasniedzamajam gala
rezultatam, 11dz ar to darbinieku paveiktais nav ticis paveikts nepiecieSamaja kvalitate. Tagad
vaditajam ir izveidojies prieksstats, ka darbinieki nav sp&jigi paveikt sarezgitakus uzdevumus.

Bailes, ka darbinieks izradisies prasmigaks un sasniegs labakus rezultatus neka
vaditajs pats.

Cilveki ikdiena saskaras ar dazadam bailém un vienas no tam ir bazas par to, ka varbiit
vin$ patiesiba nemaz nav tik labs/gudrs/kompetents utmldz. Tapéc ir jauzmanas, lai blakus
nebiitu konkurentu ar kuriem vinu var salidzinat. Ja padotais izdaris darbu labak, neka vaditajs
— kas notiks ar vaditaju? lesp&jams, ka vin$ vairs nebiis vajadzigs un zaud@s savu amatu.
Sadas bailes visbiezak ir nepamatotas, jo vaditaju vérté péc vina darbinieku paveikta, tomér
tas ir raksturigas dalai vaditaju.

Vaditajs nezina ko delegeét.

Sakot stradat ka vaditajam ir nepiecieSams laiks, lai iepazitu organizaciju un savus
darbiniekus, apzinatos vaditaja lomu, izprastu pienakumus un izlemtu — ko ir biitiski paveikt
pasam un kurus pienakumus var delegét paréjiem komandas dalibniekiem.

Vaditajam patik stradat ka specialistam.

Nereti par struktirvienibas vaditaju klist vispieredz&jusakais un kompetentakais
specialists, kur$ sakot stradat ka vaditajs, turpina pildit specialista darba pienakumus, jo tas ir
tas, kas vinam vislabak padodas. lespg&jams, ka cilvekam ir nepiecieSams laiks, lai izprastu
vaditaja lomu un §1 amata biitibu, bet iesp&jams, ka lémums paaugstinat amata So specialistu ir
bijis klidains un gan specialists pats, gan organizacija iegitu vairak situacija, ja vin§ arl

turpmak turpinatu stradat specialista amata[27.].
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8.2.2. Efektiva delegésana

Lai delegésana butu efektiva un darbinieks varétu veiksmigi izpildit jauno uzdevumu,
vaditajam ir jaievero vairaki nosacijumi.

Pirms uzdevuma delegésanas vaditajam ir ripigi jasagatavojas.

Vaditajam ir javelta laiks, lai pardomatu konkréto uzdevumu vai projektu. Vinam ir
skaidri jazina, ko vin$ no darbinieka sagaida un jaspgj atbildét uz jautajumu: “Kadam ir jabut
gala rezultatam”?

Skaidri jaformule uzdevums un japarliecinas, vai darbinieks to ir pilniba
izpratis.

Saruna ar darbinieku vaditajam ir skaidri, precizi un detalizéti jaizskaidro paveicamais
uzdevums un kads rezultats tiek sagaidits. Sarunas laika ir japarliecinas — ko darbinieks ir
sapratis. To var viegli izdarit, ik pa bridim lidzot darbinieku apkopot sanemto informaciju un
atkartot sanemtas instrukcijas.

Javienojas par konkrétu uzdevuma izpildes terminu.

Lai izvairitos no parpratumiem darbiniekam ir skaidri japasaka — cik svarigs ir §iS
uzdevums un lidz kuram bridim tam ir jabiit pabeigtam. Nosakot terminu ir janem véra
darbinieka noslodze un japarliecinas, ka Sis termins$ ir reali izpildams. Ja nepiecieSams, ir
japarruna ar darbinieku, ka vin§ var parkartot savas prioritates, lai ieklautos noraditaja
termina.

Janosaka, kadas ir darbinieka pilnvaras, lai paveiktu konkréto uzdevumu.

Deleggjot uzdevumu, vaditajam ir skaidri japasaka darbinieckam, kadas pilnvaras
vinam tiek delegétas. Ir iesp&jams delegét tris limenu pilnvaras:

- Pilnvara ieteikt izmainas. Darbinieks var vérsties pie vaditaja ar ieteikumu
veikt nelielas izmainas, savukart vaditajs var pienemt vai nepienemt Sos
ieteikumus.

- Pilnvara domat jaunus risinajumus/pieejas. Darbiniekam ir iesp&ja uznemties
lidzatbildibu, padomat par iesp&jamiem alternativiem risindjumiem, iniciét
izmainas un to visu parrunat ar vaditaju.

- Pilnvara rikoties patstavigi. Darbiniekam ir uzticeta pilna atbildiba par
konkréto uzdevumu ar tiesibam darit visu, kas nepiecieSams, lai nodroSinatu
sekmigu §1 uzdevuma realizaciju.

Javienojas par to ka vaditajs sekos Iidzi darbinieka progresam.
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Lai nodroSinatu efektivu delegéSanu vaditajam ir ne tikai jauzdod uzdevums, bet arl
jaseko lidzi ka §is uzdevums tiek izpildits. Uzraudzibas limenis ir cie$i saistits ar deleg&to
pilnvaru lIimeni. Ja darbiniekam ir delegéta pilna atbildiba par konkréta uzdevuma izpildi, tad
Sis tikSanas var biit retakas, jo darbinieka pieredzes un kompetences Iimenis ir pietieckami
augsts, lai vins varétu stradat patstavigi un informé&t vaditaju par progresu. Ja darbiniekam ir
uztic€ts paveikt uzdevumu precizi ta, ka vaditajs to ir iecergjis — tad ir nepiecieSamas
regularakas progresa atskaites, lai vaditajs varétu savlaicigi veikt korekcijas darbinieka riciba,

ja tas ir nepiecieSams.

Péc uzdevuma paveikSanas ir svarigi sniegt atgriezenisko saiti darbiniekam.

Bitiska delegéSanas sastavdala ir kopé&jas pieredzes parrunasana katru reizi, kad
darbinieks ir paveicis delegéto uzdevumu. Svarigi ir parrunat ar darbinieku, kas vinam
izdevas labi, kas biitu jauzlabo un kadas ir darbinieka giitas atzinas un lietas, ko vin§ ir

iemacijies[14.].
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9. PADOTO DARBA KONTROLE UN
ATGRIEZENISKAS SAITES VEIDOSANA

9.1. Kontrole, kontroles veidi

Vards kontrole loti biezi izraisa negativu atticksmi, jo daudziem cilvékiem tas nozimé
dazadus ierobezoSanu, piespiesanu darit to, ko negribas darit u.c.. No vienas puses ta ir,
kontrole nozimé stingru uzraudzibu un paklautibas nodroSinajumu, bet no otras puses —
kontrole saistita ne tikai ar ierobezojumiem un parbaudeém. Ta ir loti svariga un nepiecieSama
vadibas funkcija. PlanoSanas procesa tiek noteikti organizacijas mérki un to TstenoSanas
virzieni, organizéSana nodrosina iesp&ju lietot visas organizatoriskas metodes, lai sasniegtu
Sos mérkus, motiveSana saistita ar svarigam mérku sasniegSanas metodém. Bet ka vaditajs var
parbaudit, vai mérkis patieSam ir sasniegts? Ka organizacija vai individs var salidzinat planu
faktiskajiem rezultatiem? Ka novertét organizacijas vai individa darbibu noteikta perioda un
nemt veéra So vert§jumu nakamaja perioda? Tas viss var nodro§inat darbibu péc kartas nevis
pec svariguma.

Kontrole ir uzraudziba par planota izpildi un nepiecieSamie planu labojumi, lai
piemérotos izmainam un sasniegtu mérkus.

Kontroles mérkis ir noteikta laika nodroSinat vaditajus ar objektivu informaciju par
stavokli organizacija salidzinajuma ar planoto un attiecigiem darbibas raditajiem.

Darba vaditaji kontroles funkciju sak no ta briza, kad tiek noteikti organizacijas vai
individa mérki un uzdevumi. Kontrole ir loti svariga funkcija, lai var€tu nodro$inat
organizacijas sekmigu darbibu vai individa izvirzito mérku sasniegSanu. Ja netiek veikta
kontrole, tad uznémuma biezi vien sakas haoss un ir griti saskanot dazadu grupu darbibu vai
arT individs nesasniedz savus saplanotos mérkus, jo neseko Iidzi savu planu izpildei.

Kontroles funkcijas:

(1) Uzraudzibas funkcija: sasniegto uznéméjdarbibas rezultatu noveroSana sniedz
zinas par to atbilstibu pienemtajiem [€mumiem un planiem;

(2) Vertesanas funkcija: faktisko un planoto parametru novérté€sana liek pastiprinat,
mainit vai traucét 11dzsingjo darbibu;

(3) Aizsardzibas funkcija: uzpémuma darbinieki apzinati reagé uz kontroles
rezultatiem. Kontrole ietekmé vinu ricibu uznémuma mérku istenoSana un normu izpildiSana,

tadgjadi stiprinot uznémuma izdzivosanas spgjas;
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(4) Pielagosanas funkcija: kontrole veicina pozitivas izmainas, piemeroSanos
izvirzitajam prasibam un uznéméjdarbibas videi;
(5) Uzmudinasanas funkcija: ja uznémgjdarbiba ir nevélama, uznémuma mérkiem
pretruniga attistiba, tad kontrole ir pamats nepiecieSamajam izmainam,;
(6) Prognozesanas funkcija: kontroles rezultati lauj paredzét gaidamos rezultatus un
ierobezot bledigas izdaribas piem&ram, sagrozit atskaiti.
Izskir tr1s kontroles veidus:
1. Sakotng&ja kontrole;
2. tekosa (operativa) kontrole;
3. rezultatu novertesana.
Visi tris kontroles veidi ir savstarpgji ciesi saistiti, tie atskiras tikai laika zina.
Sakotnéja kontrole tiek istenota pirms faktiska darba sakuma. To dalgji var uzskatit
par priekSnoteikumu veidoSanu talakai kontrolei. Galvena sakotng€jas kontroles sastavdala ir
noteiktu normu, noteikumu, procediiru, uzvedibas normu, Iiniju izstradaSana noluka tas
istenot. Sakotn&ja kontrole vadiSanas procesa darbojas trijos aspektos: attieciba uz
cilvékresursiem, attieciba uz materialajiem resursiem un attieciba uz finansu resursiem.
Tekos$a kontrole tiek istenota darbu izpildes gaita. Tas galvenais uzdevums ir noverst
novirziSanos no iepriek§ nospraustd mérka, no paredzeta plana, nepielaut novirzes. Tekosas
kontroles biitiba ir regulara padoto darbinieku parbaude, raduSos problému parrunasana,
priekSlikumu uzklausiSana. Tekosa kontrole uzn@muma attiecas uz visam novirzém, ko rada
gan ieksgjie, gan argjie faktori (jauni likumi, izmainas ekonomika un politika). Viens no
tekosas kontroles uzdevumiem ir saskatit izmaina
Rezultatu novérteéSana ir faktisko rezultatu salidzinaSana ar iepriek$ planotiem
raditajiem. To veic péc noteikta laika perioda vai ari tad, kad darbs ir pabeigts. Rezultatu
novertésana lauj ne tikai atklat radusas problémas un reagét uz tam, bet ari dot iesp&ju saskatit

nepiecieSamibu un izdarit radikalas izmainas uznémuma organizatoriskaja darbiba.

9.2. Atgriezeniskas saites nozime

Terminu “atgriezeniska saite” attieciba uz cilvékiem un vinu darba sniegumu saka
izmantot neilgi p&c otra pasaules kara. ST procesa pamatideja bija sniegt darbiniekam precizu
informaciju par to, kas vinam ir jamaina un japilnveido, lai uzlabotu savu darba sniegumu.

Arl musdienas atgriezeniskai saitei ir arkartigi liela nozime darbinieku attistiSana,

komandas pilnveidé, problému risinaSana un uzpémuma produktivitates paaugstinasana.
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Atgriezeniska saite ir viena no efektiva vaditdja pamatprasmém. Sniedzot korektu un

savlaicigu atgriezenisko saiti vaditajs apliecina ieinteresétibu darbinieka izaugsmé un virziba

pretim izvirzitajam mérkim, ka arT pauz atzinibu par jau sasniegto.

Un tomér nereti atgriezeniskas saites saruna ir smaga un nepatikama gan vaditajam,

gan darbiniekam. Vairuma gadijumu tas ir tadel, ka abu puSu starpa neizveidojas dialogs,

netiek uzdoti pietiekami daudz jautajumu, lai abas puses izprastu situaciju.

9.3. Atgriezeniskas saites veidi un sniegSanas metodes

Atgriezeniskas saites saruna ir iespgja vaditdjam pastastit darbinieckam savus

noverojumus attieciba uz vina dara sniegumu un ierosinat pozitivas izmainas. Nesanemot

atgriezenisko saiti no vaditaja darbinieks nezina — ka vaditajs vinu uztver, ka verté vina darba

sniegumu un vai tas ir pietiekami labs. Kopuma var izdalit divu veidu atgriezeniskas saites:

o

Regulara atgriezeniska saite, kas ir informacija, ko meés sanemam un sniedzam
ikdiena. ST atgriezeniska saite var tikt sniegta “uz aug§u” (savam tieSajam
vaditajam vai augstaka limena vadibai), “uz leju” — savam darbiniekam, vai
“viena limen” — kadam savam kolegim. Sada atgriezeniska saite faktiski ir
Vviss, ko més otram pasakam (vai dazkart tieSi tas ko més nepasakam), veids ka
més to pasakam, pat miisu kermena valoda var biit atgriezeniska saite, kas tiek
sniegta otram cilvékam.

Formala atgriezeniska saite — tas ir Ipasi ieplanotas savstarpgjas sarunas
vaditajam ar darbinieku, kuru mérkis ir parrunat izvirzito mérku un uzdevumu
izpildes progresu, parrunat nepiecieSamas izmainas, lietas, kas biitu jadara
savadak, lai uzlabotu darbinieka darba sniegumu. Sadam sarunam ir jabit
veidotam ka savstarp&jam dialogam, kura abas puses gan sniedz, gan sanem

informaciju, gan klausas viens otra un nem véra otra teikto.

9.3.1. Kapeéc negativa atgriezeniska saite ir svariga?

Pastav uzskats, ka atgriezeniskai saitei ir jabiit tikai pozitivai, nevis kritiskai vai

negativai. Ir vieglak runat par pozitivam lietam, par to, kas otram cilvékam padodas un kas ir

vina stipras puses un labas 1pasibas. Tomér, ka uzskata Heidi Granta Halvorsone [16.] (Heidi

Grant Halvorson) — “izvairities sniegt negativu atgriezenisko saiti ir ne tikai nepareizi, bet ar1

bistami. Nepareizi tadél, ka negativa atgriezeniska saite, ja ta tiek pasniegta pareiza veida, un
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istaja bridi var bt pat loti motivéjosa. Bistami tadel, ka tad, ja cilvéks neapzinas, ka pielauj
kludas, vinam nav iespgjas labot savu ricibu/uzvedibu.”

Uzslavas un kadas idejas vai ricibas konkréts pozitivs novertgjums palielina cilvéka
motivaciju turpinat darbu un paaugstina parliecibu par sevi. Savukart, kritiskaks novertejums,
pieméram: “Seit tu aprékinos pielavi kladu...” ir informativs — tas pasaka, kur ir japieliek
papildus piiles un ka var uzlabot savu sniegumus. Nemot véra §is divas atSkirigas funkcijas
pozitiva un negativa atgriezeniska saite bus efektiva dazadiem cilvékiem dazados brizos.
Pieméram, ja cilvéks tikko ir uzsacis jaunu darbu — iedro$inajums un pozitivs vina pilu un
méginajumu noveértéjums palidzes cilvekam salabat optimismu un ticibu savam sp&jam tikt
gala ar izaicinajumu, savukart, cilvekam, kurs ir eksperts dotaja joma, konstruktiva kritika
palidzgs klat vel labakam un pilnveidot savas prasmes.

Cilveki, kuri jau ir pilnveidojusi savas prasmes un kuriem ir zinaSanas par konkréto
jautajumu, nebaidas no negativas atgriezeniskas saites, vini pat mekle to, jo intuitivi saprot, ka
ST kritika viniem palidz pilnveidoties vél vairak, bet pozitiva atgriezeniska saite tikai pasaka

viniem to, ko vini pasi jau zina [14.].
9.3.2. Ka mazinat darbinieka pretestibu atgriezeniskai saitei?

Nereti atgriezeniskas saites saruna nenorit gludi un darbinieks sak aizsargaties,
apvainojas, sadusmojas vai pilniba noslédzas sevi un lidz ar to nav vairs sp€jigs uztvert
vaditaja sniegto informaciju.

Ir vairaki veidi, ka mazinat darbinieka pretestibu atgriezeniskai saitei:

1. Viens no tiem ir meérktiecigi veidot attiecibas ar darbinieku, iepazit
darbinieku. Vaditajam ir jaiepazist darbinieks ka personiba, ka individualitate.
Jazina, kadas ir vina vertibas, vina aizrauSanas, kas vinam patik un kas nepatik.
Jo, ja cilveéks jutas pienemts un ir izveidojusas ciesakas attiecibas, tas palielina
savstarp€jo uzticéSanos un mazina darbinieka pretestibu atgriezeniskai saitei.

2. Paust atzinibu un pozitivu novértéjumu. Pozitivai un negativai mijiedarbibai
ar darbinieku bitu jabiit proporcija 5:1. Tomer, lai atziniba tiktu uztverta
pareizi — tai ir jabiit patiesai, nevis formalai. Ja vaditajs atgriezeniskas saites
sarunu ar darbinieku vienmeér saks ar uzslavu, pirms pariet pie negativas dalas,
tad darbinieks atri sapratis, ka atziniba un uzslava ir tikai “karotite cukura
pirms rigtam zalém” un patiesiba neko nenozimé. Pozitivam vertgjumam ir

jabuit konkrétam un detaliz€tam, nevis visparigam un tas ir jaizsaka par
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darbinieka ptlém un centieniem, uzvedibu un ricibu, nevis par vina sp&jam vai
personibu.

Atgriezeniskas saites sarunai ir jaieplano pareizais (un pietiekams) laiks un
arl piemérota vieta. Ne vienmér vaditdja kabinets un formala saruna ir
piemérotakais formats sadai sarunai.

Vaditajam ir jasp€j vadit savas emocijas. Ja vaditajam ir radusas spécigas
emocijas saistiba ar kadu darbinieka ricibu, tad saruna bitu jaieplano vélak, vai
nakamaja diena, lai dotu sev laiku nomierinaties. Atgriezeniskas saites sarunai
nav jabit stivai un formalai, vaditajs var paust savas emocijas tik liela mera, lai
iesaistitu darbinieku un paspilgtinatu sevis teikto, vienlaikus kontrol&jot sevi,
lai emocijas nenem Virsroku.

Atgriezeniskas saites sarunai ir jasagatavojas. Vaditajam ir jaievac
informacija par darbinicka paveikto (vai par konkréto situaciju/notikumu),
japadoma — kadi var€tu but apstakli, kas ir ietekm&jusi darbinieku. Japardoma
— kads ir §1s sarunas meérkis? Ka art japardoma ka veidot sarunu ta, lai no tas

iegiitu gan organizacija, gan ari pats darbinieks[16.,10]

Eds Batista (Ed Batista) min vairakus piemérus, kad ir nepiecieSams sniegt tulitgju

atgriezenisko saiti un kad ir jaizvairas no atgriezeniskas saites sniegSanas[9.,25.].

o

o

“Atgriezeniska saite biitu nepiecieSama $adas situacijas:

Kad darbinieks ir labi paveicis kadu uzdevumu vai veiksmigi pabeidzis
projektu;

Kad ir iesp€ja uzlabot darbinieka prasmes, un ir liela varbiitiba, ka §is prasmes
vinam driz bis jaizmanto atkal;

Kad cilveks jau gaida atgriezenisko saiti, vai nu tapec, ka ir bijusi ieplanota
atgriezeniskas saites saruna, vai arl tapéc, ka darbinieks zina, ka vaditajs ir
redzgjis vina uzvedibu/ricibu;

Kad problému nevar ignorét, jo cilvéka uzvediba negativi ietekmé kol&gi,

komandu vai organizaciju kopuma;

Vajadzetu izvairities sniegt atgriezenisko saiti tad, ja:

o

o

Ja vaditajam nav visa informacija par konkréto atgadijumu/situaciju;

Kad vieniga atgriezeniska saite, ko vaditajs var sniegt ir saistita ar faktoriem,
kurus darbinieks nevar mainit vai ietekmét;

Kad darbinieks, kuram vajag So atgriezenisko saiti ir loti emocionals vai Tpasi

ievainojams uzreiz péc §1s smagas situacijas/notikuma;
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o Situacija, kad vaditajam nav laika un/vai pacietibas sniegt atgriezenisko saiti
mierigi un konstruktivi;

o Kad atgriezeniska saite ir balstita uz vaditaja personigo patiku vai nepatiku,
nevis uz vajadzibu péc efektivakas ricibas/uzvedibas;” [9.,25]

Duglas Stouns un Seila Hina (Douglas Stoun & Sheila Heen) apraksta tris témas,
kuras aizskarot cilvéks var nebiit sp€jigs vairs konstruktivi uztvert atgriezenisko saiti:

Pirma téma — patiesiba. Ja atgriezenisko saiti, ko otrs sniedz cilvéks uztver ka
nepatiesu vai sagrozitu, tad vina rodas tadas spécigas emocijas ka sasutums, aizvainojums
un/vai vienkarsi dusmas, un $ada atgriezeniska saite tiek noraidita.

Otra téma — attiecibas. Atgriezenisko saiti ietekmé attiecibas starp devéu un
sanéméju un cilvékam var biit reakcija nevis uz sniegtas atgriezeniskas saites saturu, bet gan
uz cilveku, kas sniedz So atgriezenisko saiti (piem&ram, vai vin$/vina ir kompetents
konkretaja jautajuma) un/vai vina attieksmi pret atgriezeniskas saites sanémeju.

Tresa teéma — identitate. Kaut kas atgriezeniskaja sait€ ir ietekmgjis (aizskaris,
ievainojis, apdraudgjis) cilveka identitati, vina “es” izjutu. Sadas situacijas cilveks var izjust
tadas emocijas ka bailes un/vai kaunu. Peksni cilvéks var sakt Saubities par savam veértibam,
parliecibam, par to — kads vins ir.

Sis témas un cilvéka emocionala reakcija uz tam traucé pilniba un adekvati uztvert
sniegto atgriezenisko saiti un iesaistities konstruktiva saruna ar otru cilveku.

Atgriezeniska saites sanemsSana ir process, kura laika cilveéks Skiro un filtré sanemto
informaciju — saprotot, ka otrs cilvéks redz situaciju, “pielaiko” idejas, kas sakotngji var Skist
pilnigi nepiemérotas, eksperimentgjot. Noliekot mala vai atmetot tas atgriezeniskas saites
dalas, kas ir nederigas vispar, vai nav izmantojamas konkrétaja situacija. Turklat Saja procesa
“macas” ne tikai atgriezeniskas saites sanéméjs, bet arl pats atgriezeniskas saites devéjs
sarunas laika var nonakt pie secindjuma, ka vin§ ir nepareizi izpratis situaciju, vai ka vina
sniegta atgriezeniska saite ir netaisniga vai nav palidzosa[9.,24.]

Iz8Kkir tris veidu atgriezenisko saiti:

Atziniba — tas ir “paldies” par paveikto, par atbalstu. Bet plasaka nozimé $ada veida
atgriezeniska saite pauz uzmanibu: “Es tevi redzu!” “Es zinu, cik daudz tu paveic!”, “tu esi
svarigs (-a)!” “Es tevi dzirdu!” Uzmaniba ir nepiecieSama visiem cilvékiem, neatkarigi no
vecuma, sociala statusa un ienemama amata.

Koudings — ta ir vélme palidz&t otram cilvekam augt, pilnveidoties, uzlabot savas

prasmes, zinaSanas, kompetences.
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Novertejums — tas ir veért€jums, atskaites punkts par to cik cilvéks ir “labs” vai
“slikts”, prasmigs vai mazak prasmigs utmldz. Visbiezak §is vert€jums tiek izteikts ball&s,
atzZim@s un salidzinajuma ar citiem. Novert&jums ir ciesi saistits ar ekspektacijam (gaidam),
tas izskaidro sekas un sniedz informaciju, kas nepiecieSama l€émumu pienemsanai. Tas var
ietekmét cilvéka bonusus (darba) vai vina talako karjeru (pieméram, sportists iegiist rezultatu,
kas ir zemaks, neka nepiecieSams, lai kvalific€tos nakamajam sacensibu limenim).

Dazkart problémas adekvati uztvert sniegto atgriezenisko rodas situacijas, ja
atgriezeniskas saites devéjam un saneémejam ir atSkirigas gaidas vai ekspektacijas attieciba uz
So atgriezenisko saiti. Pieméram, darbinieks ir paveicis kart€jo sarezgito un laikietilpigo
uzdevumu un vins versas pie sava vaditaja ceriba sanemt uzslavu un atzinibu, tomeér vaditajs
sak noradit darbiniekam uz konkrétam lietam, kuras vin§ biitu vargjis izdarit savadak.
Darbinieks ir vélgjies sanemt atzinibu, vaditajs ta vieta ir piedavajis vinam koucingu. Saja
bridi saruna darbiniekam vajadzetu pateikt vaditajam, ka vin$ ir nedaudz vilies, jo bija cergjis
sanemt atzinibu par savu darbu — lai veidotos atklats dialogs, kura abi sarunas partneri varétu
paskaidrot to, ka vini redz situaciju. Tomé&r vairuma gadijumu $aja vieta saruna beidzas un
iznakums ir negativs abam pusém. Darbinieks nav san€mis savu atzinibu un jiitas vilies,
nenovertets un dusmigs, turklat visticamak, nav dzird€jis dalu no ta ko vaditajs vinam ir teicis
attieciba uz nepiecieSamajiem uzlabojumiem. Savukart vaditajs izdara secinajumu, ka
darbinieks nav gatavs uztvert konstruktivu atgriezenisko saiti un nevélas macities un

pilnveidoties[26.]
9.3.3. Atgriezeniskas saites sanemsSana

Atgriezeniskas saites saruna piedalas divi — informacijas dev€js un informacijas
sanémeéjs. Lai §is process butu jégpilns un rezultativs ir jamacas ne tikai korekti un pareizi
sniegt atgriezenisko saiti, bet arT prasmigi to sanemt. Sanemt atgriezenisko saiti — it ipasi tad,
ja ta satur norades attieciba uz to, kas ir japilnveido, vai ari noveért§jumu, kam cilvéks pats
nepiekrit, nav viegli. Tapéc biezi rodas dazadas aizsargreakcijas. Viena no S$adam
aizsargreakcijam ir meklét pieradijumus, kapec tas, ko otrs pateica ir nepareizi (neatbilst
patiesibai). Sie “pieradijumi” var biit loti dazadi: “Es ta nemaz nedomaju!”, “Es ta
neizdarfju!”, “Tas nebiju es, kas pielava klidu!”, “Es citadi nemaz nevargju izdarit! “ — $adas
un lidzigas frazes biezi tiek lietotas atgriezeniskas saites sarunas laika, vai péc tam —
apspriezot to ar koleégiem vai gimenes locekliem. Tomér ta vieta, lai fokus&tos uz to, kapéc un
kas sniegtaja atgriezeniskaja sait€ bija nepareizs/nekorekts — vajag censties saprast, kapec otrs

cilvéks mums sniedz $adu atgriezenisko saiti. Ta vieta, lai teiktu “Ng€, tas ta nav...” ir jasaka
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“Pastasti man vairak...”. Sanémé&jam ir jasaprot, ka ir veidojies atgriezeniskas saites saturs.
Kapéc vaditajs uzskata, ka darbiniekam biitu japilnveido sava prasme? P&c ka vin$ secina, ka
ST konkréta prasme nav pietickami labi attistita? — Atgriezeniskas saites sanéméejam vajadzetu
uzdot atveértos jautajumus atgriezeniskas saites dev&jam, lai labak saprastu — kas ir pamata
Sadam vina redz&€jumam. Saneémeéjam biitu svarigi saprast atbildes uz §adiem 2 jautajumiem:

1. No kurienes ir radusies $ada atgriezeniska saite?

2. Uz ko ir versta 1 atgriezeniska saite? (Ko informacijas sniedzgjs vélas?)

Tapat ka jebkuras citas prasmes un iemanas ari atgriezeniskas saites sniegSana un

sanemsSana ir jatrené.
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