ISSN 2029-1701 (print) Moksliniy straipsniy rinkinys

ISSN 2335-2035 (online) VISUOMENES SAUGUMAS IR VIESOJI TVARKA
PUBLIC SECURITY AND PUBLIC ORDER
2014 (11) Scientific articles

W OTONAW

7
VERSTTTTAS

&

> S
“R1o -

LAIKO PLANAVIMO IR EFEKTYVAUS NAUDOJIMO TEORINIS
MODELIS

. 4 . . 3 *
Ramuné Ciarniené

Kauno technologijos universiteto Ekonomikos ir verslo fakulteto Vadybos katedra
Laisves al. 55, LT-44309 Kaunas
Telefonas 8-37-300-570
El pastas:ramune.ciarniene@ktu.lt

oege . e . -**
Milita Vienazindiené

Kauno technologijos universiteto Ekonomikos ir verslo fakulteto Vadybos katedra
Laisves al. 55, LT-44309 Kaunas
Telefonas 8-37-300-570
El pastas:milita.vienazindiene@ktu. It

Anotacija. Straipsnyje analizuojama laiko planavimo ir efektyvaus naudojimo problematika.
Pristatoma laiko, kaip vieno svarbiausiy zmogaus istekliy, reik§mé, tiek profesine, tiek asmenine
prasme, individualus laiko suvokimas ir gebéjimai realizuoti save laike. Akcentuojamas laiko
planavimo aktualumas $iuolaikinéje sparcioje ir globalioje visuomenéje; apibendrinamos pagrindinés
laiko planavimo ir efektyvaus naudojimo technikos, jy ypatumai ir taikymo galimybés. Remiantis
atlikta mokslinés literatliros analize, straipsnio autorés pateikia teorinj modelj, iliustruojantj laiko
planavimo svarbg ir efektyvaus naudojimo reikSme¢ asmeniniu ir organizacijos lygmeniu.

Pagrindinés sgvokos: laikas, laiko planavimas, laiko planavimo technikos, efektyvus laiko
naudojimas, modelis.

IVADAS

Pastaruoju metu tapo itin madinga pabrézti pasélusj modernaus gyvenimo tempa:
daugelis misy linke skystis, jog neturi laiko, negali skirti pakankamai laiko kitiems zmonéms
arba dalykams, kurie domina. Pasiteisinimas ,,neturiu laiko* tapo tarsi visuotine formule, o
patarimy knygelés ,,Kaip planuoti laikg* — perkamiausiais leidiniais, nors nuo amziy pradzios
para kaip ir turéjo, taip ir tebeturi 24 valandas.

Siandieniniame globaliame ir dinamiskame pasaulyje labai svarbu ne tik kokybiskai, bet
ir laiku atlikti darbus. Daugeliui zmoniy iSkyla tokiy problemy, kaip planuoti laika, kaip
nasSiai ir s€kmingai veikti laike, kaip iSvengti chaoso, deleguoti darbus, nuspresti kg ir iki kada
galima atidéti, kokios pagrindinés laiko praradimo priezastys, kaip valdyti ,,laiko vagis®.

Dél pagreitéjusio gyvenimo tempo, ypac greitai kintancios socialinés aplinkos,
pasikeitusios komunikavimo laike ir erdvéje sampratos, laiko planavimas ir efektyvus

naudojimas nuo gebéjimo atlikti uzduotis ,,Cia ir dabar® pereina | asmens perkeliamyjy
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gebéjimy rangg ir tampa vienu i svarbiausiy profesiniy veiksniy ir geb¢jimy. Jeigu anksciau
darbdavys, ieSkodamas specialisto, keldavo reikalavimus jo Zinioms, bendravimo jgtidziams,
asmeninéms savybéms, tai dabar neabejotinai svarbus kompetencijos reikalavimas —
gebéjimas planuoti laikg ir jj racionaliai panaudoti. Individualiy laiko valdymo techniky
pagrindas — racionallis gyvenimo organizavimo ir gyvenimo laiko reguliavimo metodai,
derinami su socialinés aplinkos reikalavimais. Laiko planavimo ir racionalaus naudojimo
klausimai jau daugiau kaip du deSimtmecius susilaukia didelio uzsienio Saliy mokslininky
démesio. G.A. Janicik ir C.A. Bartel (2003) bei S. Farmer ir A. Seers (2004) tyrinéjo laiko
planavimo reiksSm¢ veiklos efektyvumui ir darbuotojy motyvacijai; P. Green ir D. Skinner
(2005), B.J.C. Claessens ir kiti (2004) tyringjo veiklos planavimg ir laiko kontrolg; M.G.A.
Peeters ir C.G. Rutte (2005), C.D.B. Burt ir kiti (2010) analizavo laiko valdymo ir streso rysj;
aplinkos jtaka laiko valdymui analizavo B.J.C. Claessens ir kiti (2007); P. Forsyth (2010)
tyrinéjo, kokie veiksniai svarbiis sékmingam laiko valdymui; C.D.B. Burt ir kiti (2010)
pristaté integruotg laiko valdymo modelj. Lietuviy mokslininky darbuose §i tematika
analizuota gana menkai. Galima i§skirti W. Hink, R. Ginevic¢iaus(2006), S. StoSkaus ir E.
Petukienés (2008), R. Tamosevi¢ienés ir A. Rimkevicienés (2011) darbus ir tyrimus.

Lietuviy autoriy darbuose laiko planavimo ir racionalaus naudojimo tema néra
vieningos nuomonés ir naudojamos jvairios sgvokos: ,,laiko planavimas® ,laiko valdymas®,
»laiko vadyba®“ (Stoskus, Petukiené, 2008; TamosSeviciené, Rimkevic¢iené, 2011). Sio
straipsnio autorés laikosi nuostatos, kad valdyti laiko negalima, galima tik planuoti laika,
efektyviai jj naudoti, valdant save laiko t¢kméje.

Straipsnio tikslas — pateikti teorinj modelj, iliustruojantj laiko planavimo ir efektyvaus
panaudojimo problematika.

Tyrimo metodai. Tyrimo metodologija paremta mokslinés literatiros lyginamaja
analize ir sinteze bei grafiniu vaizdavimu. Mokslinés literatiiros analizé leido atskleisti laiko
planavimo svarbg ir pagrindines laiko planavimo bei racionalaus naudojimo technikas, jy
ypatumus. Remiantis mokslinés literatliros analize ir sinteze, straipsnio autorés pateikia

teorinj procesinj modelj, iliustruojantj laiko planavimo ir efektyvaus naudojimo problematika.
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LAIKAS IR JO PLANAVIMO REIKSME SIUOLAIKINEJE VISUOMENEJE

,Kas gi yra laikas? Jeigu niekas mangs neklausia, a§ zinau, kas tai yra, bet jei noréciau
klausian¢iam paaiskinti — nezinau“'. Jei panagrinétume junginiy su Zodziu laikas semantika,
rastume daug laiko ir ekonominiy terminy gretinimo: laikas — pinigai, brangus laikas, tausoti
laika, taupyti laika, praleisti laika; tai liudija tautos gyventojy santyki su laiku. Vienas savity
laiko supratimo ir vertinimo rodikliy yra dominuojantis visuomenés gyvenimo tempas.
Kiekvienai visuomenei biidingas savitas socialinis laiko supratimas. Gyvendami tam tikroje
socialingje aplinkoje zmonés nejuciomis perima atitinkamg laiko sampratg: anksti — vélai,
skubéti — laukti, praeitis, dabartis ir ateitis, kt.>. R. Levine ir A. Norenzayan3 spéjo, kad
gyvenimo tempas susijes su krasto klimatu (Siltesniuose kraStuose jis létesnis), jo ekonominiu
iSsivystymu (Salims, kuriose auksStesnis pragyvenimo lygis, biidingas greitesnis gyvenimo
tempas), populiacijos dydziu (didesnése populiacijose tempas greitesnis) ir kultGrinémis
vertybémis (kolektyvistinése visuomenése gyvenimo tempas létesnis nei individualistinése).

Laikas— vienas svarbiausiy zmogaus iStekliy, unikalus tuo, kad jo negalima
kompensuoti, valdyti, taupyti ateiciai, kaupti, labai svarbus tiek profesine, tick asmenine
prasme. Laikas — tai iSteklius, ties kuriuo reikia susimastyti, jei norima islikti aktyviam ir
konkurentabiliam Siandienos versle, nes pasak G.A. Arkhangelskij ,,informacijos srautai auga
kaip lavinos, Zinios pasensta dar jy nejsisavinus, mastyti nebéra kada. Reikia labai greitai
bégti, kad liktum vietoje**.

Laikas kaip vertybé suvokiamas trimis lygmenimis: praeitis — dabartis — ateitis, Sie
aspektai padeda suvokti laika, kaip prabangos dalyka arba kaip pertekling preke. Tai skatina
asmenj permastyti, kas jam paciam svarbu: praeities pasickimai, dabartis ar ateities planai,
kaip jis supranta laika, kaip interpretuoja jo tékme.

Laiko prigimtis yra dualistiné: kai kabama apie asmenj, i§ vienos pusés laikas yra
Zmogaus asmeninio gyvenimo laikas, i§ kitos pusés, kai kalbama apie darbo, profesinius
santykius, laikas salyginai asmeniui nebepriklauso, nes yra ,,parduotas* darbdaviui. IS ¢ia kyla
tieck vidiniai, tiek iSoriniai prieStaravimai, kai stengiamasi suderinti asmens tikslus su

organizacijos, kuriai jis atstovauja, tikslais. Tuomet asmeninés nuostatos ir vertybés gali

' Augustinas A.I§pazinimai. Vilnius, 2004. P. 276.

*Senvaityté D. Gyvenimo tempas Lietuvoje // TILTAIL 2006, 2 (35). P. 72-77.

3Levine R., Norenzayan, A. The pace of life in 31 countries / Journal of Cross-cultural Psychology, 1999,Vol.
30 No. 2. P. 178-205.

* Arkhangelskij, G. A. Organizacija vremeni: otlichnoj ehffektivnosti k razvitiju firmy [Time Management: from
Personal Effectiveness to the Development of the Company]. Moskva: Piter, 2007. P. 14-17.
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kirstis su organizacijos vertybémis ar jos vadovy/savininky nuostatomis. Problema kyla, kai
néra suformuota tiek asmeniniy, tiek organizacijos strateginiy nuostaty laiko valdymo
klausimu’ . Todél organizacijos turéty biiti tiesiogiai suinteresuotos laiko planavimu ir
efektyviu darbo laiko naudojamu. Darbo laikas, kaip ir bet kuris kitas ekonominis isteklius,
turi savo kaing. Su laiku, kaip ir su kiekvienu iStekliumi, galima elgtis efektyviai arba
iSlaidziai.

Neigiamg poveikj laiko naudojimui ir veiklos efektyvumui daro vadinami ,,laiko
vagys“. Tai aiskiy tiksly, prioritety nebuvimas; prastas planavimas; darby atidé¢liojimai; kity
zmoniy darby atlikimas; keliy skirtingy uzduociy atlikimas vienu metu; nemokéjimas pasakyti
“NE”; perfekcionizmas; susirinkimai; el. pastas; pertraukingjimai; delegavimo nebuvimas.
Ivardinti ,,laiko vagys® apibendrintai gali biiti skirstomi j vidinius/asmeninius — tai misy
elgesys, jprociai, kuriuos galime kontroliuoti - ir iSorinius/organizacinius — kuriy mes
negalime kontroliuoti, taiau galime sumazinti jy neigiama poveiki laiko naudojimo atzvilgiu.

Pasak S. Stoskaus ir E. Petukienés, valdyti laiko tiesiogine to ZzodZio prasme
nejmanoma, galima valdyti tik laiko balanso ,,i§laidy* struktiira®. Atliekant daugybe funkcijy,
vis dazniau susiduriama su iSkylancia laiko planavimo ir naudojimo efektyvumo problema.
Ivertinus tai, kad dabarties ir ateities perspektyva susieta su racionaliu magstymu ir geb¢jimu
tinkamai paskirstyti laika, galima teigti, jog poziiris j laikg tampa lemianciu veiksniu, nuo
kurio priklauso daugelis rezultaty ir laiméjimy.

Pasak W. Hink ir R. Gineviciaus laiko planavimo ir racionalaus naudojimo sgvoka gali
biiti apibiidinama, kaip sugebéjimas disponuoti laiku, o ne biti jo disponuojamam. Tai visuma
veiksmy ir sprendimy, kuriais siekiama optimaliai paskirstyti ir efektyviai naudoti turimus
laiko resursus, iSkeltiems tikslams pasiekti, tai “menas, kaip tinkamai iSnaudoti turimag laikq”7.

B.J.C. Claessens ir kiti ® akcentuoja elgsena, kuria siekiama efektyviai naudoti laika,
atliekant tikslingas veiklas. Autoriai i$skiria trejopo pobtidzio elgsenas:

1. Laiko vertinimas. Analizuojama kam naudojamas laikas.

*Tamosevitien¢ R., Rimkevi¢iené A. Laiko valdymo technikos ir jy taikymas darbo procese: vadovy poziiris //
Journal of Management, 2011, Vol.19, No.2. P. 31-39.

SStoskus S., Petukiené E. Laiko valdymo efektyvumas: teorinis ir praktinis aspektai / Ekonomika ir vadyba:
aktualijos ir perspektyvos, 2008, 3 (12). P.319-328.

"Hink W., Ginevi&ius R. Laiko valdymas. Vilnius: Technika, 2006. P.144.

8Claessens, B. J. C., Van Eerde, W., Rutte, C .R. and Roe, R. A. Planning behavior and perceived control of time
at work //Journal of Organizational Behavior, 2004,Vol. 25. P. 937-50.
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2. Planavimas (tiksly iSkélimas, prioritety nustatymas, darby sarasy ir grafiky
sudarymas). Tikslas - efektyvus laiko naudojimas.
3. Monitoringas. Steb¢jimas, trukmés matavimas, atliekant darbus.

Planuojant laikg svarbiausia aiSkaus tikslo uzsibrézimas ir jo siekimas. Tiksly iskélimas
padeda ne tik suskirstyti veiklg pagal prioritetus, bet ir geriausiai atspindi zmogy. Aiskiai
suformuluoti tikslai padeda suvokti, kur einama, ko siekiama ir kaip toli tikslo esama. Laiko
planavimui ir racionaliam naudojimui tikslinga pritaikyti specialias technikas, padedancias
sukurti laisvy erdviy tarp sudélioty ir paskirstyty darbo etapy, jvesti tvarkg ir organizuotuma.

C.D.B. Burt ir kity teigimu, viena i§ pagrindiniy problemy, su kuriomis susiduriama
netinkamai planuojant laika ar visai jo neplanuojant, yra stresas, jtampa, sveikatos
problemos’. Stresas— tai biisena, kuomet asmuo jaudia jtampa, nes i3 jo reikalaujama atlikti
tai, kas prieStarauja jo norams arba galimybéms. Stresas pats savaime néra nei geras, nei
blogas, taCiau dazniausiai pabréziama streso neigiama pusé — jtampa, nerimas ir Kkiti
neigiamas emocijas keliantys jausmai. Negatyvus streso poveikis Zmonéms pasireiskia
fiziniais (skauda galva), emociniais (jauCiamas irzlumas, pyktis, nerimas) ir psichologiniais
(uzmarSumas, bendravimo problemos) rodikliais. D¢l laiko eikvojimo, darby nukélimo iki
galutinio termino véliau tenka dirbti ypa¢ dideliu tempu, intensyviai, be poilsio. Nuolatine
jtampg ir stresa jauciantis zmogus darosi maziau darbingas, turi bendravimo problemy,

konfliktuoja, iSkyla grésmé rimtoms ligoms.

LAIKO PLANAVIMO TECHNIKOS

Neretai dauguma isSvaisto savo laikg jvairioms problemoms, uzdaviniams spresti,
darbams atlikti, nei$skirdami, kurie i§ jy svarbiausi. Néra paprasty, visiems priimtiny, lengvai
pritaikomy taisykliy, uZztikrinan¢iy kiekvieno asmens tiek asmeninio, tiek darbo laiko
panaudojimo didelj efektyvuma. Laiko paskirstyma lemia metodiSkumas ir drausmingumas.
Daugelis su laiko planavimu susijusiy metodiky, techniky orientuotos | struktiiruota,
drausmingg asmenybés tipa. Zmonés, linke j chaotiskumg, kirybiniy profesijy atstovai,
bandydami pritaikyti grieztas laiko planavimo rekomendacijas, jaucia stresa, nepasitenkinima,

o pritaikyti ir aktyviai naudoti laiko planavimo technikas jiems nepavyksta. Todél galima

? Burt, C. D. B., Weststrate, A., Brown, C., Champion F. Development of the time managemen tenvironment
(TiME) scale // Journal of Managerial Psychology, 2010, Vol. 25 No. 6. P. 649-668.
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teigti, kad laiko planavimo technikos pasirinkimg lemia individualus laiko suvokimas ir
gebéjimai'’. Zmogaus savireguliacijos laike tipai pateikti 1 lenteléje.
I. Bakanauskiené ir N. PetkeviGiate'' teigia, jog néra visuotinai priimty taisykliy ar

paprasty biidy, kaip efektyviai disponuoti laiku.

1 lentelé. Zmogaus savireguliacijos laike tipai

Tipas Apibudinimas

Optimalusis Sékmingai jsisavina laiko rezimus, geba dirbti jvairiais laiko rezimais ir sékmingai spresti
bet kokias su laiko valdymu susijusias uzduotis.

Deficitinis Visus uzduociy jvykdymo terminus subjektyviai suveda j laiko deficito rezima, taciau
laiko deficito salygomis uzduotj jvykdo sékmingai.

Ramusis Sunkumy patiria tik laiko deficito salygomis. Kitais atvejais veikia savarankiSkai ir
sékmingai.

Vykdytojas Sékmingai veikia visais laiko reZimais, i§skyrus atvejus, kai neapibréztas laikas, terminas.
Jo laiko suvokime vyrauja emocinis i§gyvenimas, tvarkos, pasitenkinimo jausmai.

Neramusis Sékmingai veikia optimalaus laiko salygomis, kai didelé¢ laiko atsarga, taciau visiskai
neveiksnus laiko deficito salygomis.

Neoptimalusis Né vienu i§ rezimy neveikia sékmingai, nes yra konfliktisko charakterio, sunkiai iSgyvena

asmeninius laiko valdymo trakumus.

Apibendrinant analizuotag moksline literatiira (Hink, Ginevi¢ius, 2006; Bakanauskieng,
Petkeviciuté, 2003; StoSkus, Petukiené, 2008; TamoSeviCiené, RimkevicCiené, 2011;
Zimmermann, 2010; Raymond, 2008; Koch, 2003; Bly, 2010; Burt ir kt., 2010) pagrindinés

laiko planavimo technikos pateiktos 1 paveiksle.

Eisenhow
er
matrica

Asmening
laiko
valdymo
etodikg

Darbo
laiko
fotografij

Buferio
principas

1 pav. Laiko planavimo technikos

"Bolotova, A. K. Psikhologija organizacii vremeni [The psychology of time management]. Moskva: Aspekt
Pres, 2006. P. 181-182.
"Bakanauskiené L., Petkevicitté N. Vadovo darbas. Kaunas: VDU leidykla, 2003. P. 165.
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Eisenhower matrica. Efektyvus laiko planavimas padeda atlikti svarbius ir skubius
darbus, taip iSvengiant arba bent jau sumazinant stresg, kuris atsiranda dél nustatyty atlikimo
terminy. Kasdieniniame darbe uzduotys rasiuojamos pagal priimtinuma, atlikimo greituma,
itampos lygj bei pasitenkinimo lygj. Eisenhower pasiillytas metodas labai paprastas ir
praktikoje lengvai pritaikomas, kadangi padeda greitai ir efektyviai suskirstyti darbus pagal
prioritetus, surtiSiuoti esmines uzduotis pagal jy atlikimo terminus ir aktualuma. Sitiloma
uzduotis padalinti j dvi dalis — svarbios ir nesvarbios uzduotys, labai skubios ir neskubios (Zr.
2 pav.). Svarbiis ir skubiis darbai gali buti dviejy skirtingy tipy — tai darbai, kurie dél
neorganizuotumo palikti paskutinei minutei, bei darbai, kuriy nebuvo galima numatyti.
Skubiis darbai dazniausiai yra tie, i kuriuos reikia nedelsiant susikoncentruoti. To iSvengti
galima racionaliai planuojant darbus ir vengiant atidéliojimo. Problemos ir krizés negali biiti
visada numatytos ir iSvengtos, tod¢l geriausias biidas yra palikti Siek tiek laiko nenumatytoms
problemoms. Skubis, bet nesvarbiis darbai gali biiti nuolatinis laiko nuostoliy Saltinis. Svarbu
nuspresti, ar Sias uzduotis atidéti, ar deleguoti. Neskubts, bet svarbiis darbai turéty buti
planuojami ateiciai, taciau aktualu jvertinti ar lieka pakankamai laiko jiems atlikti, kad praéjus
tam laikui jie netapty skubiis. Neskubils ir nesvarbiis darbai galéty biiti jvardyti kaip
nereikalingas démesio atitraukimas ir neefektyvus laiko panaudojimas, todél tokiy darby

geriau vengti'.

Keturios darby kategorijos

Skubu 3. Deleguokite 1. Darykite nedelsiant
Neskubu 4. Delf:guoklj[e arba 2. Irasykl'Fe ] artimiausiy
atsisakykite dieny planus
Nesvarbu Svarbu

2 pav. Eisenhower laiko matrica (sudarytas remiantis M. Zimmermann)'?

Pabréztina tai, kad priskiriant darbus vienai ar kitai kategorijai reikia bati lankstiems,
kadangi aplinkybéms pasikeitus, tai kas ketinta atlikti, gali netekti prasmés. ISnykus numatyto
darbo butinumui laikg leisti tusciai netikslinga, todél pravartu visuomet turéti uzduociy sarasa

Salia saves ir uzduotis atlikti toliau numatyta tvarka.

Hink W., Ginevi¢ius R. Laiko valdymas. Vilnius: Technika, 2006. P.144.
PZimmermann M. (2010). Managing time and success for technical writers. Teworld [interaktyvus]. Perzifiréta
2014, kovo 25, adresu http://82.165.192.89/initial/index.php?id=178
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Pareto 80/20 principas. Laiko planavimo esmé ne uzimtumas, o sickiami rezultatai.
Siuo principu tvirtinama, kad tam tikra dalis priezas¢iy, sanaudy ir pastangy paprastai duoda
didziaja dalj naudos, produkcijos, bendrgja prasme — atlygio. Pareto désnis teigia, kad 80
proc. sugaisto laiko jvairiems prioritety prasme antraeiléms problemoms spresti, duoda tik 20
proc. naudingo rezultato. Ir prieSingai, 20 proc. sugaiSto laiko gyvybiSkai svarbioms
problemoms (neatidéliotiniems, svarbiems, prioritetiniams darbams) spresti duoda 80 proc.
naudingo rezultato. Pareto principas teigia, kad laiko yra pakankamai. Yra ir skai¢iuokliy, kur
skaitine iSraiSka pateikiamas pastangy ir rezultato santykis. Tam, kad biity gauta ,beveik
viskas* — 99 proc., - teisingai nusistacius prioritetus, pakanka jdéti vos puse. Taciau kad biity
pasiekta likusi rezultato dalis, sudaranti vos lproc., anot S. H. Windschiegl, reikia jdéti
daugiau pastangy'*.

ABC analizé. PrieSingai negu Pareto principas, ABC analizé¢ yra grieztesnis metodas,
taip pat padedantis suskirstyti uzduotis j svarbias ir maziau svarbias. Laiko tyrimais jrodyta,
kad labai svarbiy A tipo darby, svarbiy B ir nesvarbiy C uzduociy atlikimo laiko nebiitina
paskirstyti proporcingai. Darby skirstymo apibiidinimas ir prioritety nustatymas pagal ABC

analizés metodg pateiktas 2 lenteléje.

2 lentelé. Prioritety nustatymas pagal ABC analizés metoda

Darby suskirstymo

Iygis Apibiidinimas

Tai uzduotys, kurios labiausiai prisideda prie pagrindinio tikslo jgyvendinimo. Jos
turéty buti atliekamos neatidéliotinai ir atlikus gaunami maksimalis ilgalaikiai
rezultatai. Per dieng galimi planuoti vienas du A tipo darbai.

A — svarbiausios
uzduotys

Sias uzduotis tikslinga pradéti tik tada, kai jvykdytos visos A tipo uzduotys. Jos turi
B - svarbios uzduotys | biti atliktos greitai. Per ilgai delsiant jos gali tapti A lygio uzduotimis. Per dieng
galimi planuoti du trys B tipo darbai.

C — mazavertés Jas galima atlikti kada nors ateityje arba i$ viso neatlikti, galima deleguoti. Laikas,
uzduotys likgs nuo A ir B darby atlikimo, skiriamas C tipo darbams.

Saltinis: sudaryta pagal Stodkus, Petukiené¢'

Sie-kiant tinkamai jvaldyti Sig technika, darbus rekomenduojama susiplanuoti i§ vakaro
bei didZigjg dalj démesio skirti svarbioms uzduotims.
RXO metodas. Naudojant §j darbo laiko planavimo metoda darbus reikalinga

suskirstyti pagal tris kategorijas. Pirmoji kategorija R — tai rutininés uzduotys ir darbai, kurios

“Windschiegl, S.H. (2004). Time Management. Managing telecommunication-based measures. [interaktyvus].
Perzitréta 2014, kovo 14, adresu http://dls.firstwebcollege.com/Kurse/tc/en/tcte019q07-4gb/files/script.pdf
Stoskus S., Petukiené E. Laiko valdymo efektyvumas: teorinis ir praktinis aspektai // Ekonomika ir vadyba:
aktualijos ir perspektyvos. 2008, 3 (12). P.319-328.
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visuomet atliekamos apytiksliai tuo paciu metu, taip pat iSankstiniame darbo plane numatytos
uzduotys, jsipareigojimai, darbai. Antroji X — tai pirmo svarbumo veiklos, kurios nebuvo
pazymétos planuojant i§ anksto darbus, taciau privalo buti atliktos neatidéliojant. Trecioji
kategorija — laisvo jsipareigojimo veiklos O — i§ anksto neplanuoti ne pirmo biitinumo darbai,
atlickami turint laiko. Remiantis Siuo metodu galima planuoti ne tik darbo dienos darbus,
taCiau ir savaités darbus. Siekiant suplanuoti darbus savaitei pagal $i metoda, reikalinga
uzsiraSyti laikg, skiriamg atskirai kiekvieno tipo uzduociai, susiraSyti eilés tvarka O tipo
uzduotis, darbo metu zymeétis, kiek i§ tikryjy laiko reikéjo uzduotims atlikti bei pasibaigus
savaitei biitinai atlikti plano analize. Sis metodas labai panasus j ABC metoda, kuriame taip
pat reikalinga uzduotis susiskirstyti j tris kategorijas, taciau skirtumas tas, jog RXO metodu
galima susiplanuoti darbus ilgesniam laikotarpiui.

ALPEN metodas. Tai labai paprastas laiko planavimo metodas, uztrunkantis tik keleta
minu¢iy per dieng. Akronimas ALPEN reiskia: A (angl. Activities) — suraSyti tikslus,
uzduotis, planuojamas veiklas; L (angl. Length) — nustatyti kiekvienos veiklos trukme; P
(angl. Pause times) — numatyti 40 proc. laiko rezerva kiekvienai uzduociai; E (angl
Evaluating) — nustatyti prioritetines uzduotis ir veiklas; N (angl. Noting) — dienos pabaigoje
patikrinti uzduogiy jvykdyma (neatliktos uzduotys perkeliamos kitai dienai)'®.

,Buferio® principas. Sis principas taikomas tuomet, kai dieng planuoti yra labai sunku,
kadangi dirbama pakankamai chaotidkai. Sio metodo pagalba planuojama tik apie 60 proc.
viso darbo laiko, kitas laikas palieckamas nenumatytiems arba negalimiems suplanuoti
darbams. Sig metodika galima susieti su Eisenhower matrica bei ABC metodu, taip biity
pasiektas dar geresnis rezultatas. Darbai biity suplanuoti pagal prioritetus, kas leisty bent
dalinai sumazinti darbe chaosa, likusioji neplanuota darbo laiko dalis biity iSnaudojama pagal
galimybes. Sis principas leidZia sumazinti jtampa bei pasiekti, jog darbe buty daugiau
disciplinos.

Darbo laiko fotografija. Siuo metodu stebimos visos darbo laiko sgnaudos arba
atskiras atitinkamy laiko sgnaudy rusiy pasikartojimas. Metodo tikslas — iSsiaiskinti, kiek
laiko sunaudojama jvairiems darbams, kur sugaiStama jo daugiausiai, kurie darbo procesai
vykdomi neracionaliai. Tai padeda pamatyti laiko nuostoliy priezastis bei darbe naudojamy

darbo metody trikumus. Darbo laiko fotografija atlickama tokiais etapais — pasirenkamas

"*Windschiegl, S.H. (2004). Time Management. Managing telecommunication-based measures. [interaktyvus].
Perzitréta 2014, kovo 14, adresu http://dls.firstwebcollege.com/Kurse/tc/en/tcte01q07-4gb/files/script.pdf
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objektas stebéti (kai siekiama iSsiaiSkinti laiko nuostolius, patariama stebéti tuos darbuotojus
ar sritis, kuriose daugiausia sugaistama laiko), vykdomas darbo laiko stebéjimas, apdorojami
steb¢jimo duomenys bei galiausiai iSanalizuojami gautieji rezultatai. Svarbu pazyméti, jog
dazniausiai $is metodas taikomas gamybinéje sferoje, kadangi jis leidzia pasiekti geriausiag
technikos ir darbo laiko panaudojima, sumazina darbuotojui nuovargj bei palengvina jam
darba.

POSEC metodas. Sis metodas tarsi veidrodinis A.Maslow motyvacijos piramidés
atspindys. POSEC - tai akronimas zodziy: prioritetai (angl. prioritize), organizavimas (angl.
organizing), kryptingumas (angl. streamlining), taupymas (angl. economizing), prisid¢jimas

(angl. contributing)(zr. 3pav.).

P
veiklos
prioritetai

/ O -reguliariis darbai \

/ S - privalomi atlikti darbai \
/ E - neskubts darbai \

/ C - socialiniai jsipareigojimai ir darbai \

3 pav. POSEC metodas

IS 3 paveikslo matyti, jog pirmiausia reikalinga nustatyti prioritetus pagal tikslus ir
laika; tada numatyti darbus, kuriuos reikia atlikti reguliariai; véliau skirti laikg privalomiems
darbams ir galiausiai rasti laiko neskubiems darbams bei socialiniams jsipareigojimams. Sie
ivardinti etapai atliepia egzistencinius, saugumo, socialinius ir saviraiskos poreikius.

Asmeniné laiko valdymo technika. Minétosios laiko planavimo technikos negali buti
suabsoliutinamos. Kadangi kiekvienas asmuo yra individas, tad ir jo darbo metodai skirtingi.
Vieni darbo laika valdyti moka savaime, be jokiy techniky, kitiems pasitelkti reikia
minétuosius metodus, na, o tretieji — susikuria savo technikas. Asmeninés darbo laiko
technikos darbe turi didele reik§me todél, kad jos susikuriamos pagal kiekvieno sugebéjimus,
poreikius bei savybes. Pagrindinés sritys, kurias apima darbo laiko asmeniné metodika yra
laiko panaudojimas, duomeny apdorojimas, naudojimasis jvairiomis rysiy priemonémis, rasty
rengimas, informacijos kaupimas, neisspresty reikaly terminai, jvairiy procesy formavimas.

Svarbu pastebéti tai, jog asmeniné laiko planavimo metodika palaipsniui gali tapti placiai
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pritaikoma ir visame kolektyve. Apibendrinant laiko planavimo technikas ir metodikas galima

teigti, kad jy negalima suabsoliutinti. Svarbiausia, kad technikos ir metodikos suteikty

asmeniui naujg poziirj i jprastus dalykus, pasitilyty naujg uzduoties ar problemos sprendimo

btida, padéty tinkamai organizuotis laike.

TEORINIS PROCESINIS LAIKO PLANAVIMO IR EFEKTYVAUS NAUDOJIMO

MODELIS

Remiantis atlikta mokslinés literattiros analize 4 pav. pateiktas teorinis procesinis laiko

planavimo ir efektyvaus naudojimo modelis. Modelyje iSskiriami trys pagrindiniai blokai:

Aplinka »Laiko vagys*

<

<

PROBLEMOS
Asmeninés ir organizacinés

e Neatlikti darbai

e Pavéluotai atlikti darbai

e Nepakankama darby kokybé

e Pusiausvyros praradimas tarp
darbo ir asmeninio gyvenimo

o Konfliktai

e Stresas

LAIKO PLANAVIMAS IR
EFEKTYVUS NAUDOJIMAS

Techniky tipologija

e Prioritety nustatymas
e Laiko sgnaudy analizé
* Monitoringas

U

Motyvacija planuoti laika

1

Asmenybés tipai

7

\:YJ Techniky taikymas 1

L

NAUDA
Asmeniui ir organizacijai

Darbo efektyvumo augimas

Grafiko ir terminy laikymasis

Darbo kravio subalansavimas

Laiko nuostoliy mazéjimas

Efektyvus tikslo siekimas

Darby atlikimas nepatiriant streso

Pusiausvyros tarp darbo ir asmeninio gyvenimo
iSlaikymas

e [ .aiko planavimo jgudziy ugdymas

4 pav. Laiko planavimo ir efektyvaus naudojimo modelis
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1) Problemos asmeniui ir organizacijai. Neatlikti ar pavéluotai atlikti darbai,
nepakankama darby kokybé, pusiausvyros praradimas tarp darbo ir asmeninio gyvenimo,
konfliktai, padidéjusi jtampa, stresas skatina zmogy keisti situacija, ieSkoti budy kaip geriau
planuoti laikg ir efektyviai ji naudoti.

2) Laiko planavimo tipologija ir technikos. Nors néra visuotinai priimty taisykliy,
kaip efektyviai disponuoti laiku, apibendrinant didel¢ laiko planavimo ir efektyvaus
naudojimo techniky jvairove, galima pateikti tokig jy tipologija: prioritety nustatymas,
monitoringas ir laiko sagnaudy analizé.

3) Nauda asmeniui ir organizacijai. Teigiamas laiko planavimo poveikis pasireiskia
tiek paciy laiko planavimo geb¢jimy ugdymu, tiek ir laiko nuostoliy mazéjimu bei darbo
efektyvumo augimu, grafiky ir terminy laikymusi, tiek ir jtampos bei streso mazéjimu. Viso to
pasekmé — asmeninis pasitenkinimas ir nauda organizacijai.

Reikia akcentuoti, kad laiko planavimo ir jo naudojimo kontekste didelj vaidmen;j
atlieka organizacijos nuostatos laiko, kaip vieno i§ esminiy veiklos iStekliy, atzvilgiu ir
supanti aplinka, kuri gali bati tiek palanki, tiek ir nepalanki efektyviam laiko naudojimui.
Didele jtaka daro ir asmenybés tipas. Nuo konkretaus asmens, jo tiksly, elgesio, jprociy
priklauso tiek laiko nuostoliai, tiek ir motyvacija planuoti laikg. Individualus laiko suvokimas
bei gebéjimai lemia ir vienos ar kitos laiko planavimo technikos pasirinkima.

Autoriy pateikto modelio taikymas leisty neutralizuoti ,laiko vagis®, sumazinti darbo
laiko nuostolius, efektyviau iSnaudoti darbo laikg ir taip pagerinti veiklos rezultatus, pajausti

asmeninj pasitenkinimg ir psichologinj komforta.
ISVADOS

Pozitiris | laika, gebéjimas tinkamai paskirstyti laikg, tampa lemianc¢iu veiksniu, nuo
kurio priklauso daugelis rezultaty ir laiméjimy. Laiko planavimas pastaruoju metu yra vis
svarbesnis sprendziant ne tik asmenines Zmogaus laiko problemas, bet ir gerinant
organizacijos veiklos efektyvuma. Laiko sgnaudy kontrolé ir analizé leidzia identifikuoti
laiko nuostoliy Saltinius ir rasti papildomy laiko ekonomijos iStekliy bei sudaro salygas
i$siaiskinti, kiek darby svarbumas, skubumas, sudétingumas imliis laikui, ar adekvacios laiko
sanaudos, kokie darby paskirstymo laike prioritetai.

Pateiktas laiko planavimo ir efektyvaus naudojimo teorinis procesinis modelis,

susidedantis i§ §iy pagrindiniy dedamyjy: problemos asmeniui ir organizacijai, saglygojancios

46



W OTONAW

&

7
“R1o -

ISSN 2029-1701 (print) Moksliniy straipsniy rinkinys

ISSN 2335-2035 (online) VISUOMENES SAUGUMAS IR VIESOJI TVARKA
PUBLIC SECURITY AND PUBLIC ORDER
2014 (11) Scientific articles

I/.
VERSTTTTAS

motyvacijg; laiko planavimo tipologija ir technikos; asmenin¢ ir organizaciné nauda.

Pazymétina, kad laiko planavimo ir jo naudojimo kontekste didelj vaidmen;j atlieka supanti

aplinka ir asmenybés tipas. Sio modelio taikymas leisty efektyviai i$naudoti darbo laika,

pagerinti veiklos rezultatus, neutralizuoti ,laiko vagis“, mazinti darbo laiko nuostolius,

pajausti moralinj pasitenkinima ir psichologinj komforta.
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THE THEORETICAL MODEL OF TIME PLANNING AND EFFECTIVE USAGE

Ramuné Ciarniené’, Milita VienaZindiené™
Kaunas University of Technology

Summary

Time is a unique resource in that everyone is given an equal amount — 24 hours each day. How
we invest that gift is a major factor in how we feel about our lifes. Time goes by at the same rate no
matter what are we doing. We can‘t speed it up or slow it down. Unlike the other resources that we can
manage, there is no way to control time. The best we can do is take charge of ourselves in the
framework of time, investing in those things that matter most. During the last two decades, there has
been a growing recognition of the importance of time in today's global and rapid society. The temporal
dimension of work has become more important because of expanding global competition and
increased demands for immediate availability of products and services. Time is considered as one of
the most important and valuable human resources, from both professional and personal sense.

The paper analyzes the problem of time planning and efficient use. Time management can be
defined as behaviours that aim at achieving an effective use of time while performing certain goal-
directed activities. These behaviours comprise: time assessment behaviours, which aim at awareness
of here and now or past, present, and future and self-awareness of one’s time use, which help to accept
tasks and responsibilities that fit within the limit of one’s capabilities; planning behaviours, such as
setting goals, planning tasks, prioritising, which aim at an effective use of time; and monitoring
behaviours, which aim at observing one’s use of time while performing activities and generating a
feedback. People have individual perceptions of time and different skills to realize themselves in time.
The analysis of the main time management techniques, their features and application possibilities is
presented in the paper. Based on the analysis of scientific literature, the authors propose a theoretical
model illustrating the importance of time planning and benefits of efficient time usage on individual
and organizational level. The presented model consists of the following 3 major components: the
problems for individuals and organizations; time planning typology and techniques; and benefits for
individual and organization.

Keywords: time, time planning, time management techniques, effective use of time, the
model.
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