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Toliusiene, 1. (2022). Laiko vadyba organizacijoje: verslo ir viesojo sektoriaus atvejis

/Magistro darbas. Vilniaus universitetas Siauliy akademija, Regiony plétros institutas, Siauliai.

SANTRAUKA

Magistro baigiamajame darbe analizuojama laiko valdymas verslo ir vieSajame sektoriuje. Tyrimo
problema: kas trukdo racionaliai valdyti laikg privaciame ir vieSame sektoriuje? Kokiy laiko
valdymo jgudziy triksta darbuotojams ir vadovams vieSame ir privaciame sektoriuje? Tyrimo
objektas — laiko valdymas organizacijoje. Tyrimo tikslas — remiantis moksline literatiira iSanalizuoti
laiko valdyma organizacijoje bei istirti laiko valdyma vieSoje ir privacioje organizacijose. Tyrimo
uzdaviniai: iSanalizuoti laiko valdymo samprata; iSnagrinéti laiko valdymo technikas ir jy taikyma;
nustatyti efektyvaus laiko valdymo biidus organizacijoje; istirti laiko valdymo skirtumus ir
panasumus vieSame ir privaciame sektoriuje. Tyrimo metodai: mokslinés literatiros analize;
apibendrinimas; kokybinis tyrimas (pusiau struktiiruotas interviu su vadovais); kiekybinis tyrimas
(anketiné apklausa darbuotojams). Darbg sudaro jvadas, kuriame atskleidZziamas temos aktualumas,
moksliné problema, objektas, tyrimo tikslas, uzdaviniai, metodai bei metodologinés nuostatos.
Teoriné dalis skirta apibrézimams paaiskinti, teoriniy nuostaty analizei, praktiné dalis — empiriniam
tyrimui, duomeny analizei, interpretavimui. Pabaigoje pateikiamos iSvados, rekomendacijos.
Lyginant kokybinio ir kiekybinio tyrimo rezultatus, nustatyta, kad privacioje jstaigoje tyrimo
dalyviams triikksta organizavimo jgudziy (t.y. mokéjimas skirstyti darbus pagal svarbumg ir
skubumg). O vieSosios jstaigos vadovai ir darbuotojai stokoja darby planavimo ir laiko kontrolés
igidziy. Abiejy jstaigy nedidelis skaicius respondenty taiko laiko valdymo technikas, taciau visi
informantai taiko laiko valdymo technikas savo darbe. UAB ,Greitis“ respondentams trukdo
racionaliai naudoti laikg keliy skirtingy uzduociy atlikimas vienu metu, laiko valdymo jgiidziy stoka,
nemokéjimas atlikti darbg iki pabaigos, taciau informantams trukdo netinkamas poilsio valdymas,
terminy nesilaikymas, paSaliniy darby atlikimas. VITM respondentams labiau trukdo racionaliau
naudoti laikg aiSkiy tiksly ir prioritety nebuvimas, savikontrolés trukumas, o informantams trukdo
mokymy nebuvimas, laiko valdymo techniky nenaudojimas, netinkamas darby planavimas.

Raktiniai ZodZziai: Laiko valdymas, vieSoji jstaiga, verslo organizacija, laiko valdymo technikos.



Toliusieng, 1. (2022). Time Management in an Organization: The Case of Business and the Public

Sector /Master Thesis.Vilnius university Siauliai academy, Institute of Regional Development,.

SUMMARY

The master 's thesis analyzes time management in the business and public sector. Research problem:
what hinders the rational management of time in the private and public sectors? what time
management skills do employees and managers in the public and private sectors lack? The object of
research is time management in the organization. The aim of the research is to analyze time
management in an organization theoretically and to evaluate time management in public and private
organizations practically. Objectives of the research: to analyze the concept of time management;
examine time management techniques and their application; identify effective time management
methods in the organization; to explore differences and similarities in time management in the
public and private sectors. Research methods: analysis of scientific literature; qualitative research
(semi-structured interviews with managers); quantitative research (questionnaire survey for
employees). The work consists of an introduction, which reveals the relevance of the topic,
scientific problem, object, research goal, tasks, methods and methodological provisions. The
theoretical part is intended to explain the definitions, the analysis of theoretical attitudes, the
practical part is to empirical research, data analysis, interpretation. Conclusions and
recommendations are presented at the end. Comparing the results of qualitative and quantitative
research, it was found that in a private institution, participants have lack organizational skills (i.e.,
ability to categorize work according to importance and urgency). While managers and employees of
public institution have lack work planning and time control skills. A small number of respondents
from both institutions use time management techniques, but all informants apply time management
techniques in their work. Respondents of UAB Greitis are hindered by the rational use of time by
performing several different tasks at the same time, lack of time management skills, inability to
complete work, but informants are hindered by inadequate rest management, non-compliance with
deadlines and extraneous work. VTM respondents are more hindered by the lack of clear goals and
priorities for the more rational use of time, lack of self-control, while informants are hindered by the
lack of training, time management techniques and inadequate work planning.

Keywords: time management, public institution, business organization, time management

techniques.



IVADAS

Aktualumas Laiko valdymas turi labai didele reikSmg¢ organizacijos vadybos procesuose. Norint
pasiekti gery rezultaty darbe, svarbu mokéti valdyti laika. Taip bus galima atlikti daug suplanuoty
uzduociy darbo dienos metu, jdedant maziausig pastangy kiekj (Abdel-Hussein, 2020). Atliekant
daugybe funkcijy, vadovams tenka susidurti su iSkylancia laiko valdymo problema. Neracionalus
laiko valdymas gali buiti dél laiko valdymo jgiidziy stokos arba ,,laiko vagiy“ (neplanuoti sveciai,
telefono skambuciai, ilgi susirinkimai) (I'opno, Kosanenko, 2020). Neigiamg poveiki laiko
naudojimui ir veiklos efektyvumui daro tiksly, prioritety nebuvimas; prastas planavimas; darby
atidéliojimai; keliy skirtingy uzduoCiy atlikimas vienu metu; pertraukinéjimai; delegavimo
nebuvimas. Negebant efektyviai planuoti laiko, organizacijos darbuotojai gali nespéti atlikti savo
darbus, dirbti vir§valandzius, o tai gali neigiamai paveikti jy darbo naSumg ir sumazinti
produktyvuma. Darbe gali pradéti jaustis jtampa, stresas (Ciarniené, Vienazindiené, 2017). Norint
efektyviai valdyti darbo laika, butina turéti tam tikras zinias ir jgudzius, kaip disciplina,
savarankiSkumas, organizuotumas, atsakingumas, iniciatyvumas. Taip pat, reikia mokéti deleguoti
darbus kitiems, nustatyti prioritetus ir darbo atlikimo trukme¢ (Sainz, Ferrero ir kiti, 2019).
Kiekvienas i§ laiko valdymo proceso etapy (laiko analizé, planavimas, delegavimas, poilsio laiko
valdymas, stebésena) svarbus laiko valdyme. McBeth (2020) pazymi, kad laiko analizé padeda
jvertinti, kiek laiko bus uZztrukta norint atlikti tam tikra uzduotj. Laiko planavimas tai sudétingy
uzduociy skaldymas ] maZesnes uzduotis, jvertinant savo galimybes (Nahabedian, 2019).
Delegavimo nauda yra tai, kad perleidus savo atsakomybe uz darbo atlikimg, galima sutaupyti laiko
svarbesnéms uzduotims (Abd-Elmoghith, 2019). Stebésena reikalinga uztikrinti, kad viskas bty
atlickama pagal numatyta plang ir pasiekti norimi rezultatai (Abdel-Hussein, 2020). Poilsio laikas
padéty darbuotojams pailséti nuo jtempto darbo, ,,perkrauti savo smegenys® (Onodugo, 2014).
Kiekvienas darbuotojas turi mokéti efektyviai planuoti laika. ISanalizavus laiko valdymo technikas,
Jju privalumus ir trukumus, darbuotojai galés pasirinkti teisingus laiko planavimo jrankius, i$skirti
pagrindinius prioritetus, sudaryti tvarkarastj, darby atlikimo grafika (Taherkhani ir kiti, 2017).
Pasirenkant teisingas laiko valdymo technikas galima sumazinti darbo kriivi. Darbuotojams
nereikés dirbti virS§valandziy ir jie galés atlikti savo darbus laiku. Taip darbe sumazés stresiniy
situacijy. Darbuotojai bus ramiis ir patenkinti, Zinodami, kad spés atlikti visus darbus. Kai laikas yra
paskirstomas tinkamai kiekvienai uzduociai, darbai bus atlikti mazesnémis laiko sgnaudomis ir
optimaliausiu budu. Galima teigti, kad §ie visi paminéti veiksniai kaip pasitenkinimas darbu,
virS§valandziy ir didelio darbo kriivio nebuvimas didina darbuotojy efektyvuma (Blyton ir kiti, 2017).

Sékmingai taikomos jvairios laiko valdymo technikos leidZia efektyviai iSnaudoti darbo laika,


https://quickbooks.intuit.com/r/author/katie-mcbeth/

pagerinti veiklos rezultatus, sumazinti darbo laiko nuostolius, pagerinti mikroklimata organizacijoje,
sustiprinti santykius su darbuotojais (Ciarniené, Vienazindiené, 2017). Todél organizacijos turéty
biiti suinteresuotos efektyviu darbo laiko naudojimu.

Darbo naujumas.

Teoriniu aspektu analizuojami svarbiausieji laiko valdymo jgiidziai (laiko analizé, planavimas,
delegavimas, poilsio laiko valdymas, kontrol¢). Nagrin¢jamos jvairios laiko valdymo technikos,
i$siaiskinamos jy taikymo privalumai ir trilkumai. Apzvelgiami laiko valdymo modeliai, kurie gali
buti naudojami tiek vieSose tiek privaciose organizacijose. Efektyvaus laiko valdymo buidy analizé
padéjo iSskirti kokios i§ jy yra svarbiausios. Darbe vertinamas ir palyginamas laiko valdymas
vieSojoje ir privadioje organizacijose. Nustatyta, kokiy laiko valdymo igiidziy (planavimo,
delegavimo, kontrolés, poilsio laiko valdymo) truksta darbuotojams ir vadovams ir kokias laiko
valdymo technikas jie taiko savo darbe. Taip pat, i$siaiSkintos racionalaus ir neracionalaus laiko
valdymo priezastys vieSame ir privadiame sektoriuje. Sios darbo rekomendacijos bus naudingos
vieSojo ir privaciojo sektoriaus vadovams ir darbuotojams siekiant pagerinti savo laiko valdyma.
IStirtumas. K. McBeth (2020), Abdel-Hussein (2020), Aeon, Aguinis (2017), Xamxuna,
latipymmmna (2014), Sehrish, Zubair (2020), Farrell (2017), Elsabahy ir kiti (2015) apibrézé laiko
valdymo sgvokas. Fid ir kiti (2015), Sainz ir kiti (2019), Ocak, Boyraz (2016), Piskorz ir kiti (2019),
Abd-Elmoghith (2019), Ocak, Boyraz (2016), Abdel-Hussein (2020), Farrell (2017) savo darbuose
nagrin¢jo laiko valdymo procesa. Laiko valdymo technikg,eizenhauerio matricos taikyma, jos
privalumus ir trikumus nagrinéjo Sie autoriai: Mfondoum ir kiti (2019), Kirillov ir kiti (2015),
I'opnos, Kosanenko (2020), Kosnosuesa u ap. (2019). Pareto 80/20 principas buvo nagrinéjamas
tokiy autoriy darbuose kaip Kharkheli (2019), Ciarnien¢, Vienazindiené (2017), Bepexuoii (2019),
Kirillov ir kiti (2015), Muresan et al. (2019), Bhasin, (2019). Laiko valdymo technikoss — ABC
metodo taikymas darbe buvo apraSytas S$iy autoriy darbuose: Kharkheli (2019), Topnos,
Kosanenko(2020), Kharkheli (2019), Tunca et al. (2017), Panayotova et al. (2015), Thorat (2019).
Ciarniené ir VienaZzindiené (2017) ir Burt, Weststrate, Brown, Champion (2010) pateikia laiko
valdymo teorinius modelius. Efektyvaus laiko valdymo biidus savo moksliniuose darbuose pateiké
Nahabedian (2019), McBeth (2020), Rombe, Mogga (2016), Abdels-Hussein (2020), Sehrish,
Zubair (2020), Sharkey (2020), I'opnos, Kosanenko (2020), Aeon, Aguinis (2017), Farell (2017),
Van Eerde (2015). Laiko valdymo techniky trukumus analizavo I'opnos (2019), Bhasin (2019,
Thorat (2019). Taciau Gale ir kiti (2014) konstatavo, kad darbuotojams labiau patinka patiems
reguliuoti savo darbo laika.

Hipotezé — vadovai ir darbuotojai valdant savo laika darbe mazai taiko laiko valdymo technikas.
Tyrimo problema — Kas trukdo racionaliai valdyti laikg privaciame ir vieSame sektoriuje? Kokiy

laiko valdymo jgtidziy triiksta darbuotojams ir vadovams vieSame ir privaciame sektoriuje?
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Tyrimo objektas — laiko valdymas organizacijoje.
Tyrimo tikslas — remiantis moksline literatiira iSanalizuoti laiko valdyma organizacijoje bei istirti
laiko valdyma viesoje ir privacioje organizacijose.
Tyrimo uZdaviniai:

1. iSanalizuoti laiko valdymo samprata;

2. 1iSnagrinéti laiko valdymo technikas ir jy taikyma;

3. nustatyti efektyvaus laiko valdymo biidus organizacijoje;

4. 1istirti laiko valdymo skirtumus ir panaSumus vieSame ir priva¢iame sektoriuje.

Tyrimo metodai:

1. mokslinés literattiros analizé; apibendrinimas;

2. kokybinis tyrimas (pusiau struktiiruotas interviu su vadovais);

3. kiekybinis tyrimas (anketiné apklausa darbuotojams).
Tyrimo rezultaty mokslinis reik§Smingumas Tyrimo metu nustatyta, kad tiek privacioje tiek
vieSojoje organizacijoje laiko valdymas néra efektyvus, nes tiek vadovams, tiek darbuotojams
abiejy jstaigy triksta laiko valdymo jgiuidziy. Privacios organizacijos vadovai neefektyviai naudoja
savo poilsio laikg organizuodami darbus. VieSosios jstaigos vadovams triksta darby planavimo ir
laiko kontrolés jguidziy. Abiejy jstaigy darbuotojams sunkiai sekasi kontroliuoti savo darbo laika.
Visi vadovai taiko savo darbe laiko valdymo technikas. Tafiau dauguma darbuotojy nenaudoja
laiko valdymo techniky atlickant uzduotis. Neracionalaus laiko valdymo priezastys privacioje
jstaigoje netinkamas poilsio valdymas, terminy nesilaikymas, pasaliniy darby atlikimas. Mokymy
nebuvimas, laiko valdymo techniky nenaudojimas, netinkamas darby planavimas neigiamai jtakoja
laiko valdyma vieSojoje istaigoje.
Tyrimo rezultaty praktinis tyrimo reik§mingumas. Atsizvelgiant  tyrimo rezultatus, nustatyta,
kad dé¢l laiko valdymo jgiidziy stokos tiek vadovai tiek darbuotojai privaciame ir vieSajame
sektoriuje valdo laika neracionaliai. Todé¢l siekiant valdyti laika efektyviau, svarbu, organizuoti
laiko valdymo mokymus; mokytis laiko valdymo per praktinius pavyzdZius; organizuoti bendrus ir
individualius susitikimus aptariant sunkumus organizuojant darbus.

Darbo struktiira. Darba sudaro jvadas, kuriame atskleidziamas temos aktualumas, moksliné
problema, objektas, tyrimo tikslas, uzdaviniai, metodai bei metodologinés nuostatos. Teoriné¢ dalis
skirta apibrézimams paaiskinti, teoriniy nuostaty analizei, praktin¢ dalis — empiriniam tyrimui,

duomeny analizei, interpretavimui. Pabaigoje pateikiamos i§vados, rekomendacijos.



1. Laiko valdymo organizacijoje teoriniai aspektai

1.1. Laiko valdymo samprata

[Sanalizuoti laiko valdymo sampratg ir su ja susijusius apibrézimus yra labai svarbu. Pasak
TamosSevicienés, Rimkevic¢ienés (2011) laikas gali buti suprantamas kaip vienas svarbiausiy
zmogaus iStekliy. Jis turi iSskirting savybe — jis negrazinamas. T.y. jo negalima kompensuoti,
valdyti, taupyti ateiciai. Apie laiko unikalumg kalba Martinkus ir kiti (2010) teigdami, kad laikas
nepriklauso nuo Zmogaus, jo negalima sustabdyti ir jo negalima nusipirkti, laika reikia iSmokti
valdyti. Tai atskiras zmoniy veiklos aspektas.

Darbo laikas — tai organizacijos nustatytas laiko tarpas, per kurj darbuotojas turi atlikti jam
paskirta darba, laikantis darbo tvarkos taisykliy (Pranauskiené, Sik$niené, 2016). Kiekvienos
organizacijos darbo valanda kainuoja nustatyta suma. ,,Ekonomine prasme darbo laikas — tai
pagrindinis darbo uzmokesc¢io apskaiciavimo kriterijus, butinas bendro laiko absoliutus kiekis tam
tikram tikslui pasiekti® (TamosSeviciené, Rimkevicieng, 2011, p. 32).

Pateikti laiko valdymo apibrézimai (zr. 1.1.1 len.).

1.1.1 lentelé

Laiko valdymo apibréZimai

Autorius Ju apibrézimai
Hafner ir kiti (2014) Strategijy kombinacija, kuriuos déka galima racionaliau panaudoti laika.
MacCann ir kiti (2012) Igtidziy visuma, kurie jgyjami per teorines ir praktines Zinias.
Rajnoha ir kiti (2016) Geriausias laiko panaudojimas efektyviai paskirstant ir planuojant individualiag
veikla.
Singh, Jain, (2013) Planavimas ir supratimas apie laika.
Onodugo (2014) Iprotis, prioritety nustatymas ir uzduo¢iy planavimas.
Stoskus, Petukiené (2008) Veiksmy visuma, siekiant tinkamai paskirstyti darbo uzduotis kad pasiekti

iSkeltus tikslus.

Claessens, Van Eerde, Rutte ir Roe | Elgesys, kuriuo sickiama efektyviai iSnaudoti laikg vykdant tam tikras tikslines
(2007) veiklas.

TamoSeviciengé, Sugebéjimas disponuoti laiku.

Rimkeviciené (2011)

K. McBeth (2020) Kasdienés veiklos planavimas ir sgmoninga laiko kontrolé.

Abdel-Hussein (2020) Laiko jvertinimo, tiksly nusistatymo, planavimo ir steb&jimo veikly derinys.

Aeon, Aguinis (2017) Savarankiskai kontroliuojamas bandymas iSnaudoti laika rezultatams pasiekti
efektyviu badu.

Saltinis: sudaryta darbo autorés, remiantis Hafner ir kiti (2014); MacCann ruku. (2012); Rajnoha  ruku. (2016);
Singh, Jain, (2013); Onodugo (2014); Stoskus, Petukiené¢ (2008); Claessens, Van Eerde, Rutte ir Roe (2007);
Tamoseviciené, Rimkeviciené (2011); McBeth (2020); Abdel-Hussein (2020); Aeon, Aguinis (2017)
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Laiko valdyma galima apibiidinti tiek siaurgja tiek placigja prasme. Siaurasis poziiiris ]
laiko valdyma apima konkretaus Zzmogaus mokejima subalansuoti savo darbo ir poilsio rezimus
pasitelkiant laiko planavimg. Taciau platesniame kontekste laiko valdymas reiSkia darbuotojy,
vadovy sugebéjimg racionaliai panaudoti savo laikg atliekant savo pareigas (XaHxuHa,
laiigynnuna, 2014).

Laiko valdyma galima apibrézti kaip procesa, kurio metu individas efektyviai
panaudodamas savo laikg vykdo savo uzduotis ir tikslus ir moka kontroliuoti savo laikg. Jis
tiesiogiai susijes su gebéjimu pasiskirstyti prioritetus: pradéti atlikti darbg ar uzduotj, i kurj reikia
nedelsiant atkreipti démesj, ir véliau imtis darby, kurie gali biiti laikinai atidéti (Aeon, Aguinis,
2017).

Laiko valdymo sgvoka apima tokius veiksnius kaip punktualumas, terminy laikymasis,
darbo atlikimo greitis, savireguliacija (Hafner, Oberst &Stock, 2014). Suvokiamas laiko valdymas,
kartais vadinamas laikinu pasitikéjimu savimi, nurodo Zzmoniy tikéjima, kad jie yra atsakingi uz
savo laika (Rapp, Bachrach, Rapp, 2013).

Sehrish ir Zubair (2020) nustaté du svarbius veiksmus, kurie apibudina laiko valdyma. Tai
yra tikslo nustatymas (didesnio tikslo suskirstymas j pasiekiamus antrinius tikslus) ir priemoniy
tikslui pasiekti nustatymas (faktiniy procediiry antriniams tikslams pasiekti suplanavimas,
procediirai biitina jranga, zmogiskieji resursai ir laiko intervalas).

Siais laikais konkurencingoje rinkoje laiko valdymas tapo esminiu organizacijos
efektyvumo ir naSumo komponentu. Laiko valdymas laikomas energijos valdymo atitikmeniu, nes
pats laikas yra tiesiogiai nepasiekiamas veiksnys, o labiau stebéjimo, kontrolés ir energijos
panaudojimo tam tikru laikotarpiu metodas (Farrell, 2017). Pasak Sojka ir kt. (2010) laiko valdymas
atneSa daug naudos tiek asmeniui tiek organizacijai, nes laikantis numatyto grafiko darbuotojas
galés ne tik sumazinti darbo kriivj, bet ir atlikti daugiau suplanuoty darby.

Laiko valdymas yra susijgs su darbuotojy pasitenkinimu, nes darbuotojai jauciasi
patenkinti, kai gali pasiekti norima rezultata per optimaliausia laika (Elsabahy ir kiti, 2015). Siems
mokslininkams pritaria Darren (2012), kuris pazymi, kad laiko valdymo tikslas yra atlikti kuo
daugiau uzduoc€iy per trumpesn;j laikg. Taigi, démesj nukreipus ] skubius ir svarbius darbus, laika
savo darbe galima iSnaudoti racionaliau. Koordinuojant veiklas, maksimaliai padidinamas asmens
pastangy efektyvumas.

Darren (2012) akcentuoja, kad laiko valdyme reikia panaudoti tam tikrus jrankius, jgudzius,
mastyseng, patirtj norimiems rezultatams pasiekti. Tam reikia nedaug pastangy, taciau rezultatai
biina pastebimi. Galima teigti, kad laiko valdymas gali biiti apibiidinamas kaip koncepcija, apimanti

keletg jrankiy, skirty organizuoti darba, siekiant efektyviai ir optimaliai atlikti uzduotis. Taciau jis
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neiSsprendzia verslo problemy, bet padeda jas atskleisti ir surasti tinkamus sprendimus jy
igyvendinimui.

Laiko valdymo Zzinios, gebéjimai, jglidziai leidzia asmeniui optimizuoti darbo procesa,
nustatyti laiko prioritety iSdéstyma, kuris yra bitinas asmeniniame ir profesiniame gyvenime
(Xamwxkuna, laiidynnuna, 2014).Veiksmingas laiko valdymas turi teigiamg poveiki jmonés
darbuotojy produktyvumui (Eid M.Nermin ir kiti, 2015). Tam pritaria mokslininkai Burt ir kiti
(2010), kurie mano, kad efektyvus laiko valdymas lemia gerus rezultatus ir tai gali prisidéti prie
organizacijos pelningumo. Tac¢iau neracionalus laiko valdymas gali neigiamai veikti organizacijos
darbo veikla, nes nemokéjimas valdyti savo laiko gali pasireiksti per stresa, itampa, i$sekima.

Pazymima, kad laiko valdymas apima ne tik tam tikry jgiidZiy tobulinima, bet ir asmens
savybiy stiprinimg, pavyzdziui, savireguliacijos, savikontrolés, susikaupimo, kantrybés. Jeigu
asmuo turi tokias savybes, jam nebus sunku tinkamai panaudoti savo laika. Jeigu jam sunku
susikaupti, jam bus sunku numatytas uzduotis atlikti iki galo (Singh ir Jain, 2013). Galima teigti,
kad laiko valdymui svarbi disciplina ir reZimas organizuojant savo darbo procesg.

Buvo sukurta skalé, skirta jvertinti, kokia apimtimi organizacinés nuostatos (taisyklés)
palengvina laiko valdymo praktikas. Elementai apima tokius teiginius, kaip ,produktyvus laiko
naudojimas yra pagrindiné vertybé“ ir ,,skatinamas laiko skyrimas dienos darbams suplanuoti®.
Tokios normos turi tiesiogini poveikj asmens laiko valdymui ir mokslininkai iSsiaiskino, kad
organizacijy darbuotojai, kurie laikosi maziau su laiko valdymu susijusiy normy, patiria didesnj
stresg ir dazniau nori pakeisti darba (Hafner, Oberst, Stock, 2014).

Apibendrinant, galima teigti, kad laiko valdymas reiskia jvairiy techniky ir jgudziy
panaudojimg, kurie gali padéti asmeniui kuo efektyviau iSnaudoti turima laikg ir jgyvendinti
nustatytas uzduotis ir projektus. Laiko valdymas yra toks procesas, kai norima atlikti savo darbg ir
pasiekti numatyty tiksly iSnaudojant mazesnes laiko sgnaudas. Kai yra sudaromas darbo grafikas,
nustatomi darby vykdymo prioritetai, nustatomas laikas kiekvienai uzduociai galima optimaliai

pasiekti numatytus tikslus.

1.2. Laiko valdymo procesas

Laiko valdymo procesas gali susidaryti i§ keleto etapy, kurie yra reikalingi siekiant
racionaliai valdyti savo darbo laikg. Piskorz ir kiti (2019) pazymi, kad laiko valdymo procesas
susideda i§ $iy etapy: planavimas, delegavimas, stebéjimas. Laiko analizé irgi yra vienas iS
pagrindiniy laiko valdymo etapy (Ocak, Boyraz 2016). Onodugo (2014) akcentavo, kad laiko
valdymo procese yra svarbus poilsio laiko valdymas. ISanalizavus daugelio mokslininky nuomones

apie laiko valdymo procesa, galima isskirti tokias dalis (zr. 1.2.1 pav.).
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\ 4

Delegavimas >

Laiko analizé Laiko planavimas

p | Poilsio laiko valdymas > Stebésena

1.2.1 pav. Laiko valdymo procesas

Saltinis: sudaryta darbo autorés, remiantis Onodugo, (2014), Ocak, Boyraz (2016), Piskorz ir kiti (2019)

Laiko valdymas apima Siuos etapus laiko valdymo procese:
1. laiko analizé (analizuojama kam naudojamas laikas);
planavimas (tiksly iSkélimas, prioritety nustatymas, darby sarasy ir grafiky sudarymas);
delegavimas (uzduociy paskirstymas kompetentingiems asmenims);

poilsio laiko valdymas (kavos pertraukos, poilsis tarp darby, mokejimas nepervargti);

A

stebésena (steb&jimas, trukmés matavimas, atliekant darbus).

Laiko analizé yra vienas i§ laiko valdymo etapy, kurj nuolat atlieka tiek darbuotojas, tiek
vadovas. Laiko analizés metu apskaiciuojama kiekvienos konkrec¢ios uzduoties atlikimo trukme,
numatyti galimi trukdziai, pasirenkamos kiekvienai uzduociai atlikti tinkamiausios darbo dienos
valandos bei savaités dienos. Laiko analizé¢ leidzia nustatyti laiko nuostoliy Saltinius ir rasti
papildoma laiko rezerva bei nustatyti kriterijus pagal kg bus vertinamas darby svarbumas (Xanxuna,
laiigynnuna, 2014). Darbuotojai nustato kokiai uzduociai skiria daugiau laiko, o kokiai maziau.
Jeigu atlikus uzduotj nebus sulaukta reikiamo rezultato, reikia atsisakyti tokios uzduoties jvykdymo.
Galima teigti, kad laiko vertinimas padeda nustatyti bendrus darbo organizavimo ir laiko taupymo
principus, nustatyti sunkumus bei atrasti geriausius jy sprendimo budus.

McBeth (2020) pazymi, kad galima palyginti, kiek laiko buvo numatyta darbo atlikimui ir
faktin] darbo atlikimg. Jei norima patobulinti savo laiko valdymo jgiidZius, geriausias budas tai
padaryti yra stebéti laika. Kiekvieng savaite turi biiti apibréztas laikas skirtas numatytiems darbams.
Vykdant uzduotis reikia atkreipti démesj ] tai, kiek laiko uztrunka jas jgyvendinti. Iki savaités
pabaigos turésite jrasa, kuriame galésite palyginti realiai skirtg laikg ir numatytg laikg. Testi darby
perziiirg reikia kas savaite, kad Zinotumeéte, kiek laiko yra skiriama jvairaus sudétingumo uzduotims.

Laiko planavimas tai sudétingy uzduociy skaldymas j mazesnes uzduotis, jvertinant savo
galimybes. Indrasiené ir Merfeldaité (2010) pazyméjo, kad pagrindiné vadovo funkcija — mokéti
planuoti savo darbus. Pagrindiné planavimo esmé — tiksly bei uzdaviniy iSkélimas. Tiksly iSkélimas

padeda ne tik suskirstyti veiklg pagal prioritetus, bet ir padeda asmeniui nustatyti, kokie darbai yra
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svarbiausi ir turi biiti atlikti nedelsiant. Aiskiai suformuluoti tikslai padeda suvokti, kur einama, ko
siekiama ir kaip toli tikslo esama (Ocak, Boyraz, 2016).

Norint racionaliau panaudoti laika, darbuotojai, pirmiausia, turi nustatyti, kiek laiko uzims
norimos uzduoties atlikimas. Antra, asmuo suformuluoja savo tikslg ir norimus rezultatus. Trecia,
darbuotojai nustato prioritetus ir stengiasi atitraukti démesj nuo nereikalingy darby (Onodugo,
2014). Rudrarupas Gupta (2014) pazymi, kad vadovai turi i§délioti visas uzduotis pagal prioritetus
ir nustatyti kiekvienos uzduoties trukme. Be to, uzduotis biitina valdyti pagal darbo paskirstyma ir
suprasti veiksmus, kuriuos reikés atlikti pries uzbaigiant didesne uzduot;.

Nustatyta, kad trumpalaikis planavimas geriau veikia darbo rezultatus negu ilgalaikis, nes
planuojant ne ilgam laiko tarpui, galima greiciau prisitaikyti prie poky¢iy, biiti lankstesniam (Azar,
2017). Todél rekomenduojama ne tik suplanuoti darbus savaitei, bet ir numatyti darbo plang
kiekvienai darbo dienai. Didelio masto projektams galima skirti keleta dieny arba padalinti juos i}
mazesnes dalis (Nahabedian, 2019).

Uzduociy delegavimas. Delegavimas arba jgaliojimy perskirstymas — vieno asmens darby
perdavimas kitam. Taciau, reikia jvertinti kokias uzduotis galima deleguoti kitiems asmenims, o
kokias uzduotis galima atlikti patiems (Abd-Elmoghith, 2019). Deleguoti galima tik tuo atveju jai
asmuo yra pakankamai kvalifikuotas atlikti uzduoti. Delegavimas Zemyn reiskia, jog vadovas
deleguoja uzduotis savo pavaldiniams. Jeigu vadovas nori deleguoti uzduotj darbuotojui, kuriam
truksta jgiidziy, jis turi palikti sau laiko paaiSkinimui ir patikrinimui. Jei darbuotojui buvo paskirta
uzduotis, kuri néra jo kompetencijoje jis turi teis¢ papraSyti virSininko patarimo ar paaiSkinimo
(Ocak, Boyraz, 2016).

Siekiant efektyvaus delegavimo patariama atsizvelgti i kitus principus: mokéjimas prisiimti
atsakomybe ir efektyviai komunikuoti. Vadovavimo pareiga — gebéti nustatyti darbuotojy
atsakomybés mastg. Vadovy taisyklés gali pasirodyti darbuotojams per grieztos. Tadiau jos yra
bitinos efektyviam darbui. Jeigu darbuotojai nesupranta taisykles gali kilti sunkumy atliekant
uzduotis. (Indrasiené ir Merfeldaité, 2010).

Delegavimo procediira stiprina organizacijos darbuotojy pasitikéjima savo kolektyvu,
skatina juos kritiskai mastyti bei ieSkoti kompromiso (Abdel-Hussein, 2020). Darbuotojai pradeda
daugiau komunikuoti tarpusavyje ir dalintis Zziniomis. NekonfliktiSka aplinka skatina jos Zmoniy
kiirybiSkuma bei novatoriSkumg, pasitikejimg tarp suinteresuotyjy (tiek vidiniy, tiek iSoriniy)
asmeny.

Poilsio laiko (pertraukos) valdymas — vienas i$ laiko valdymo etapy. Darbuotojas turi pats
jausti, kada jis yra pavarges ir kada jam reikia pailséti. Siuo atveju, kai kuriy darbuotojy prasoma

vesti laiko dienoraScius siekiant stebéti, kokiu laiku jie dirba produktyviai, kada pavargsta, kiek
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laiko jiems reikia pailséti. Kai kurie darbuotojai naSiau dirba i§ ryto, kiti darbuotojai yra
produktyvesni dienos metu, treti — neatsisakyty padirbéti ir naktinéje pamainoje (Onodugo, 2014).

Stebésena — tai patvirtinimas, kad viskas vykdoma pagal nustatytus planus, iSduotas
instrukcijas ir aprasytus principus, kurios tikslas — atskleisti silpngsias puses, reikiamas istaisyti
klaidas ir uzkirsti kelig jy pasikartojimui (Abdel-Hussein, 2020). Tikrinimas gali biiti paprastas,
kaip darbuotojy ataskaity analizé, arba sudétingas — kai tikrinami visi procesai (Forsyth, 2007).
,»Stebésenos organizavimas grindziamas Siais pagrindiniais principais: integracijos su visais
valdymo proceso elementais; savalaikiSkumo; kompleksiskumo; pasitik¢jimo; atsakomybés;
lankstumo; galimybés panaudoti kompiuterinés kontrolés metodus ir kt.“(IndraSiené, Merfeldaité,
2010, p. 183).

Apibendrinant, galima teigti, kad laiko valdymo procesas neapsiriboja prioritetiniy
uzduociy nustatymu, planavimu, organizavimu ir funkcijy perdavimu (delegavimu). Taciau, taip pat,
reikia skirti laiko ir laiko analizei, stebéjimui, kuris leidZia patobulinti savo laiko valdymo jgiidZius.
Atliekant laiko vertinimg, svarbu, nustatyti kiekvienos uzduoties laiko atlikimo trukme ir termina,
pasalinti nereikalingas uzduotis. Laiko planavimo tikslas yra paskirstyti uzduotis pagal skubumg ir
svarbumg sudarant tvarkaras¢ius. Trecia, sudaryti kriterijus, pagal kuriuos bus deleguojami darbai ir
numatyti asmenis, kurie galéty prisiimti atsakomybe uz Sias uzduotis. Taip pat, svarbu iSanalizuoti
darbo ir poilsio laiko balansg. Darbuotojai neturi pervargti ir neturi Svaistyti laiko veltui. Paskutinis

etapas — monitoringas reikalingas stebéti ar darbuotojai spéja atlikti uzduotis iki termino pabaigos.

1.3. Laiko valdymo technikos ir ju taikymas darbo procese

Laiko valdymui tikslinga pritaikyti specialias technikas, padedancias sukurti laisvas erdves
tarp sudélioty ir paskirstyty darbo etapy, jvesti tvarka ir organizuotumg. Kiekvienos laiko valdymo
technikos tikslas — padéti tiek vadovui tiek darbuotojui tinkamai paskirstyti laikg savo darbams, kad
laiko nuostoliai biity kuo mazesni. Kurybiniy profesijy atstovai jaucia nepasitenkinimg taikydami
laiko valdymo technikas ir aktyviai naudoti laiko planavimo technikas jiems nepavyksta
(Tamosevi¢iené, Rimkeviciené, 2011). Galima teigti, kad ne visi darbuotojai linke taikyti tokias
technikas, nes jos apriboja, neleidzia biiti kiirybingam, nes turi laikytis grieZtesniy laiko valdymo
taisykliy. Siuolaikiniam vadovui laiko valdymo jrankiy naudojimas leidZia ne tik padidinti
darbuotojy komandos valdymo efektyvuma, bet ir plétojant savidisciplinos sistema, formuojant
savo autoritetg, taip pat paveikti organizacinés kultiros formavimasi (I'opmos, 2019). Tuo tarpu,
Tamosevi¢iené, Rimkeviiené (2011) tyrime nustatyta, kad Siauliy miesto biudZetiniy ir verslo

organizacijy auksciausiojo ir viduriniojo valdymo lygmeny apklaustieji vadovai retai taiko laiko
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valdymo technikas, jie link¢ organizuoti ir planuoti savo darbus vadovaudamiesi jprociais ir

asmenine praktika.

1.3.1. Eizenhauerio matrica

,Eisenhower Matrix“ arba ,,Eisenhower* sprendimo matrica yra pavadinta Dwighto Davido
JAV armijos generolo Eisenhowerio vardu. 1953 metais per konferencija jis pareiské, kad
,»egzistuoja dviejy tipy problemos: skubios ir svarbios. Skubios problemos néra svarbios ir svarbios
niekada néra skubios. Tada atsirado Eisenhowerio metodas, klasifikuojantis ir planuojantis uzduotis
pagal skubuma ir svarbumg (Mfondoum et al., 2019).

Eisenhowerio matrica yra vienas i§ laiko valdymo metody apibréziantis dienos veiksmy
prioritetus. Matrica susideda i$ keturiy kvadraty: ,,Svarbu — nelabai svarbu® ir ,, skubu — ne skubu®.
Norint pritaikyti $ig matricg, darbus reikia paskirstyti pagal jy svarbag ir skubumg. Eisenhowerio
principas yra pagalba tais atvejais, kai reikia skubiai atlikti sprendimus dél svarbiausiy uzduociy
(Kirillov ir kiti, 2015).

Sitlloma uzduotis padalinti j dvi dalis — svarbios ir nesvarbios, labai skubios ir neskubios (zr.

1.3.1.1 pav.).
Keturios darbuy kategorijos
Skubu 3. Deleguokite 1. Darykite nedelsiant
4. Deleguokite arba atsisakykite | 2. JraSykite ] artimiausiy dieny
Neskubu 1
planus
Nesvarbu Svarbu

1.3.1.1 pav. Eisenhower laiko matrica

Saltinis: sudaryta darbo autorés, remiantis Zimmermann, (2010)

Pabréztina tai, kad priskiriant uzduotis vienai ar kitai kategorijai reikia buti lankstiems, nes
aplinkybés gali pasikeisti ir atsiras daugiau laisvo laiko, todé¢l reikia visuomet turéti uzduociy sarasa
Salia saves ir uzduotis atlikti toliau numatyta tvarka.

Svarbiis ir skubtis darbai gali biti dviejy skirtingy tipy:
1. darbai, kurie buvo palikti paskutinei minutei;
2. nenumatyti darbai (Hink, 2006).
Taigi, skubts darbai reikalauja daugiau démesio. Jie nebiity skubus, jeigu jie buty laiku jvykdyti,

vengiant atidéliojimo. Nenumatyti darbai gali bti irgi jvykdyti, jeigu jiems paliktas laiko rezervas.
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Pasak Martinkaus, StoSkaus ir Berzinskienés (2010) skubiis, bet nesvarbiis darbai gali buti
nuolatinis laiko nuostoliy Saltinis. Galima juos atidéti ar deleguoti kitiems asmenims. Neskubs ir
nesvarbiis darbai gali buti jvykdyti véliau, atlikus svarbesnius darbus (TamoSeviciené,
Rimkevicien¢, 2011).

Eisenhower’io principas, padedantis greitai paskirstyti prioritetus ir sur@iSiuoti esmines

uzduotis. Darby suskirstymas pagal jy svarbuma ir skubuma.

1.3.1.2 lentelé

Eisenhower’io laiko matrica

Skubis (I) Neskubiis (IT)
Svarbiis 1. Ekonominiy kriziy sprendimas 1. Naujy plétros projekty planavimas organizacijoje.
imonés viduje. 2. Gauty rezultaty jvertinimas organizacijoje.
2. Skubus gamybos ir prekybos darby 3. Santykiy su partneriais ir tiekéjais kiirimas.
vykdymas. 4. Naujy perspektyvy apibrézimas, alternatyviis projektai.

3. Kritinés situacijos.
4. Neatidéliotinos problemos.
5. ,,Degantys* terminai.

Nesvarbiis 1. Nekontroliuojamy deryby vedimas. 1. Iprastinés profesinés veiklos jgyvendinimas.
2. Neeiliniy posédziy vedimas. 2. Atsakymas ] tam tikras korespondencijos risis ir kai
3.Socialiai orientuotos, visuomeninés kuriuos telefono skambucius.

veiklos jgyvendinimas.
4.Telefoniniai skambuciai.
5. Korespondencija.

6. Iprasti darbai.

Saltinis: sudaryta darbo autorés, remiantisopnos, Kopanenxo (2020)

IS pateiktos 1.3.1.2 lentelés matyti, kad Eizenhauerio matricos esmé — darby paskirstymas i
du pagrindinius etapus: skubumas pagal terming ir svarbumas. I kvadratg (didelis svarbumas, didelis
skubumas) — uzpildo svarbiausios uzduotys, kurias atlikus gaunami auksciausieji bei ilgalaikiai
rezultatai. II kategorijos darbus geriausia paskirstyti | artimiausiy darby saraSa ir atéjus laikui
tinkamai susiplanuoti darbo eiga. III kvadrato darbai néra labai svarbiis, taciau juos bitina atlikti
nedelsiant arba juos deleguoti atsakingiems asmenims. ,,Laiko vagiais® galima pavadinti ketvirtos
kategorijos darbus. Patartina juos sumazinti iki minimumo.

Darby svarbumas yra darbo reikSmeé organizacijos rezultatams. O skubumg lemia du
veiksniai: kaip greitai reikia uzbaigti §j darba ir ar Sis darbas turi konkrety uzbaigimo laika. Bitent
Sie du aspektai turi jtakos prioritety nustatymui. ,,Matricos* tikslas yra padéti sutelkti démesj |
dalykus, kurie i§ tikryjy yra svarbiis. Si technika padeda biiti labiau organizuotiems, parodo svarbius
ir nereik§mingus dalykus, padeda tinkamai paskirstyti laikg (Koszmosuesa u mp.,2019).

Tyrimo nustatyta, daugelio vadovy profesiné klaida yra neteisingas prioritety nustatymas.
Jie labiau nori atlikti paskutiniy dviejy kategorijy uzduotis, nes Sias uzduotis atlikti yra daug

lengviau. Greiti rezultatai lemia klaidinantj asmeninio ir profesinio darbo vertinima (I'opiios, 2019).
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Verta, iSanalizuoti Eisenhower’io laiko valdymo modelio privalumus ir trikumus (Zr.

1.3.1.3 lentele).

1.3.1.3 lentelé

Eisenhower’io laiko matricos privalumai ir triikkumai

Privalumai

Triukumai

1. Lengva naudoti, visi darbai skirstomi j 4 grupes, o
paskui priimamas sprendimas, kurie darbai yra svarbesni.
2. Nesvarbiy dalyky skai¢iaus mazinimas. IS anksto
galima nustatyti darbus, kuriy galima atsisakyti.

3. Pagalba planuojant svarbias ir sudétingas uzduotis,
pirmiausia, pasirenkant prioriteta.

4. Laiko optimizavimas. Viska galite padaryti laiku.

1. Tinka vidutinés trukmés ir trumpalaikiam darby
planavimui, bet netinka ilgalaikiam darby planavimui.

2. Matrica néra biitina, jei kasdieniy uzduociy yra nedaug.
3. Reikalinga patirtis, norint teisingai nustatyti, kokie
klausimai yra svarbiis ir neatidéliotini, o kurie ne, reikia
patirties, kuriuos reikia atlikti pirmiausia ir kuriuos galima
atidéti rytojui.

Saltinis: sudaryta darbo autorés, remiantis T'opios (2019)

Pateikta 1.3.1.3 lentelé rodo, kad Sis modelis labiau orientuotas j dienos, savaités darby
planavima. Eisenhower’io laiko valdymo technika néra reikalinga, jei darby ne tiek daug, kad juos
reikéty skirstyti | svarbius ir skubius. Ne visi gali tinkamai pasinaudoti $iuo modeliu, nes galima
suklysti paskirstant darbus j kvadratus. Kalbant apie matricos privalumus galima iSskirti tokius
privalumus kaip naudojimo paprastumas, nereikalingy darby iSmetimas, svarbiy darby i$skyrimas.

Apibendrinant, galima teigti, kad $i laiko valdymo matrica yra pagalbiné priemoné visiems
darbuotojams ir vadovams kaip racionalaus laiko valdymo technika. ,,Eisenhowermatrix® metodas
leidzia sumazinti nereikSmingy veikly skaiciy ir padeda nustatyti prioritetus uzduotims. Jo pagalba
galima jvertinti, kokie darbai yra skubiis ir svarbiis. Prie§ naudojant §ig technika, verta iSsiaiSkinti,
ar darby skaicius yra pakankamas; kokie yra darby terminai; kruopsciai ir atidziai paskirstyti darbus

pagal prioritetus.

1.3.2. Pareto 80/20 principas

1990-aisiais Vilfredas Pareto paskelb¢ keleta moksliniy matematikos ir ekonomikos tyrimy,
kuriuose jis akcentavo, kad 20 % Italijos Seimos namy iikiy uzdirbdavo 80 % pajamy. Véliau Pareto
iSanalizavo kity Saliy duomenis ir gavo ta patj rezultatg. Bitent $is tyrimas ir buvo Pareto 80/20
pagrindu. 1914 m. §j principa pristaté Josephas Juranas. Jis pirmasis pavadino metoda ,,Pareto
principu®, pagal kurj 20 % pastangy gali duoti 80 % rezultaty (Kharkheli, 2019).

Dar vienas darby klasifikavimo pagal svarbumg metodas susiformavo pagal 80/20 principa.
Remiantis $iuo principu tvirtinama, kad tam tikra dalis priezasciy, sanaudy ir pastangy paprastai
duoda didziaja dalj naudos, produkcijos, bendraja prasme — atlygio. Siuo principu tvirtinama, kad
tam tikra dalis sgnaudy ir pastangy gali duoti didesnj atlygio dalj. Pareto désnis teigia, kad 80 proc.
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sugaisto laiko jvairioms prioritety prasme antraeiléms problemoms spresti, duoda tik 20 proc.
naudingo rezultato. (Ciarniené, VienaZindiené, 2017). Taigi, §io principo pagrindiné taisyklé yra
laiko sgnaudy ir rezultato santykis.

Organizacijos veiklos atzvilgiu jstatyma galima aiskinti taip: ,,20 % darbuotojy atnesa
imonei 80 % pelno*. Kitaip tariant, efektyviai dirba tik 1/5 organizacijos darbuotojy. (bepexHoii,
2019). Galima teigti, kad norint gauti 80 proc. rezultato, pakanka sunaudoti 20 proc. laiko tam
rezultatui pasiekti. 20 procenty neefektyvaus laiko iSnaudojimo gali lemti ne ypac aukstus rezultatus.

Drakeris (Drucker 1995) pataria sau kelti ypatingai aukstus tikslus, kuriy pasiekimas leisty
zymiai pakoreguoti situacija, kuriais bus pasiektas konkurencinis pranaSumas. Tokiu btdu atsiskirs
darbai, kurie neturi svarbios itakos organizacijos veiklos rezultatams.

Svarbiausios Pareto valdymo technikos taisyklés:
* Didzioji pastangy dalis neduoda norimo rezultato.
* Tai, kg matome, ne visada yra tiesa — visada yra paslépty veiksniy.
» Tai, kg norime gauti, paprastai skiriasi nuo to, kg gauname.
* Dazniausiai per sunku suprasti tai, kas vyksta, ir daznai to nereikia.
* Ildedant nedaug pastangy galima gauti gerus rezultatus.
* Ne visada didelés pastangos lems gerus rezultatus (Kirillov ir kiti, 2015).
8020 taisykles taikymo veiksmai:
1. Nurodykite visas savo kasdienes uzduotis.
2. Nustatykite pagrindines uzduotis.
3. Ivertinkite kurios uzduotys suteikia daugiau grazos?
4. I8analizuoti, kaip sumazinti ar atsisakyti uzduociy, kurios jums duoda mazai naudos.
5. verta sukurti plang, kad gautuméte kuo daugiau pridétinés vertés;
6. nustatykite plang, kuriame daugiausia démesio bus skiriama veiklai, kuri duoda daugiausiai
rezultaty (Muresan et al.,2019).

Yra keletas dazniausiai daromy klaidy, susijusiy su Pareto principu. Sio principo aiskinimas
gali buti suprastas klaidingai, kad 80 procenty galimo rezultato lemia 20 procenty darbuotojy
pastangy, gali lemti visy uzduociy sumaz¢jimg tik iki 20 procenty. Taciau, egzistuoja tokie darbai,
kurie néra itin svarbiis, bet vis tiek turi buti jvykdyti, t.y., el. laiSky raSymas, atsakymas i juos.
Atsakymas ] el. pasto laiskus tai yra kasdieniné darbo rutina, taciau neatsakymas j verslo el. laiSkus
gali turéti rimty neigiamy pasekmiy jmonei (kaip ir apskaitos nepaisymas — net jei pats buhalterijos
padalinys negauna jokio pelno) (The 80-20 rule: the Pareto principle).

Pareto analizeé remiasi tik praeities informacija, kuri gali buti apgaulinga. Smulkus verslas

daznai pastebi, kad ,Pareto” analizéje naudojami duomenys atspindi tik ankstesnius jmonés

18



rezultatus ir nebéra aktuallis. Pavyzdziui, duomeny rinkinys gali atspindéti zaliavos pokycius,
ivykusius praeityje. Bet tai nieko nepasako apie pokycCiy daznuma ir kryptj ateityje (Bhasin, 2019).

Ne visada Pareto principas atskleidzia realig situacija. Pavyzdziui, 30 % darbo jégos (30 i$
100 darbuotojy) gali atlikti 60 % darby. Tai reiskia, kad kiti darbuotojai gali biiti ne tokie
produktyvis ir gali atsipalaiduoti. Dazniausiai Sio principo taikymas néra gerai suprantamas ir
netinkamai naudojamas. Pavyzdziui, Zmonés gali noréti naudoti §j principg savo klientams, kad
dvidesimt procenty visy klienty atnesa didesnj pelng organizacijai, o kiti klientai néra labai
reikSmingi. Taciau, tai kartais gali biiti netinkama technika. Jei neskiriate pakankamai laiko visiems
savo klientams, galite prarasti dauguma jy. Sie klientai ateityje gali atnesti potencialy pelna.
Vadovas, kuris nesugeba tinkamai jvertinti savo sri¢iy funkcionavimo, gauna tik neteisingus
rezultatus. Pavyzdziui, organizacijos laivybos vadovas analizuoja savo veikla remiantis
,Pareto® principu. Jis nori i$siaiskinti, kur kyla daugiau problemy gabenimo proceso metu. Kadangi
vadovas daugiausia démesio skirs savo skyriui, rezultatas gali parodyti, kad problema slypi
ransporto skyriuje (Bhasin, 2019).

Tai laiko valdymo metodas, kuris padeda sutelkti démesj j sritis, kurios daro reik§mingesng
itaka verslui. Vadovai gali nustatyti kokios yra silpniausios vietos ir sutelkti démesj biitent | tas
sritis, kurioms nedelsiant reikia skirti démesio. Pareto principo trilkumas yra tas, kad metodikoje
néra nurodymy, kaip rasti pagrindines problemy prieZastis (Expert programme management, pareto
analysis (The 80/20 rule), (2019).

Pareto analizé, kaip ir visi verslo analizés metodai, turi apribojimy. Dazniausiai
pasitaikantis apribojimas yra tas, kad analizés metu lengva nepastebéti nedideliy problemy, kurios
laikui bégant gali padidéti. Be to, Sis metodas yra orientuotas j problemy kiekj, o ne j jy sunkuma
(Pareto analysis, 2020).

Apibendrinant, galima teigti, kad ne visada reikia siekti 100 proc. rezultato. Galime biti
patenkinti 80 proc. rezultato, kai jdedame 20 proc. pastangy. Tai yra mokéjimas valdyti savo laika ir
galimybes, atsikradius nereik§mingy veikly. Sis principas padeda spresti laiko trikumo problemas,
priimti efektyvesnius sprendimus, gauti geresnius rezultatus naudojant maziausias laiko sgnaudas.
Sis metodas gali biiti sékmingai taikomas situacijose, kai reikia pasirinkti tik vieng galimybe i3

keliy. Pareto analizéje neatsizvelgiama j uzduoties skubumg ir bendra svarba.

1.3.3. ABC metodas

Sekmingam verslo valdymui reikalingas racionalus laiko paskirstymas uzduoc€iy atlikimui.
ABC analizé¢ yra vienas i§ efektyviy ir paprasty metody. Juo siekiama rusiuoti uzduotis pagal

prioritetus — svarbg ir skubuma (Kharkheli, 2019).
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Darby skirstymo apibiidinimas ir prioritety nustatymas pagal ABC analizés metoda
(Ciarniené, Vienazindien¢, 2017) pateiktas 1.3.3.1 lenteléje.
1.3.3.1 lentelé

Prioritety nustatymas pagal ABC analizés metoda

Darby suskirstymo lygis Apibiudinimas

A — svarbiausios uzduotys Sitos uzduotys, kuriuos prisideda prie pagrindinio tikslo jgyvendinimo. Jos
turéty buti atliekamos neatidéliotinai, pagal numatytus terminus, nes jos yra
svarbios organizacijos veiklai. Per dieng galimi planuoti daugiausiai du A tipo
darbus.

B — svarbios uzduotys Sias uzduotis, verta, pradéti tik tada, kai jvykdytos visos A tipo uzduotys. Jos
turi buti atliktos greitai. Per ilgai delsiant jos gali tapti A lygio uzduotimis. Per
dieng galimi planuoti du, trys B tipo darbus.

C — mazavertés uzduotys Jeigu liko laiko nuo A ir B darby atlikimo, laikas skiriamas C tipo darbams.
Sitas uzduotis galima deleguoti arba atlikti turint laisvo laiko.

Saltinis: sudaryta darbo autorés, remiantis Ciarniené, Vienazindiené (2017)

Pagal §j metoda visi darbai skirstomi j kategorijas:

1. A grupé turi didZiausig prioriteta, tai yra svarbis ir skubiis darbai. Tokias uzduotis reikia iSspresti
kuo greiciau. Tai yra 65 % visy darby, kuriems jgyvendinti reikeés tik 15 % laiko. Tai yra daugiau
nei pusé visy darby bus atlikta per trumpiausia jmanoma laika.

2. B grupei priskiriami darbai, kurie néra skubiis, bet juos vis tiek reikia jgyvendinti. Tokiy
uzduociy sprendimas gali biiti pavestas treciosioms Salims. Svarbu, stebéti $iy darby terminus, nes
B grupés darbus reikes perskirstyti j A kategorija, jai Sie darbai laiku bus nepadaryti.

3. C grupés darbai vadinasi ,,biuro kasdienybe“. Zemos kvalifikacijos asmenys gali lengvai
susitvarkyti su ataskaity rengimu, kanceliariniy prekiy pirkimu ir kitais jprastais darbais (I'op:os,
Kosainenko, 2020).

PrieSingai negu Pareto principas, ABC analizé yra grieztesnis metodas, taip pat padedantis
suskirstyti uzduotis j svarbias ir maziau svarbias. Nustatyta, kad A, B, C uzduociy atlikimo laiko
nebiitina paskirstyti proporcingai (Ciarniené, Vienazindiené, 2017).

Naudojantis ABC laiko valdymo technika reikia atlikti tokius veiksmus (Kharkheli,
2019):
1. sudaryti dienos (arba savaités) darby sarasa;
2. auk$to prioriteto uzduotis perkelkite | A grupe, maziau svarbias uzduotis — | B grupeg, o
maziausiai svarbias — ] C grupe.

A Klasei priskiriami darbai, turintys ypatingg poveikj verslui. Si klasé reikalauja daugiau
démesio ir valdymo. A klasés priezilirai paprastai reikia skirti daug pastangy ir laiko. B klasei

priskiriami darbai, kurie gali turéti didelj poveikj jmonei, taciau, skirtingai nuo A klasés, jiems
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nereikia skirti ypatingai daug démesio. C klasé sujungia visus likusius darbus. Jy jtaka jmonei yra
nereik§minga, todél jy valdymo mechanizmai yra paprasti, laiko ir pastangy valdymas — minimalus
(Kharkheli, 2019).

Prioritety nustatymas yra bitinas, nes tai padeda asmeniui daugiausia démesio skirti
svarbiausioms uzduotims ir pareigoms, kol jis pereina prie Zemesnio prioriteto uzduociy,
nesusijusiy su pagrindiniais tikslais arba neprisidedanciomis prie jo numatyty rezultaty. Prioritety
nustatymas yra efektyvus laiko valdymo metodas, nes jis leidzia Zzmogui biiti produktyvesniam
esant jtemptam laikui, kai susiduria su per dideliu darbo kriiviu, nes jis gali atidéti daug laiko
reikalaujancias, taciau nesvarbias uzduotis (Tunca et al., 2017).

Sio metodo pranasumai yra tokie:

1. analizés paprastumas ir greitis, siekiant padidinti pardavimo efektyvuma;

2. rezultaty patikimumas. Gauti rezultatai yra patikimi laike ir leidZia jmonei sutelkti démesj  savo
iSteklius ir biudzeta perspektyvesniy produkty plétrai;

3. laiko ir iStekliy optimizavimas. Naudojant auks$¢iau minéta metoda atsiranda galimybé panaudoti
papildomus finansinius ir laiko iSteklius (Kharkheli, 2019).

ABC analizé néra iSsami analiz¢ ir néra tokia tiksli, kaip kiti prioritety nustatymo metodai.
Taciau kartu su kai kuriomis kitomis technikomis galima parodyti labai gerus rezultatus. Pareto
analizéje neatsizvelgiama j uzduociy skubumag ir svarba, taciau ja galima derinti su ,,ABC* arba ,,1
— 10* technika, kurios gali paskatinti norimg rezultatg. Eisenhowerio matrica arba ABC analizés
metodas, kuris dazniausiai naudojamas kartu su Pareto metodu leidzia suskirstyti darbus pagal
prioritetus (Panayotova et al., 2015).

Taip pat, galima netinkamai nustatyti, kokios uzduotys yra svarbiausios ir paskirstyti jas i
C arba B kategorija. Kad ABC analizé bty veiksminga, vadovybé turi ja nuolat atlikti ir periodiskai
perzitireti, nes daikty skaicius ir daikty verté nuolat keiciasi. Praktiné ABC analizés problema yra ta,
kad paprastai daugelis darby patenka | C kategorija, tod¢l daug laiko skiriama Sios kategorijos
daikty inventorizacijai tvarkyti (net jei ja reikia paprasciausiai kontroliuoti). Taigi, A kategorijos
darby kontrolei skirtas laikas yra daug trumpesnis (Thorat, 2019).

Apibendrinant, galima teigti, kad naudojant raides A,B,C visos uzduotys suskirstomos j tris
klases pagal jy svarba. A lygis reiskia pacius svarbiausius darbus, turincius ilgalaike reikSme. B
lygio darbai yra maziau svarbiis, bet nebiitini darbai. C lygis — jtakos tikslams neturintys darbai. Sio
metodo privalumas yra suprantamas ir gan lengvas naudojimas. Taciau, ne visi asmenys turi

pakankamai patirties numatyti kokiu darbus reikia skirstyti j A, B ar C kvadratus.
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1.3.4. Kiti laiko valdymo metodai

Verta, apzvelgti ir kitas laiko valdymo technikas, kurios gali buti taikomos vadovy ir
darbuotojy darbe, siekiant racionaliau panaudoti savo laikg.
ALPEN metodas. Tai labai paprastas laiko planavimo metodas, uZtrunkantis tik keleta
minuciy per dieng. Akronimas ALPEN reiskia:
1. A (angl. Activities) — surasyti tikslus, uzduotis, planuojamas veiklas.
2. L (angl. Length) — nustatyti kiekvienos veiklos trukme.
3. P (angl. Pause times) — numatyti 40 proc. laiko rezerva kiekvienai uzduociai.
4. E (angl. Evaluating) — nustatyti prioritetines uzduotis ir veiklas.
5. N (angl. Noting) — dienos pabaigoje patikrinti uzduociy jvykdyma (neatliktos uzduotys
perkeliamos kitai dienai) (Windschiegl, 2004).
Sio metodo 40 % laiko rezervas numatytas pagal teorija ir ne visada atsipindi praktika.

Be to, Sis laiko rezervas skiriasi priklausomai nuo sektoriaus ir profesinés kategorijos.
Taikant §] metodg asmeniui biitina savidisciplina. O prioritety nustatymui reikalinga asmens patirtis,
nes ne visi darbuotojai yra geri sprendimy priéméjai.Taciau be aiSkiy gairiy net ir geriausias
metodas turi savo niuansy (The Alphen method: organnise working time better, 2019).

POSEC metodas. POSEC - tai zodziy akronimas: prioritetai (angl. prioritize),
organizavimas (angl.organizing), kryptingumas (angl. streamlining), taupymas (angl. economizing),

prisidéjimas (angl. contributing) (zr. 1.3.4.1 pav.).

P - veiklos prioritetai

O -reguliarts darbai

S - privalomi atlikti darbai

E - neskubus darbai

C - socialiniai jsipareigojimai ir darbai

1.3.4.1 pav. POSEC metodas

Saltinis: Ciarniené, Vienazindiené (2017)

IS 1.3.4.1 paveikslo matyti, jog pirmiausia nustatomi prioritetai pagal tikslus ir terminus.

Antra, numatomi darbai, kuriuos reikia atlikti reguliariai ir pastoviai. Trecia, atlikti privalomus
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darbus ir skirti laiko neskubiems darbams bei socialiniams jsipareigojimams. Sie jvardinti etapai
tarsi veidrodinis A.Maslow motyvacijos piramidés atspindys. Atliepia egzistencinius, saugumo,
socialinius ir savirais§kos poreikius.
POSEC laiko valdymo metoda galima apibrézti kaip biidg suskirstyti pagrindinius tikslus j
mazesnes uzduotis ir nedidelius tikslus. Tai palengvina vieng po kito jgyvendinti mazus tikslus, kol
galiausiai bus pasiekti pagrindiniai tikslai. Be to, Sis metodas pateikia gaires, kaip padéti vadovybei
iSsikelti darbuotojy tikslus pagal svarba, kad jie galéty geriau atlikti savo darbg. POSEC metodo
privalumai yra tai, kad jis padeda paskirstyti laikg ne tik darbo uzduotims, bet ir skirti laikg
laisvalaikiui ir socialinei veiklai (Simpao, 2018).Taciau laisvalaikio ir darbo uzduociy derinimas kai
kuriems zmonéms gali biiti sudétingas. Sis metodas yra nepalankus darbuotojams, kurie nori labai
preciziskai (tiksliai) nustatyti prioritetus uzduotims darbe (Athira, Joy, 2018).
Asmeniné laiko valdymo metodika. Kiekvienas darbuotojas ir vadovas gali sukurti savo
laiko valdymo modelj, atsizvelgiant  kitas laiko valdymo technikas arba i§ savo patirties ir jprociy.
Nuolat ir sistemingai atlikdamas savo darbo laiko analize bei stebint savo darbo laiko organizavima,
darbuotojas per tam tikrg laikotarpj, remdamasis praktika, gali surasti budus kaip jam geriau atlikti
savo darbus laiko atzvilgiu (TamoSeviciené, Rimkevic¢iené, 2011). Galima teigti, kad kuo daugiau
Ziniy ir patirties turi asmuo organizuojant savo darbus tuo optimaliau jis gali naudoti savo laika.
Pagrindinés sritys, kurias apima asmeniné darbo metodika (pagal Malik 2005), yra:
1. laiko panaudojimas;

. gaunamy duomeny apdorojimas;

. naudojimasis rysiy technika: telefonu, faksu, elektroniniu pastu;

. oficialiy rasty parengimas;

. neisspresti reikalai ir terminai;

. informacijos kaupimo sistema;

. procesy formalizavimas;

. ry$iy palaikymo sistema;

O 00 3 N W B~ W DN

. sekretorés panaudojimas.
Taip per laikg nusistovéjusi laiko valdymo praktika gali tapti metodika, rekomenduotina
taikyti ir kitiems.

Héfner ir kt. (2014) nustateé, kad darbuotojai, turintys daugiau mokymuy, susijusiy su laiko
valdymu, gali teisingiau paskirstyti laikg uzduotims atlikti ir geriau kontroliuoti atidéliojima. Norint
jvertinti ar darbuotojai racionaliai naudoja laikg darbe galima atlikti darbuotojy apklausg. Bitent
pagal darbuotojy elgesj galima nustatyti kaip jie planuoja ir valdo savo laika (Sainz ir kiti, 2019).

Apibendrinant, galima teigti, kad kiekviena valdymo technika turi savo privalumy ir trukumy.

ISanalizavus jas, organizacijos vadovai arba darbuotojai gali parinkti sau technika, kuri yra
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labiausiai tinkama jy organizacijoje. Visos technikos yra orientuotos j efektyvy laiko panaudojima,

teisingai pagal svarbuma ir skubuma pasirinkti uzduotis ir atlikti jas per nustatytus terminus.

1.4. Laiko valdymo modeliai

Siekiant racionaliau valdyti savo laika organizacijos gali taikyti laiko valdymo modelius.
Tokiy modeliy panaudojimas padés adekvaciai vertinti laiko iSteklius, susiaurinti arba iSplésti
tarpasmeniniy kontakty laiko rémus, laiku ir tiksliai deleguoti jgaliojimus, nustatyti, kokie yra
nereikalingai atliekami veiksniai ,,laiko vagys* (Aeon ir kt., 2017).

Burt, Weststrate, Brown ir Champion (2010) pateikia laiko valdymo modelj (zr. 1.4.1 pav.).

Laiko valdymo elgesys:
Asmenybés savybés Darbo Ar Tiksly, prioritety nustatymas
tipas laiko organizacijoje » Tvarkarascio sudarymas
Polichroniskumas poreikiai skatinama laiko
Atidéliojimas \ valdymo

aplinka?
Taip v Telgl.a.r.m rezultatalz' o
Mokéjimas kontroliuoti laika

Zemi Ne

Laiko valdymas \ Neigiami rezultatai:
Jgiidziai, Zinios stresas,

Praktika A 4 nepasitenkinimas
darbu, jtampa

Laiko valdymas nesvarbus
organizacijai

1.4.1 pav. Laiko valdymo modelis

Saltinis: sudaryta darbo autorés, remiantis Burt ir kiti (2010)

Pritaikant §] modeli organizacijoje, galima jvertinti ar organizacijos aplinka skatina
efektyvaus laiko valdymo naudojimg, ar jmonés darbuotojai turi visas sglygas ir galimybes
panaudoti savo laika racionaliau. Ar vyksta laiko valdymo apmokymai? Ar vadovas pataria
darbuotojams kaip efektyviau panaudoti savo laika? Siekdamos savo laiko tiksly, organizacijos turi
apklausti darbuotojus ir suzinoti koks asmenybés tipas laike atitinka tam tikrg darbuotoja, kokias
zinias ir jgiidzius apie laiko valdyma turi darbuotojai. Sis modelis nustaté¢ laiko valdymo
kompetencijos ir asmenybés savybes (punktualumas, atidéliojimo vengimas; laiko naudojimo ir
planavimo supratimas; laiko uzduociy prioritety nustatymas, tikslus laiko paskirstymas; grafiko

laikymasis; sinchronizavimas ir koordinavimas bei laiko naudojimo autonomija) gali padéti
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darbuotojams racionaliau valdyti savo laika. Kai uzduotys i8déstomos prioriteto tvarka, svarbios ir
skubios tampa pirmiausios, po to eina svarbios, bet neskubios, o galiausiai ne tokios svarbios arba
neskubios uzduotys. Kai nustatomas darby prioritetas, uzduotims atlikti paskiriami konkretiis
darbuotojai. Tada darbuotojai derasi dél kiekvieno jsipareigojimo laiko, uzduociy ir komandos nariy,
po to prie§ pradedant darbg konsultuojamasi su vadovu. Struktiirizuotas tvarkarastis padidina
produktyvumg ir sumazina stresg. Taip laiko valdymas yra pritaikomas pagal asmens stiliy ir
poreikius (Gupta, 2014). Parodyti teigiami faktiniai rezultatai, s¢kmingas laiko valdymas taip pat
gali sukelti suvokiamg laiko kontrolg, o tai laikoma teigiamu psichologiniu rezultatu. Kitas modelio
komponentas yra darbo laiko reikalavimai. Pavyzdziui, kai kuriems darbams biitinas punktualumas
(pvz., autobuso vairuotojas), o kai kuriems darbams (pvz., tyréjas) planavimas. Nustatyta, kad reikia
suderinti laiko valdymo jgiidzius ir asmenybes savybes (Burt et al., 2010).

Ciarniené, Vienazindiené (2014) pateiké teorinj procesinj laiko valdymo modelj, kuriame

i§skiriami trys pagrindiniai blokai (Zr.1.4.2 pav.).

Aplinka wlaiko vagys®

PROBLEMOS

= LATKO PLANAVIMAS 11
Asrrerinds ir organizecinés 3 EFERKTYVUS MAUBLIIMAS
s Meatlikii darbai =
s Pavelustsi atlikii darbai 2 Fechniky tpofoglia
s Mepakankama darby kokyhe = « Prioritety nustatymas
*  Pusinusvyros prasisdimas tamp a o Laiko sgnuudy mnalizd
darbo ir asmeninlo gyvenimo E = Monitoringis
»  Koniktai .,j
®  Nlresas
Techmiky falbymas
Asmenybés tipai
NALA
Assneniwd ir organizacijoal
s Dlarkso glekiywumo magimas
® PR B Rernniy By Inasis
= Dharbo kriivio subalansavimas
s Laoiko nuostoliy mskéjimas
= Elockrywvas likslo siekiimas
= [hrby atlikimas nepatinant stresa
- l"l.l\i'.”n\- }'I’II:\ 1;|z|| |.|.||.||s|| ir 1|su'|:|.'||i:li|| ;.{:.-'1.-5:|1|.||'|-.1

ikl e
= [Laiko planavimo jgidEig ugdymas

1.4.2 pav. Laiko planavimo ir efektyvaus naudojimo modelis
Saltinis: Ciarnien¢, Vienazindiené, 2014
Modelyje parodyta kas gali sukelti problemas asmeniui arba organizacijai netinkamai
valdant laikg. Darbuotojai gali jausti nepasitenkinimg ir stresg kai jie véluoja atlikti savo darbus.
Dél skubotumo gali pablogéti atlickamy darby darbo kokybé. Asmuo praranda pusiausvyrg tarp

darbo ir asmeninio gyvenimo, tod¢l gali atsirasti konfliktai. Siekiant efektyviai disponuoti laiku
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galima taikyti jvairias laiko valdymo strategijas arba taisykles: prioritety nustatymas, monitoringas
ir laiko sgnaudy analizé. Nauda asmeniui ir organizacijai. Teigiamas laiko planavimo poveikis
pasireisSkia, kai darbuotojai ugdo savo laiko valdymo jgiidzius, iSvengia ,laiko vagiy“, laikosi
grafiky ir terminy taip maZinant stresg ir jtampa (Ciarnien¢, Vienazindiené, 2017).

Nustatyta, kad buitent vadovas atsakingas uz skatinancios laiko valdymo aplinkos sukiirima.
Nekompetentingas darbdavys gali nemokéti valdyti laiko racionaliai ir rodyti toki pavyzdi savo
darbuotojams. Atéjus naujam darbuotojui, vadovai turi apmokyti juos kaip tinkamai panaudoti savo
laika: parengti darbo plang, sureguliuoti informacijos srautg, mokéti pagal prioritetus paskirstyti
savo darbus, neatidé¢lioti svarbiy ir skubiy darby. Tac¢iau organizacijoje gali atsirasti ir nenumatyty
»laiko vagiy“: darby, kuriems reikia skubiy sprendimy, ir kuriy negalima pavesti pavaldiniams,
asmeniniai telefono skambuciai; kompiuterinés jrangos problemos; organizacinio planavimo stoka;
nepatenkinama organizaciné struktiira; prastai suorganizuoti ir sukoordinuoti susitikimai ir
konferencijos; per didelé biurokratija biure; darbo ir poilsio rezimo ignoravimas (Iloakomaes,
Homuuna, Cansiauaa, 2016).

Neracionalaus laiko valdymo priezastys gali biiti ne tik iSorinés, bet ir vidinés tai yra
asmens savybes: neorganizuotumas, disciplinos stoka, nemokéjimas atlikti savo pareigy. Ivairiy
uzduociy atlikimas vienu metu gali neigiamai paveikti darby atlikima. Nustatyta, kad telefono
skambuciai, neplanuoti sveciai ir uzsitgse susitikimai yra vadovo laiko Svaistymas. Jei jmanoma,
juos reikéty pasalinti arba sumazinti iki minimumo (I"opsioB, Kosanenxko, 2020). Galima teigti, kad
laiko valdymas padeda nustatyti darbo proceso organizavimo stiprigsias ir silpnasias puses. Todél
darbuotojai turi moketi atskirti: pagrindines darbo uzduotis ir ,,laiko vagius®.

Pirma, darbuotojams reikia nustatyti veiklos tikslus ir prioritetus. Antra, efektyviai
paskirstyti turimg laiko kiekj svarbiausioms, maziau svarbioms uzduotims. Trecia, darbuotojai turi
numatyti ir pasiruosti galimiems trikdziams ir netikétumams. Svarbu, parengti darbo plang tam
tikram laikotarpiui, kuo tiksliau apskaiciuoti konkrecios veiklos atlikimo trukme¢ (GudZinskiené,
2012).

Farrell (2017) pazymi, kad nors vadovams yra sudétinga kontroliuoti laika, tai yra bitina,
norint racionaliau valdyti laikg. Darbdaviai ne tik susiduria su kasdienés rutinos jsipareigojimais,
bet turi jveikti ir nenumatytas uzduotis. Todél labai svarbus yra lankstumas organizuojant darba.
Kadangi néra vieno laiko valdymo modelio, kuris tikty konkreciai organizacijai, kiekvienas vadovas
turi sukurti savo laiko valdymo metodg. Pirma, turi bati apibrézti organizacijos tikslai ir laikas
Siems tikslams jgyvendinti. Be to, vadovai turi iSmokti perduoti jgaliojimus, kad galéty leisti
kitiems lavinti jgiidZius. Aiskiai nurodydami liikescius, teisingai paskiriantys darbus, vadovai gerbia

savo pavaldinius.
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Apibendrinant, galima teigti, kad mokant valdyti savo laikg galima sumazinti darbo laiko
nuostolius, efektyviau iSnaudoti darbo laika ir taip pagerinti veiklos rezultatus, pajausti asmeninj
pasitenkinimg ir psichologinj komforta. Buvo apzvelgti du laiko valdymo modeliai Burt ir kiti
(2010) Ciarnienés ir Vienazindienés (2014). Pirmas modelis parodo, kad laiko valdyma galima
jvertinti uzduodant Siuos klausimus: kokie yra laiko valdymo jgiidZiai organizacijoje? kokie yra
darbo laiko poreikiai (auksti ar Zemi)? Ar organizacijoje skatinama laiko valdymo aplinka? koks yra
laiko valdymo elgesys? kokie yra darbuotojai pagal asmenybés tipa? Lyginant su Ciarnienés ir
Vienazindienés (2014) laiko valdymo modeliu, galima i$skirti kitus panasumus: asmenybés tipy
laiko valdyme nustatymas, skatinancios aplinkos jvertinimas, laiko valdymo problemy ir naudos
nustatymas, efektyvaus laiko naudojimo etapy iSskyrimas. Burt ir kity (2010) modelis skiriasi tuo,
kad jis akcentuoja laiko valdymo jgudziy, patirties ir ziniy jvertinimg ir jy tobulinimg organizacijoje.
Kilus sunkumams, racionaliai laikg naudojantis vadovas pasirenka tokj metoda, kuris garantuoja

efektyvy problemos sprendima.

1.5. Efektyvaus laiko valdymo budai

Skirtingi mokslininkai i§analizavo, kaip galima efektyviau valdyti laika (zr. 1.5.1

len.).
1.5.1 lentelé
Efektyvus laiko valdymas

Autoriai Apibidinimai

TamoSevi¢iené, Rimkeviciené | Mokéjimas kruopséiai sudélioti savo darbo dieng, savaitg: nuo tvarkaraséio

(2011) sudarymo iki nukrypimo nuo terminy koregavimo.

Husseini ir kt. (2013) Sugebé¢jimas laikytis grafiko, nustatyty terminy.

Hink (2006) Galimybé dirbti pagal lanksty laikg gali padéti darbuotojams panaudoti savo darbo
laikg efektyviau tuo paros metu, kada jie jauciasi produktyvesni.

Rombe, Mogga (2016) Darbuotojy organizuotumas, moké¢jimas negaiSti savo laiko nereikalingiems
darbams.

Nahabedian (2019) Gebé¢jimas panaudoti laiko valdymo jgiidZius, kantrybe, susikaupimg uzduotims
spresti per ribotg laika.

McBeth (2020) Démesio sutelkimas j svarbiausius dalykus.

Saltinis: sudaryta darbo autorés, remiantis Tamogevi¢iené, Rimkevi¢iené (2011); Husseini ir kt. (2013); Hink (2006);
Rombe, Mogga (2016); Nahabedian (2019); McBeth (2020)

Norint geriau iSnaudoti savo laika, kiekvieng dieng reikia pradéti nuo darbo plano,
iSanalizuoti kiekvieng saraSo elementg ir priskirti jam prioriteta3. Vadovams ir darbuotojams
patariama suskirstyti savo bitiny darby saraSa pagal prioritetus. Prioritety nustatymas uzduociy
paskirstyma pagal svarbumo eiliSkuma: pirmaeilés, antraeilés (TamoSevi¢iené, Rimkeviciené, 2011).
Rombe ir Mogga (2016) savo tyrime pazyméjo, kad 70 proc. universiteto darbuotojy turi darbo
plang ir nustato savo tikslus siekiant racionaliau valdyti laika.
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Vadovo pareiga padéti darbuotojui savo patarimais sudeliuoti darby prioritetus, kai
atsiranda sunkumy planuojant laika. Tinkamai taikomos laiko vadybos strategijos leidzia efektyviai
iSnaudoti darbo laika, pagerina veiklos rezultatus bei sumazina darbo laiko nuostolius, pajausti
pasitenkinimg dél darby atlikimo laiku (Tamosevic¢iené, Rimkevi¢ieng, 2011).

Darbuotojai negali atidélioti darbo, projekto ar uzduoties atlikimo iki paskutinés minutés.
Grafiky laikymasis padéty darbuotojams nevéluoti su terminais, neatidelioti darby iki dienos
pabaigos ar paskutinés savaités dienos. Tolesni veiksmai ir jvertinimas: planai turi buti aiSkas,
klaidos ir nukrypimai yra atitinkamai pataisyti ir pakoreguoti (Rombe ir Mogga, 2016). Svarbu,
darbuotojams rengti tvarkarascius ir jie visada zinos, kokig dieng ir valanda, ir kokig uzduotj jiems
reikia atlikti. Tai bus kaip papildomas pagalbos planas. Neturint tvarkara$c¢io, bus sunku laikytis
visy laiko valdymo principy bei metody (Husseini ir kt., 2013).

Nahabedian (2019) pataria atlikti visus paskirtus darbus iki galo, nepalikti darbo ateiciai, net
jeigu tai reikalauja dideliy pastangy. Reikia vengti uzsiimti nereikalingais darbais uzduoties
atlikimo metu: staiga be priezasties patikrinti el. pasta, telefong. Daugelis Zmoniy gaiSta laika
ieSkodami dokumenty, zinuciy ar kitos informacijos, kuri reikalinga atlikti uzduotis laiku.

Rombe ir Mogga (2016) teigé, kad darby organizavimas padeda struktiirizuoti darbuotojy
laikg. Kai esame organizuoti, mes siekiame auksto produktyvumo laiku i$sikeliant tikslus. Uzduotys
turi biiti organizuojamos, pavyzdziui, atsiZzvelgiant j prioritetus — skubu, svarbu. Svarbu organizuoti
ir vykdyti jas pagal prioritetus. Taigi, svarbu, kad galétume iSmokti laiko valdymo meno ir tobulinti
savo vadybinius gebéjimus.

Darby organizavimas padeda tinkamiau panaudoti laikg reikalingiems darbams. Veiklos
efektyvumas didinamas parenkant tinkamus darbo metodus, resursus, patogiausia vieta,
palankiausig laikg. Vykdydami organizavimo funkcija vadovams yra sunkiausiai darby
pasiskirstymas, uzduociy ir atsakomybés delegavimas (Indrasiené, Merfeldaité, 2010).

Organizavimas apima apgalvotos vaidmeny struktiiros sukiirimg, iSskiriant ir apibréziant
veiklas, kuriy reikia organizavimo ir kiekvienos jo dalies tikslams pasiekti, sugrupuojant Sias
veiklas ir priskiriant kiekvienai Siy veikly grupei vadova, paskiriant kompetentingg specialista
Sioms veikloms vykdyti, ir teikiant kompetentingo specialisto ry$iy koordinavimg horizontaliai ir
vertikaliai organizacinéje struktiiroje (Abdel-Hussein, 2020). Darbuotojai teikia pirmenybe laiko
valdymui, atsizvelgdami j motyvacinius laiko aspektus, pavyzdziui, turintis stiprig valia asmuo
mielai imsis projekty, net, jei atlygi uz juos gaus tik po ilgo laiko. Darbuotojai, kurie lengvai
paskirsto savo laikg skirtingoms veikloms ir dominancioms sritims, bus linke efektyviai iSnaudoti
savo laikg (Sehrish, Zubair, 2020).

Lankstus darbo laikas gali padéti efektyviau panaudoti laika, jeigu darbuotojas jauciasi

produktyvesnis tam tikru dienos metu (Gale ir kiti, 2014). Lankstiis darbo organizavimo modeliai
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leidzia darbuotojams geriau kontroliuoti laika, padidina galimybe suderinti darbg ir Seimyninj
gyvenima, mazina stresa, didina pasitenkinimg darbu, kiirybinguma (Zi¢kiené, Kovieriené, 2008).
Taciau Sharkey (2020) teigia, kad nuotolinis darbas, kuris tapo jprastu prasidéjus koronaviruso
pandemijai, yra tinkamas ne visiems. Nustatyta, kad nuotoliniu biidu darbuotojui dirbti yra
sudétingiau ir reikia prisiimti daugiau atsakomybés.

Organizacijoje galima taikyti ir lankstaus darbo laiko taisykle. Darbuotojai patys gali
pasirinkti laika, kada jiems patogiausiai ir produktyviausiai dirbti. Formuojant konkrecios jmonés
lankstaus darbo laiko struktiira, vadovas turi parinkti bitent tai organizacijai tinkamg lankstaus
darbo laiko model;j (Hink, 2006).

Yra daugybé¢ internetiniy valdymo jrankiy, kurie gali padéti organizuoti laika. Jie turi tikrai
vertingy funkcijy, leidZiandiy paskirti uzduotis bendradarbiams. Sie jrankiai aiskiai parodo, kaip
smarkiai i$sivysté¢ laiko valdymas — nuo paprasty uzduociy sgraSy iki rankrastiniy planuokliy
(Sharkey, 2020). Egzistuoja laiko valdymo programos ir jrankiai, kurie gali padéti stebéti ar tvarkyti
savo darby saraSa. Tokios programos kaip ,,Freedom* gali padéti uzblokuoti svetaines, kurios gali
atitraukti jlsy démesj. Taciau tokie projekto valdymo jrankiai kaip ,,Asana®, , Airtable” ir
,»Trello gali padéti jums organizuoti, nustatyti prioritetus ir vizualizuoti savo uzduotis. Jus netgi
galite sinchronizuoti $ias programas su laiko steb¢jimo sprendimu, kad pagerintuméte uzduociy
matomuma ir stebétuméte projekty laikg (McBeth, 2020). Inovatyvis laiko planavimo metodai gali
padéti surasyti uzduociy sarasus ir prie§ pasidalijant jais su bendradarbiais, jtraukti nuorody arba
kity Saltiniy. Daugelis programinés jrangos sprendimy, i§ kuriy galima rinktis, suteikia galimybe
keliems naudotojams redaguoti planus ir bendradarbiauti realiuoju laiku. Sudétingesni sprendimai
netgi leidZia sukurti uzduociy laiko juosta ir nustatyti kontrolinius taSkus, kurias uzduotis komandos
nariai turi atlikti, kad kiti galéty testi darbg (Sharkey, 2020).

Nustatyta, kad j dabartj orientuotiems zmonéms (t. y. Zmonéms, gyvenantiems §ia akimirka,
meégstantiems rizikuoti ir nekenciantiems galvoti apie ateit]) po tam tikro apmokymo imanoma tapti
labiau orientuotiems ] ateit], t. y., tapti labiau galvojantiems apie ateitj, planuojantiems i prieki,
labiau apskaiciuojantiems rizikg ir pan. (Aeon, Aguinis, 2017). D¢l Sios priezasties, laiko valdymo
programos turéty iSplésti savo mokymo plang, perzengti tradicinius laiko valdymo aspektus,
pavyzdziui, uzduoCiy sgraSus ir planavima, ir jtraukti modulius, pritaikytus su laiku susijusiems
individualiems skirtumams. Pavyzdziui, mokymo programos galéty apimti turinj dideliu laiko
sagmoningumu  nepasiZymintiems zmonéms, skirta padéti labiau  jsisamoninti  laiko
»iStekliaus* aspekta (Farell, 2017).

Pazymétina, kad laiko normos veikia individualy laiko valdyma dviem budais. Pirmiausia,
kaip laiko normos paZeidimas, pavyzdziui, skambutis vadovui 3 val. nakties ar i§¢jimas i§ darbo 20

minuciy anksciau ,,darboholiskoje” kulturoje, gali sukelti smarkias kolegy reakcijas su i§ to
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sekan¢iomis pasekmeémis (pvz., reputacijos praradima, atstimimg ir net atleidima i§ darbo (Hafner
et al, 2014). Tad laiko normos veikia kaip atgrasomoji priemon¢, kad nebiity jsitraukiama j tokj
elges], kuriam nepritariama. Antra, net kai draudziamyjy veiksmy néra, laiko normos veikia laiko
valdyma, priversdamos asmenis tam tikrg elgesj laikyti savaime suprantamu dalyku. Savaime
suprantami dalykai uztikrina, kad bus laikomasi organizacijos taisykliy. Toks laiko normy
laikymasis dazniausiai jdiegiamas ankstyvosios socializacijos metu ir laikui bégant iSlaikomas kaip
iprotis (Van Eerde, 2015).

Siekiant pagerinti savo ar savo komandos nariy laiko valdymo jgudzius, turite suvokti,
kada kyla problemy. Viena i§ akivaizdziausiy problemy yra klaidinantys terminai. Jei Zmonés
nuolat pateikia projektus véliau nei turéty arba praso terminy pratgsimo, tai vadovui reikia
susimastyti, kodél taip yra. Darbo standarty nesilaikymas yra kitas aiSkus Zenklas, kad kilo laiko
problema. O jei jusy komandos narys nuolat atvyksta j susitikimus per vélai ir atrodo i$siblaskes,
gali buti, kad jis taip pat patiria laiko spaudimg (Sharkey, 2020).

Abdel-Hussein (2020) teigia, kad norint racionaliau panaudoti laikg reikia panaudoti
komunikacijos jgitidzius. Jei komandos narys susiduria su laiko valdymo problemomis, pabandykite
i$siaiskinti ar:

e jie neperkrauti darbais, kurie i$ tiesy netelpa i jy tvarkarastj;
e problemy sukelia tai, kaip jie atlieka savo darba;
e tai abiejy priezasciy derinys.

Jei jie turi per daug darbo, vadinasi reikia perskirstyti jy darba arba padrasinti juos
deleguoti darba kitiems komandos nariams. Jei sunkumy sukelia jy darbo budas, galbut reikia
pagerinti jy laiko valdymo jgiidZius.

Apibendrinant, galima teigti, kad pasirenkant tinkama laiko valdymo technika darbuotojai
savo uzduoCiy vykdyma jgyvendins taip, kad svarbus ir skubus darbai bus atlikti pirmiausia.
Tobulinant tokius jgiidzius kaip disciplina, kantrybé, organizuotumas, galima pagerinti savo laiko
valdymg darbe. Laiko valdymo programos primina darbuotojams apie tvarkarastyje numatytus

susitikimus, susirinkimus, projekty atlikimo terminus.
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2. Tyrimo metodologija

Siekiant padéti vieSyjy jstaigy ir privaciy organizacijy darbuotojams racionaliai naudoti
savo laika darbe, imtasi tirti Siy abiejy sektoriy darbuotojy patirti valdant laikg darbe. Tyrimo
tikslas — nustatyti laiko valdymo vieSame ir privadiame sektoriuje panagumus ir skirtumus. Siuo

tikslu pasirinktas kiekybinis tyrimas, t.y. darbuotojy apklausa.

2.1. Tyrimo procesas

Tyrimo procesas 2.1.1 lentel¢je pateikiami magistro darbo tyrimo etapai numatant
konkrecius laiko tarpsnius, pagal kuriuos buvo raSomas baigiamasis darbas, besiremiantis teoriniu ir
empiriniu tyrimu.

2.1.1 lentele

Tyrimo procesas

Nr. Tyrimo etapai Data

1 Moksliniy $altiniy, koncepty analizé, 2021 m. rugséjo — spalio mén.
instumento (klausimyno) ruosimas

2 Moksliniy $altiniy, koncepty analizés, 2021 m. spalio mén.
instumento (klausimyno) koregavimas

3 Tyrimo metodologijos paruosimas 2021 m. lapkri¢io mén.

4 Tyrimo dalyviy apklausa 2021 m. lapkri¢io mén.

5 Kokybiniy ir kiekybiniy duomeny analizé 2021 m. gruodzio mén.

6 Duomeny apibendrinimas 2021 m. gruodZio mén.

Saltinis: sudaryta darbo autorés

Pradzioje buvo iSanalizuota mokslin¢ literatiira, remiantis ja buvo sudaromas klausimynas.
Buvo sudarytas tyrimo planas, kuriame buvo numatyta apklausos trukmé, parinktos tyrimo
dalyviams ir paciam tyréjui tinkamos datos, tyrimo duomeny apdorojimo terminai, padéjo laikytis
suplanuotos tyrimo struktiiros ir laiku atlikti visas tyrimo procediiras. Po to kai buvo apklausiami

tyrimo dalyviai, buvo apdoroti rezultatai

2.2. Tyrimo dalyviai

Imties dydZio nustatymas. Populiacija — objekty, kuriy pozymiai tiriami aibe. Imtis —
populiacijos dalis, naudojama tyrimui.

Vilniaus teritorinés muitinés darbuotojy skaicius — 630 darbuotojy

UAB ,,Greitis“— transporto ir logistikos organizacijos darbuotojy skai¢ius — 80 darbuotojy

Anketos buvo iSsiystos Vilniaus teritorinés muitinés ir UAB ,,Greitis* darbuotojams. Buvo

siekiama apklausti kuo daugiau darbuotojy. Taciau, ne visi darbuotojai galéjo dalyvauti apklausoje.
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Duomeny rinkimo rezultatas — surinktos 125 anketos i§ Vilniaus teritorinés muitinés ir 67 anketos i$
UAB ,,Greitis®.
Buvo pasirinktas ir kokybinis metodas, tyrimo imtis buvo pasirinkta remiantis RupS$iene
(2007), buvo tinkama kritiniy atvejy atranka. Kritiniy atvejy atranka paprastai taikoma tada, kai
siekiama logiSkai apibendrinti, t. y. kai keliy kritiniy atvejy analizé leidzia manyti, kad ir kitais
atvejais rezultatai bus tokie pat. (RupSien¢, 2007, p. 31 —33).
Remiantis kriterine atranka, pasirinkti tokie kriterijai tyrimo dalyviams:
« aukstesnes pareigas uzimantys specialistai,
* daugiau negu 10 mety darbo staza, turintys vadovai; tyrimo metu buvo apklausti 9 informantai.
Norint geriau susipazinti su tyrimo dalyviais ir siekiant i$siaiSkinti ar jie tikrai atitinka
visus tiriamyjy atrankos kriterijus (yra reikiamo issilavinimo, darbo patirties), buvo uzduodami tam

tikri klausima i§ pusiau struktiiruoto interviu klausimyno). Atsakymy rezultatai pateikiami 2.2.1

lenteléje.
2.2.1 lentelé
Tyrimo dalyviai

Tyrimo Lytis AmZius ISsilavinimas Pareigos Darbo stazas

dalyvis

Vilniaus teritoriné muitiné

Al Mot. 39 Aukstasis Skyriaus pataré¢ja 10 m
universitetinis

A2 Mot. 48 Aukstasis Skyriaus virSininké | 18 m.
universitetinis

A3 Vyr. 53 Aukstasis Posto virSininkas 22 m.
universitetinis

A4 Mot. 43 Aukstasis Skyriaus vedéja 10 m.
universitetinis

AS Mot. 50 Aukstasis VTM posto 19 m.
universitetinis vir§ininkas

A6 Vyr. 59 Aukstasis Skyriaus vadovas 29 m.
universitetinis

UAB ,,Greitis*

A7 Mot. 38 Aukstasis Transporto 10 m.
universitetinis vadybininkas

A8 Vyr. 43 Aukstasis Transporto 11 m.
universitetinis vadybininkas

A9 Vyr. 47 Aukstasis Skyriaus vadovas 13 m.
universitetinis

Saltinis: sudaryta darbo autorés

Galima pastebéti, jog informanty amzius siekia nuo 38 iki 59 mety. Visi apklaustieji turi

aukstajj i$silavinimg. Apklausoje dalyvavo tiek moterys tiek vyrai, kuriy darbo stazas svyravo nuo

10 iki 29 mety. Tai reiskia, kad tyrime dalyvavo kompetentingi ir savo srities Zinovai.
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2.3. Tyrimo metodas

Tyrimo metodai. Tyrimo tikslui pasiekti buvo pasirenkamas kiekybinis tyrimo metodas —
anketiné apklausa. Apklausa — tai yra metodologiniais principais, taisyklémis ir procediiromis
pagristas duomeny rinkimo metodas. Apklausos priemoné yra klausimynas, sudarytas remiantis
teorinémis nuostatomis (Gaizauskaité, Mikén¢, 2015). Kiekybinis tyrimo metodas buvo pasirinktas
norint apklausti didesnj kiekj darbuotojy, kad suzinoti bendra visos organizacijos situacijg ir
iSreiksti rezultatus procentaliai.

Kokybinj tyrimg galima apibidinti kaip tyrima, kuriuo metu renkama informacija Zodziu,
iSklausoma dalyviy nuomoné. Kokybinio tyrimo duomeny rinkimo priemoné — nestruktiiruotas
interviu (angl. Non-structural interview). (Luobikiené, 2010). Kokybinis tyrimas buvo
pasirenkamas siekiant suzinoti tikslesne ir i§samesn¢ informacija, kurig galéty suteikti organizacijy

vadovali interviu metu.

2.4. Tyrimo instrumentas

Respondentams buvo pateikti 11 klausimy. Klausimai buvo sudaryti uzdara forma, kad

respondentai galéty pasirinkti vieng i§ varianty.

2.4.1 lentelé

Kiekybinio tyrimo instrumento pagrindimas

Bloko Autoriai, nagrinéje Klausimy RySys su laiko Klausimuy tikslas
pavadinimas Siuos klausimus (teiginiu) valdymu
(metai) skaicius
Informacija apie 1—-3 Darbuotojy lytis, amZius,
respondentus klausimas i$silavinimas
Laiko valdymo | Blyton ir kiti, 2017 4 klausimas Laiko valdymo ISsiaiskinti kaip Vilniaus
nauda reikSmé teritorinés muitinés ir UAB
organizacijai ,»Qreitis® darbuotojai supranta
laiko valdymo nauda
Laiko valdymo | Ciarniené, 5—6 Darbuotojy laiko | Istirti kokiam tipui valdant
ighidziai Vienazindiené (2017) | klausimas valdymo jgiidziai | laikg priskiria save darbuotojai
Sainz ir kiti (2019) ir kokius jguidzius jie turi

Onodugo, 2014
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Laiko valdymo
vertinimas

Eid ir kiti, (2015)
Hellsten, (2012)
Onodugo, L. C.
(2014).

Stoskus, Petukiené,
2008

Ocak, Boyraz, 2016
Mfondoum ir kiti
(2019).

Kirillov ir kiti,
(2015).

Kharkheli, (2019)

7—9
klausimas

Laiko valdymas
vertinimas
organizacijoje

Nustatyti Vilniaus teritorinés
muitinés ir UAB
,»Qreitis“darbuotojy laiko
planavimo patirtj, techniky
naudojima

Racionalaus
laiko naudojimo
trukdziai

(TamoSeviciené,
Rimkeviciené, 2011)
(Ciarnieng,
Vienazindiené, 2017)
I'opnos, KoBanenko,
2020

10 klausimas

Veiksniai, kurie
trukdo
racionaliam laiko
naudojimui

I$siaiskinti darbuotojy
nuomong apie racionalaus laiko
naudojimo trukdzius

Racionalaus
laiko
naudojimas

Rombe, Mogga
(2016)

(Husseini ir kt., 2013
Onodugo (2014)
(Hink, 2006).
Tamoseviciené,
Rimkeviciené, 2011
Ciarniene,

Vienazindiené (2014)

11 klausimas

Veiksniai,
skatinantis
naudoti laiko
racionaliai

Istirti darbuotojy nuomong apie
racionalaus laiko naudojimo
biidus

Saltinis: sudaryta darbo autorés

Anketoje klausimai paskirstyti pagal temas i$ teorinés dalies. Klausimy eiliSkumas atrodo

taip: kas; kodél

atlieka tyrima;

pagrindiniai klausimai; padéka uz sugaistg laika.

informacijos konfidencialumas;

demografiniai klausimai;

Kai kurie i§ atsakymy buvo pateikti pagal Likerto skalg¢ (1 — Visiskai nesutinku; 5 —

Visiskai sutinku) ,,Naudojantis §] metoda tyréjas suformuluoja atitinkamus teiginius. Teiginiai gali

biti jvairaus pobudzio tiek pozityvis, tiek ir negatyviis. Respondento yra praSoma pazyméti jam

priimting atsakymg pagal penkiabale skalg. Taip bus matyti su kuo respondentas sutinka ir su kuo

nesutinka“ (Dik¢ius, 2011, p. 58).

2.4.2 lentelé

Kiekybinio tyrimo instrumento pagrindimas

Bloko
pavadinimas

Autoriai, nagrinéje
Siuos klausimus
(metai)

Klausimy
(teiginiy)
skaicius

RySys su laiko
valdymu

Klausimy tikslas

Informacija apie
respondentus.

1 klausimas

Uzimamos pareigos, darbo
stazas, i$silavinimas, lytis
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Laiko valdymo | Blyton ir kiti, 2017 2 klausimas | Laiko valdymo I$siaiskinti kaip UAB
nauda reikSmeé ,,@reitis* ir Vilniaus teritorinés
organizacijai muitinés vadovai supranta
laiko valdymo nauda
Laiko valdymo | Ciarniené, 3-4 Vadowy laiko Istirti kokius jgtidzius turi
igudziai Vienazindiené (2017) klausimas valdymo jgiidziai | abiejy organizacijy jgudziy
Sainz ir kiti (2019) informantai ir kokiy jgiidziy
triksta
Laiko valdymo | Eid ir kiti, (2015) 5-11 Laiko valdymas | Nustatyti UAB ,,Greitis* ir
vertinimas Hellsten, (2012) klausimas vertinimas Vilniaus teritorinés muitinés
Sainz ir kiti (2019) organizacijoje darbuotojy laiko planavimo
Onodugo, 1. C. (2014). patirtj, techniky naudojima
Stoskus, Petukiené,
2008
Ocak, Boyraz, 2016
Mfondoum ir kiti
(2019).
Kirillov ir kiti, (2015).
Kharkheli, (2019)
Racionalaus (TamoSeviciené, 12 klausimas | Veiksniai, kurie ISsiaiskinti informanty
laiko naudojimo | Rimkeviciené, 2011) trukdo nuomong apie racionalaus laiko
trukdziai (Ciarniené, racionaliam laiko | naudojimo trukdzius
Vienazindiené, 2017) naudojimui
I'opnos, Koasenko,
2020
Tyrimo instrumentas — pusiau struktiiruoto interviu sudarytas remiantis teorinémis

nuostatomis. Pirmas klausimas yra jvadinis. Jais siekiama susipaZinti su tiriamuoju, iSsiaiSkinti jo
iSsilavinima, patirtj, lytj, amziy, pareigas. 5 — 11 klausimais — siekiama iSsiaiskinti informanty
patirt] valdant laikg darbe. 12 klausimu siekiama suzinoti informanty nuomon¢ apie neracionalaus
laiko panaudojimo veiksnius.

Apdoroti tyrimo duomenys buvo content analizés metodas. Tokios analizés pagrinda
sudaro kategorijos ir subkategorijos, kurios sudaromos atsizvelgiant | darbo tema, tyrimo tiksla ir
uzdavinius. (Tidikis, 2003).

Tyrimo etika. Zydzianaite (2011) pazyméjo, kad atliekant tyrima reikia vadovautis tyrimo
etikos principais. Buvo uztikrintas respondenty konfidencialumas — darbuotojams ir vadovams
nereikéjo pateikti savo asmeniniy duomeny, vardo ir pavardés. GeranoriSkumo principas buvo
uztikrintas klausimyno teiginiais, kurie pateikti pagarbiu stiliumi. Darbuotojai ir vadovai buvo
informuoti apie tyrimo tikslg ir moksling reikSme. Pateikti klausimai buvo aiskus ir suprantami.

Tyrimo ribotumai. Buvo apklausti ne visi Vilniaus teritorinés muitinés ir UAB
,,QGreitis“darbuotojai. Siekiant, kad tyrimas biity kokybiskesnis tinkamiau buty apklausti visus

abiejy istaigy darbuotojus. Taciau, ne visi darbuotojai gal¢jo dalyvauti apklausoje dél uzimtumo.
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3. Laiko valdymo verslo ir vieSosios jstaigos analizé

3.1. Darbuotojy laiko valdymo jgiidZiy UAB ,,Greitis“ ir VI'M organizacijose analizé

Buvo siekiama nustatyti respondenty demografine situacijg: pagal lytj, amziy i$silavinimag

(zr. 3.1.1 pav.).

Vyras

B VTM
B UAB "Greitis"

54.4%
Moteris

I I 1 1 1 I
40.0% 42.0% 44.0% 46.0% 48.0% 50.0% 52.0% 54.0% 56.0%

3.1.1 pav. Respondenty pasiskirstymas pagal lytj, proc.

IS pateikto 3.1.1 pav. matyti, kad apklausoje dalyvavo panaSus skaic¢ius motery 102 (53,1
proc.) ir vyry 90 (46,9 proc.) i$ abiejy istaigy.

26.4%
51-60m.
19.4%

|

39.2%
41 - 50 m.
23.9%
i mVIM
B UAB "Greitis"

31-40m.

28.4%
20-30 m.

28.4%

0.0% 5.0% 10.0% 15.0% 20.0% 25.0% 30.0% 35.0% 40.0% 45.0%
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3.1.2 pav. Respondenty pasiskirstymas pagal amziy, proc.

Pateiktame 3.1.2 pav. parodyta, kad UAB ,,Greitis* dalyvavo apklausoje daugiau 15,6
procentais jaunesniy respondenty atstovy 20 — 30 mety negu Vilniaus teritorinéje muitinéje.
Panasus skaicius respondenty apklausoje dalyvavo i$ abiejy jstaigy, kuriy amzius siekia nuo 31 iki
40 m. 41 — 50 mety tyrime dalyvavo daugiau respondenty i$ Vilniaus teritorinés muitinés negu i$
UAB ,,Greitis“. 19,4 proc. UAB ,,Greitis* respondenty ir 26,4 proc. Vilniaus teritorinés muitinés
respondenty dalyvavo tyrime, kuriy amzius siek¢ 51 — 60 mety. Galima teigti, kad privacioje

organizacijoje dirba jaunesnis kolektyvas negu valstybinéje jstaigoje.

igyta profesiné kvalifikacija

» VM
B UAB "Greitis"

aukstasis neuniversitetinis (kolegija)

2%
aukstasis universitetinis

0.0% 10.0% 20.0% 30.0% 40.0% 50.0% 60.0% 70.0%

3.1.3 pav. Respondenty pasiskirstymas pagal i$silavinima, proc.

Pateiktame 3.1.3 pav. parodyta, kad 56,7 proc. UAB ,,Greitis* ir 63,2 proc. Vilniaus
teritorinés muitinés respondenty turi aukstajj iSsilavinimg. UAB ,,Greitis* yra daugiau respondenty
16,1 proc., kurie turi aukstaji neuniversitetinj i$silavinimg negu Vilniaus teritorinéje muitingje. 9,6
proc. respondenty buvo su jgyta profesine kvalifikacija i§ Vilniaus teritorinés muitinés. Galima
teigti, kad abiejose jstaigose daugiausia respondenty turi aukstaj; iSsilavinimg. VIM daugiau
respondenty su aukStuoju i$silavinimu negu UAB ,,Greitis“, nes siekiant dirbti valstybés tarnautojy,
remiantis valstybés tarnybos jstatymy, darbuotojai turi turéti aukstajj iSsilavinima. Tac¢iau privaciose
istaigoje néra biitinu reikalavimy turéti aukstajj iSsilavinima.

Buvo siekiama iSsiaiSkinti kokia laiko valdymo geb¢jimy nauda darbuotojams (zr. 3.1.4

pav.).
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| |
Laiko valdymo gebéjimy ugdymas (VIM) 28.0%

Laiko valdymo gebéjimy ugdymas (UAB "Greitis") 31.3%

Pasitenkinimo padidéjimas atliktais darbai (VIM) | 14.4%

Pasitenkinimo padidéjimas atliktais darbai (UAB S
Npaiti e 28.4%
Greitis") | |

Grafiko ir terminy laikymasis (VIM)1.6% 22.4%
Grafiko ir terminy laikymasis (UAB "Greitis") 40.3%
Skubéjimo ir jtampos sumazéjimas (VIM) 11.2%

Skubéjimo ir jtampos sumazéjimas (UAB "Greitis") | 13.4%

Kokybiskiau atliktas darbas (VIM) 48.8%

Kokybiskiau atliktas darbas (UAB "Greitis") 35.8%
| | |

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

Nei sutinku nei nesutinku 1 Sutinku B Visiskai sutinku

3.1.4 pav. Laiko valdymo gebéjimy nauda (UAB ,,Greitis* ir VTM), proc.

Nustatyta, kad abiejy jstaigy respondenty atsakymuose panasumai buvo pastebéti kalbant
terminy laikymasi biitinumg ir laiko valdymo geb¢jimy turéjimg. Palyginus atsakymus tarp viesojo
ir privataus sektoriy jstaigy nustatyta, kad VTM atstovams pagal jy darbo specifika kaip muitinés
posty priezilira, svarbu, vystyti tokj laiko valdymo gebé¢jima kaip terminy laikymasi. Taip pat ir
transporto organizacijos darbuotojams, svarbus, grafiky laikymasis, nes kroviniai turéty biiti
pristatyti pagal nustatyta laikg. Tai transporto vadybininkai turéty organizuoti kroviniy pervezima
taip, kad nebuty vélavimy. Tiek UAB ,,Greitis“ respondentai tick VTM abejoja, kad laiko valdymo
gebéjimy turéjimas jtakoja pasitenkinimo padidéjimg atliktais darbais. Galima daryti prielaida, kad
laiko valdymo jgiidZiai nesusije¢ su pasitenkinimo darbu, nes pasitenkinimas darbu gali atsirasti ir
del kity kriterijy kai darbuotojai dirba mégstama darba, jiems patinka dirbti tame kolektyve. Tokie
rezultatai paneigia Taherkhani ir kiti (2017) tyrimo rezultatus, kuriuose nustatyta, kad laiko
valdymas turi didelé¢ reikSme¢ darbuotojy pasitenkinimui ir mazesniam perdegimui darbe.
Apibendrinant, dviejy istaigy respondenty atsakymus galima teigti, kad tieck VITM atstovai tiek

UAB ,,Greitis* respondentams yra svarbils laiko valdymas darbe.
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Respondentams buvo uZduotas klausimas kokius jie turi laiko valdymo gebé&jimus (Zr.

3.1.5 pav.).

Sékmingai atlieku uzduotis kai didelé laiko atsarga
(VIM)
Sékmingai atlieku uzduotis kai didelé laiko atsarga (UAB
"Greitis")
Sékmingai atlieku uzduotis, iSskyrus atvejus, kai
neapibréztas laikas, terminas (VITM)

Sékmingai atlieku uzduotis, iSskyrus atvejus, kai
neapibréztas laikas, terminas (UAB "Greitis")

Atliekant uzduotis, sunkumy patiriu tik laiko deficito
salygomis (VTM)

Atliekant uzduotis, sunkumy patiriu tik laiko deficito
sglygomis (UAB "Greitis")

Sékmingai atlieku uzduotis ir laiko deficito sglygomis
(VIM)

Sékmingai atlieku uzduotis ir laiko deficito sglygomis
(UAB "Greitis")

Sékmingai atlieku uzduotis jvairiais laiko rezimais (VITM)

Sékmingai atlieku uzduotis jvairiais laiko rezimais (UAB
"Greitis" )

|
0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

B Nesutinku ™ Nei sutinku nei nesutinku ©° Sutinku B Visiskai sutinku

3.1.5 pav. Respondenty pasiskirstymas pagal laiko valdymo geb¢jimus, proc. (MD ir VIM)

Nustatyta, kad daugiau VTM atstovy (19,2 proc.) negu UAB ,,Greitis“ atstovy (14,9 proc.)
sutinka, kad jie sékmingai atliecka uZzduotis jvairiais laiko rezimais. Ir net 62,7 proc. UAB
,,@reitis* respondenty abejoja, kad jie sékmingai atlieka uzduotis jvairiais laiko rezimais. Galima
daryti prielaidg, kad VTM respondentai turi daugiau laiko valdymo geb¢jimy negu UAB
,@areitis” darbuotojai, nes VIM kelia didesnius reikalavimus savo darbuotojams dél veiklos
specifikos, kur reikia vadovautis teisiniais aktais, reglamentais. PanaSiy atsakymy i§ abiejy jstaigy
buvo sulaukta kalbant apie uzduoties atlikima, kai yra didelé laiko atsarga. VITM respondentams
reikia atlikti su muitinés jgyvendinamy teisés akty taikymu susijusios asmeny tikinés komercinés
veiklos LR teritorijoje tikrinimus, kas reikalauja daugiau laiko. Taip pat, transporto vadybininkai
turi 1§ anksto suplanuoti visg kroviniy parvezimy granding, apskaiciuoti laika, susitarti su tiekéjais.
VTM respondentai labiau patiria sunkumu laiko deficito salygomis negu UAB ,,Greitis* darbuotojai.
Tokie atsakymai leido teigti, kad UAB ,,Greitis* respondenty moka geriau atlikti darbg per trumpa
laiko tarpa, nes jy darbe labai svarbi greita reakcija, greitai iSspresti problemas, jeigu kroviniy

pristatymas véluoja. PanaSiy atsakymy i§ abiejy jstaigy buvo sulaukiama kalbant apie uzduoties
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atlikima, kai neapibréZtas laiko terminas. Palyginus privataus ir valstybés organizacijos respondenty
pasiskirstymga pagal laiko gebéjimus galima teigti, kad privaciame sektoriuje darbuotojai nepatiria
sunkumy kai reikia mazai laiko atlikti uzduotj. Didesné dalis respondenty atsaké, kad jie nei sutinka,
nei nesutinka su pateiktais teiginiais. Tai reiskia, kad jie negali save priskirti butent prie vieno i$
pasitlyty teiginiu. Galima daryti prielaida, kad sékmingas uZzduoties atlikimas laiko atZvilgiu gali
biti priklausomos nuo dienos ar valandos, uzduoties sudétingumo, svarbumo ar skubumo.
Respondentams buvo uzduotas klausimas kaip jie jvertinty savo laiko valdymo jgiidzius (zr.

3.1.6 pav.).

Laiko kontrolé (VIM)

Laiko kontrolé¢ (UAB "Greitis")

Poilsio laiko valdymas (VIM)

Poilsio laiko valdymas (UAB "Greitis")
Delegavimas (VTM)

Delegavimas (UAB "Greitis")

Uzduociy jgyvendinimas pagal plang (VITM)

Uzduociy igyvendinimas pagal plang (UAB "Greitis")

Organizavimas (moké&jimas atlikti darbus pagal skubumg
ir svarbumg) (VIM)
Organizavimas (mokéjimas atlikti darbus pagal skubumg
ir svarbumg) (UAB "Greitis")

Darby planavimas (VIM)

Darby planavimas (UAB "Greitis")

0% 10% 20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

M Labai gerai M Gerai ™ VidutiniSkai ' Blogai M Labai blogai

3.1.6 pav. Laiko valdymo jgudziy vertinimas, proc. (UAB ,,Greitis* ir VTM)

Nustatyta, kad UAB ,,Greitis* respondentai geriausiai vertina savo darby planavimo
igiidzius negu VTM respondentai respondenty. Darby organizavimas pagal svarbumg ir skubuma
geresnis valstybinéje institucijoje. VIM respondentai geriau negu UAB ,Greitis“ apklaustieji
igyvendina uzduotis pagal plang. Tai reiSkia, kad VITM darbuotojai racionaliau naudoja savo laika
negu privati jstaiga. Valstybinés jstaigos darbuotojai turi daugiau jgiidZiy laiko valdymo procese ir
zino, kaip teisingai reikia planuoti, organizuoti ir deleguoti darbus, nes VIM yra organizuojami

mokymai, kuriuose darbuotojai yra ugdomi kaip racionaliau valdyti savo laikg. Taciau privacioje
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istaigoje darbuotojai neturi pakankamai laiko valdymo Ziniy. Taciau, poilsio laiko valdymas geriau
vertinamas UAB ,,Greitis* (58,2 proc.) respondenty negu VIM respondenty (28,8 proc.). Galima
daryti prielaida, kad privaciose jstaigose labiau yra lankstus darbo grafikas negu valstybinése, kur
yra apibrézimas darbo laikas. Todél jgyvendinus visus uzdavinius ankséiau UAB
,»Qreitis* darbuotojai gali turéti daugiau poilsio laiko negu valstybinés jstaigos darbuotojai. Laiko
kontrolé geriau vertinama UAB ,,Greitis* respondenty negu VIM. Logistikos organizacijos labiau
kontroliuoti veiklos procesa negu valstybingje jstaigoje, kurioje yra nustatyti ilgesni terminai darby
ivykdymui. Didelis dalis respondenty jvertino savo laiko valdymo jgiidzius vidutiniskai, nes jy
manymu jiems kyla sunkumy deleguojant uzduotis, planuojant darbus, valdant poilsio laika.

Siuo tyrimo rezultatai nesutampa su Rombe ir Mogga (2016) tyrimo rezultatais, nes 70
proc. universiteto darbuotojy turi darbo plang ir nustato savo tikslus. Tik apie 50 proc. VIM ir UAB
,,@reitis“ respondenty planuoja savo darbo dieng.

Siekiama suZzinoti kokias laiko valdymo technikas Zino ir naudoja vieSojo ir privaciojo

sektoriaus respondentai (zr. 3.1.7 pav.).

POSEC metodas (VIM) 4

POSEC metodas(UAB "Greitis")

ALPEN metodas (VIM)

ALPEN metodas (UAB "Greitis")

Eizenhauerio matrica (VIM)

Eizenhauerio matrica (UAB "Greitis")
ABC analizé (VTM) 4

ABC analizé (UAB "Greitis")

Pareto 80/20 principas (VIM)

Pareto 80/20 principas (UAB "Greitis")
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M Zinau ir naudoju M Zinau, bet nenaudoju M Zinau, nenaudoju, bet planuoju naudoti M NeZinau

3.1.7 pav. Laiko valdymo techniky zinojimas, proc. (UAB ,,Greitis* ir VITM)

Palyginus UAB ,,Greitis* ir VTM respondenty atsakymus, galima teigti, kad abiejy jstaigy

darbuotojai neturi pakankamai Ziniy apie laiko valdymo technikas. Privacios jstaigos respondentai
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savo darbe taiko Eizenhauerio matricg ir Pareto 80/20 principa, o valstybinéje institucijoje yra
taikomas ABC metodas ir Eizenhauerio matrica.
Respondenty buvo klausiama ar jie yra sukiiré ir naudoja savo individualig laiko metodika

(zr. 3.1.8 pav.).

Nesu sukiirgs savo sukurtos laiko valdymo

metodikos 20

Esu sukiires, bet nenaudoju savo sukurtos
laiko valdymo metodikos

Esu sukiires ir naudoju savo sukurta laiko Bk

valdymo metodikg

28.4

0.0% 20.0% 40.0% 60.0% 80.0%
B VTM B UAB "Greitis"

3.1.8 pav. Individualios laiko metodikos sukiirimas ir naudojimas, proc.

Pateiktame 3.1.8 pav. parodyta, kad 31,6 proc. daugiau VIM respondenty yra sukiirg ir
taiko savo laiko valdymo metodikas darbe negu UAB ,,Greitis*. Galima teigti, kad valstybiniame
sektoriuje skiriamas didesnis démesys laiko valdymo techniky taikymui darbe. VIM darbuotojai
labiau apmokyti kaip sukurti ir taikyti savo laiko valdymo technikas. Taciau, kiti atsakymai parode,
kad UAB ,,Greitis* respondentai efektyviai valdo laikg belaiko valdymo metodiky ir mokymuy,
sudarydami tvarkarascius ir laikydamasi nustatyty terminy.

Buvo siekiama suzinoti kas svarbiausia valdant laikg (zr. 3.1.9 pav.).
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3.1.9 pav. Prioritety skirstymas laiko valdyme, proc. (UAB ,,Greitis* ir VTM)

Tyrimo rezultatai parodé, kad panaSumy atsakymuose buvo sulaukta kalbant apie
uzduociy atlikimo svarbg. Taciau, 11,9 proc. UAB ,,Greitis“ respondenty nesutiko, kad jie visada
atkreipia démesj | darby svarbumg. Tai reiskia, kad transporto vadybininkai padaro skubesnius
darbus pirmiau, o paskui svarbesnius. Respondentams i§ abiejy jstaigy svarbus ne tik uzduociy
svarbumas, bet ir skubumas. VIM respondentams labiau negu UAB ,,Greitis“ respondentams,
svarbus, yra tiek uzduo¢iy svarbumas tiek skubumas. ABC analizés metoda labiau naudoja
valstybiné jstaiga, o tik 37 proc. UAB ,,Greitis“ respondenty sutinka, kad skirsto savo uzduotis | A,
B, C lygius. Galima teigti, kad valstybin¢je jstaigoje veikla yra labiau reglamentuota ir
darbuotojams pasitaiko maziau skubiy ir neplanuoty uzduociy negu transporto imong¢je, kur
kiekviena diena reikia spresti nenumatytas problemas dél kroviniy pervezimy.

Palyginus atsakymus su ankstesniais rezultatais, pastebimas neatitikimas tarp
atsakymy. Nors dauguma abiejy sektoriy respondenty pazyméjo, kad netaiko laiko valdymo
technikas darbe. Taciau Sio klausimo atsakymai parodé, kad dauguma respondenty skirsto savo
darbus pagal skubuma ir svarbumg arba prioritetus. Galima teigti, kad dauguma abiejy sektoriy
respondenty yra sukire ir taiko savo laiko valdymo metodikas, taciau jie negali apibrézti jas.

Respondenty buvo prasoma pazyméti kaip jie valdo savo laikg darbe (Zr. 3.1.10 pav.).
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3.1.10 pav. Laiko valdymo darbe vertinimas, proc. (UAB ,,Greitis* ir VITM)

Nustatyta, kad tieck UAB ,,Greitis* tick VIM respondentai sutiko, kad pasibaigus savaitei
jie atlieka plano analize, suraso tikslus ir uzdavinius, planuoja savo veiklas. Esminiai skirtumai
buvo pastebéti atsakymuose apie dienos ir savaités sgraso sudaryma. UAB ,,Greitis* respondentai
labiau negu VTM respondentai labiau yra linke sudaryti dienos sarasg. Taciau savaités darby sarasa
sudaro daugiau VTM respondenty. Galima teigti, kad transporto jmonéje vyksta nuolat
bendradarbiavimas su vairuotojais ir klientais bei reikia sprgsti problemas operatyviai, todél
darbuotojai sudaro darby sarasa dienai, nes planai gali greitai keistis, o valstybingje jstaigoje
daugiau vyrauja pastovumas ir nuoseklumas, laiko terminas jvykdyti uzduotis yra ilgesnis negu
privacioje jmongje. UAB ,,Greitis* 28,4 proc. respondenty Zymisi, kiek laiko reikéjo atlikti tam
tikrai uzduociai. Taciau visi VTM respondentai nesutiko su §iuo teiginiu. Tai reiSkia, kad valstybés

istaigos darbuotojams néra svarbu, kiek laiko jiems teko iSnaudoti uzduoties atlikimui.
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Respondenty buvo praSoma pazyméti savo laiko planavimo ypatumus (Zr. 3.1.11 pav.).

Nustatau prioritetus pagal tikslus ir laikg (VIM)
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3.1.11 pav. Respondenty laiko planavimas, proc. (UAB ,,Greitis* ir VTM)

Tyrimo rezultatai parodé, kad pusé dviejy jstaigy respondenty sutinka ir pusé respondenty
nesutinka, kad jie nustato prioritetus pagal tikslus ir laikg. Tai reiSkia, kad tiek valstybingje tiek
privacioje jstaigoje yra darbuotojai, kurie stengiasi racionaliau naudoti savo laika, kiti respondentai
ne taip racionaliai panaudoja savo laikg darbe. UAB ,,Greitis* labiau tikrina dienos pabaigoje
uzduociy vykdyma negu VITM. Galima teigti, kad privacios jmonés veiklos specifika reikalauja
daugiau skubumo ir operatyvumo, nes reikia reguliuoti transporto priemoniy judéjima. Taciau
valstybingje jstaigoje veikla labiau orientuota i1 dokumenty tikrinima, pildyma, kai néra skubu. 21
proc. VIM respondenty sutiko, kad numato 40 proc. rezerva kiekvienai uzduociai,o UAB
,@areitis® tik 10 proc. respondenty sutiko su Siuo teiginiu. Galima teigti, kad privacioje jstaigoje
respondentai jsitiking, kad jiems nereikés papildomo laiko rezervo uzduotims spresti.

Siekiama suZinoti kaip valstybés ir privacios jstaigos respondentai paskirsto savo laikg darbe

(zr. 3.1.12 pav.).
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3.1.12 pav. Laiko paskirstymas dienos bégyje, proc. (UAB ,,Greitis* ir VITM)

Pateiktame 3.1.12 pav. matyti, kad visi UAB ,,Greitis“ respondentai numato darbus, kuriuos reikia
atlikti reguliariai. Tac¢iau ne visi VTM respondentai numato savo reguliarius darbus. Galima teigti,
kad privacios jstaigos respondentai turi apibrézti savo pastoviy darby sarasa, t.y. santykius su
esamais klientais palaikymas. Esminis skirtumas tarp abiejy jstaigy rezultaty buvo pastebétas
kalbant apie vélesniam laiko skyrimui privalomiems darbams. VITM neatideda privalomus darbus
vélesniam laikui, o UAB ,,Greitis* respondentai gali atlikti privalomus darbus véliau. Kaip jau buvo
minéta anksciau, Sioje organizacijoje daznai reikia atlikti skubius darbus grei¢iau (pvz., pasalinti
atsiradusius nesklandumus dél kroviniy pristatymo) negu numatytus anks¢iau privalomus darbus.
Taciau valstybingje jstaigoje privalomi darbai turi biti atlikti pirmiausia. VIM respondentai yra
disciplinuotesni laiko valdyme negu UAB ,Greitis* respondentai, nes didesné¢ dalis valstybés
tarnautojy turi laiko ir neskubiems darbams atlikti. Tokie rezultatai parodé, kad UAB
,»Qreitis“ nepakankamai racionaliai panaudoja savo laika dél laiko valdymo jgiidZiy stokos arba dél
pacios veiklos specifikos, kurioje pasitaiko labai daug netikétumy ir nenumatyty situacijy.

Buvo siekiama issiaiskinti kokie veiksniai, trukdo racionaliai naudoti laikg (zr. 3.1.13 pav.).
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3.1.13 pav. Veiksniai, kurie trukdo racionaliai naudoti laikg, proc. (UAB ,,Greitis* ir VITM)

Pateiktame 3.1.13 pav. matyti, kad pagrindiniai veiksniai, trukdantys racionaliai naudoti
laikg — aiskiy tiksly ir prioritety nebuvimas, nesugeb¢jimo laikytis grafiko. Taip pazyméjo abiejy
sektoriy respondentai. Esminiai skirtumai buvo pastebéti kalbant apie keliy skirtingy uzduociy ir
pasaliniy darby atlikima. Keliy skirtingy uzduociy atlikimas vienu metu labiau trukdo VTM
respondentams negu UAB ,,Greitis* respondentams. Galima teigti, kad transporto vadybininkams
yra jprasta atlikti kelis darbus i8kart (darbas su transporto programa, kroviniy judéjimo sklandus
uztikrinimas, bendravimas su klientais ir vairuotojais). Taciau valstybinéje institucijoje kiekvienam
darbuotojui darbai yra apibrézti ir numatyti pareigybinése nuostatose. VIM respondentams labiau
trukdo pasaliniy darby atlikimas negu UAB ,,Greitis“ respondentams. Galima teigti, daryti prielaida,
kad privacioje jmonéje darbuotojas gali atlikti ne tik savo darbus, bet ir kito asmens darbus dazniau
negu valstybinéje jstaigoje.

Respondenty buvo klausiama kokios yra neracionalaus laiko valdymo priezastys (zr. 3.1.14

pav.).
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3.1.14 pav. Neracionalaus laiko valdymo priezastys, proc. (UAB ,,Greitis* ir VITM)

Lyginant UAB ,,Greitis* ir VIM atsakymy rezultatus galima teigti, kad Siy jstaigy
respondentai vienodai pritaria, kad kantrybés, susikaupimo stoka, laiko valdymo jgidziy
neturéjimas trukdo racionaliai naudoti laikg. Skirtumai rezultatuose buvo pastebéti kalbant apie
nemok¢jima atlikti darbo iki pabaigos. UAB ,,Greitis“ respondentai sutiko, o VIM respondentai
nesutiko su §iuo teiginiu. Savikontrolés trikumas labiau trukdo racionaliai naudoti laika VIM
respondentams negu UAB ,,Greitis respondentams.

Palyginus dviejy jstaigy respondenty nuomones, nustatyta, kad Vilniaus teritorinés
muitinés respondentams netrukdo racionaliai planuoti laikg nemokéjimas atlikti darbo iki pabaigos.
Tai patvirtina ir ankstesni atsakymai, kurie teigé, kad VTM respondentai sékmingai atlieka uzduotis
jvairiais laiko rezimais bei turi daugiau laiko uzduociy atlikimui dél veiklos specifikos. Ta¢iau UAB
,»Qreitis* respondentams savikontrolés trikumas — néra pagrindinis veiksnys, kuris gali trukdyti
laitko valdymui. Toks atsakymas prieStarauja ankstesniems rezultatams, nes UAB
,Qreitis® respondentai pazyméjo, kad jie gerai atlicka darbus laiko deficito salygomis, kur
savikontrol¢ yra biitina.

Buvo siekiama suzinoti, kokie veiksniai gali padéti racionaliau panaudoti laikg (Zr. 3.1.15

pav.).
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3.1.15 pav. Veiksniai, skatinantis racionaliai naudoti laikg vertinimas, proc. (UAB ,,Greitis* ir

VTM)

Palyginus dviejy jstaigy atsakymus, galima teigti, kad dauguma valstybés institucijos
respondenty pazyméjo, kad laiko valdymo programy naudojimas bei detalus dienos planavimas yra
pagrindiniai veiksniai, skatinantys naudoti laikg racionaliai. Taciau privacios jstaigos respondentai
akcentavo, kad sistemingas darby organizavimas ir tvarkara$c¢io sudarymas bei nustatyty terminy
laikymasis padéty racionaliau valdyti laikg. Galima teigti, kad transporto jmonei, svarbu, laikytis
terminy, nes jos veiklos specifika susijusi su greitu kroviniy pristatymu. Sistemingas darbo
organizavimas yra aktualesnis transporto jmonés respondentams negu valstybinés institucijos
respondentams. UAB ,,Greitis* visi respondentai sutiko, kad visada reikia pasilikti laiko rezerva
nenumatytiems darbams, nesklandumams Salinti su kroviniy pristatymu.

Sio tyrimo rezultatai atliepia Rombe ir Mogga (2016) tyrimo rezultatus, kurie akcentuoja
dienos planavimg ir aiskiy tiksly nustatyma siekiant efektyviau valdyti laikg. Abiejy jstaigy

respondenty buvo klausiama kokiais biidais galima racionaliau panaudoti laikg (zr. 3.1.16 pav.).
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3.1.16 pav. Veiksniy, skatinanc¢iy naudoti laikg racionaliai, vertinimas proc. (UAB ,,Greitis* ir

VTM)

Pateiktas 3.1.16 pav. rodo, kad tiek UAB ,,Greitis“ tieck VTM respondentai sutinka, kad
norint racionaliau valdyti laika reikia skirstyti darbus pagal prioritetus. Lanks¢iam darbo grafikui
labiau pritaria UAB ,,Greitis* respondentai (67,2 proc.) negu VIM respondentai (12,8 proc.).
Galima teigti, kad valstybingje jstaigoje Zmonés dirba tie kuriems patinka grieztesni darbo laiko
apribojimai ir jiems labiau patinka apribotas ir nustatytas darbo laikas. Taciau privacioje jstaigoje
darbuotojai yra darbingesni, kai patys pasirenka darbo laiko valandas. Mokymai apie laiko valdyma
yra svarbesni UAB ,Greitis“ respondentams. Galima daryti iSvada, kad privacios jstaigos
darbuotojams triksta mokymy apie laiko valdyma negu VTM darbuotojams. Visi UAB
,,Qreitis* darbuotojai visiSkai sutinka, kad norint racionaliau valdyti laikg bitina vadovy patarimai.
Taciau pusei VIM respondentams néra itin svarbiis vadovy patarimai. Tiek UAB ,,Greitis* tiek
VTM respondentai sutinka, kad laiko valdymo modelio taikymas padéty darbuotojams racionaliau
valdyti laika jy jstaigoje.

Palyginus dviejy istaigy atsakymy rezultatus, galima teigti, kad siekiant racionaliau valdyti
laikg privacios jstaigos respondentams tikty lankstus laiko valdymas, vadovy patarimai bei
mokymai apie laiko valdyma daugiau negu valstybés institucijos respondentams. Kaip jau ir buvo

pastebéta ankstesniuose atsakymuose, kad privacios istaigos darbuotojai neturi pakankamai ziniy
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apie laiko valdymo technikas, stokojama savikontrolés, nepakankamas démesys privalomiems

darbams.
3.2 Laiko valdymo UAB ,,Greitis“ ir VI'M organizacijose analizé: vadovy poziiiris

Informantai turéjo pateikti savo nuomone¢ kodé¢l svarbus laiko valdymas organizacijai. Jy
atsakymai buvo apibendrinti ir pateikti lenteléje iSskiriant subkategorijas. Sis nagrinéjamas
klausimas turi vieng kategorijg ir keturias subkategorijos (zr. 3.2.1 lentele).

3.2.1 lentelé

Informanty nuomonés vertinimas:,,LLaiko valdymo svarbumas organizacijai“

Subkategorija Teiginiai

Terminy laikymasis ,,Sekmingai atliekamos darbo uzduotis nevéluojant” (A9)

,,...laikantys darbo laiko grafiko uzduotys atliksime kokybiskiau* (A1)

., Savalaikiam uzduociy jvykdymui ir kokybiskam darbo atlikimui (A8)

,,...nes laikantis numatyto grafiko darbuotojas galés ne tik sumazinti darbo kriivj, bet ir
atlikti daugiau suplanuoty darby “ (A7)

Organizacijos jvaizdzio ., Ivaldzius laiko valdymo jgidzius bus gerinamas organizacijos veiklos funkcijy vykdymg,
stiprinimas o taip bus islaikomas ir organizacijos prestizas “ (A3)

., Negebédami valdyti laiko, skubame pridarome klaidy ir taip gali turéti neigiamy
pasekmiy, pvz., neigiamas institucijos jvaizdis*“ (A2)

Darbuotojy ,»Darbuotojai naudodami racionaliai laikq patyria maziau streso, o tai darbo darbuotojq
asitenkinimas aimingesnj. O laimingas save realizuojantis darbuotojas organizacijai reiskia efektyvesnj

pasitenkini laimingesnj. O laiming lizuojantis darbuotoj eanizacijai reiski ety s

darbuotojq* (A4)

Laiko naudojimo racionalumas sqlygoja tiek fizine, tiek emocine darbuotojo bitkle” (42)

,,geresnis asmeninio ir profesinio gyvenimo balansas ir tai leistu pasiekti geresniy

rezultaty * (48)

Nustatyty taisykliy ., Laiko valdymas tiesiogiai sqlygoja atitinkamus (nustatytus, reglamentuotus) jstaigos
laikymasis tikslus, nustatyty funkcijy jvykdymgq bei darbo organizavimo biidus ir eigq “ (46)

Zodziai ,,organizacija“ ir , sistema“ savo prasme reiskia tam tikrq tvarkq ir veiklos
taisykles, ir laiko planavimas (valdymas) yra ty taisykliy sudétiné dalis* (45)

Saltinis: sudaryta autorés, remiantis interviu duomenimis

Kategorijoje Laiko valdymo svarbumas organizacijai iSskirtos keturios subkategorijy
grupeés: terminy laikymasis (nevéluoti, darbo kriivio sumazinimas, suplanuoty darby jvykdymas),
organizacijos jvaizdzio stiprinimas (veiklos gerinimas, mazesnés klaidy skai¢ius, kokybiskesnis
darbas), darbuotojy pasitenkinimas (sumazéjimas streso ir jtampos, geresné nuotaika ir emociné
bisena), nustatyty taisykliy laikymasis (istaigy tiksly igyvendinimas, reglamentuotos nuostatos,
sistema).

Galima teigti, kad lyginant UAB ,,Greitis* ir VTM informanty atsakymus, galima teigti,
kad UAB ,,Greitis* informantams laiko valdymas svarbus, nes jo pagalba galima laikytis nustatyty

terminy, jgyvendinti visus suplanuotus uzdavinius. Sio tyrimo rezultatai turi panasumus su
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kiekybinio tyrimo rezultatais, nes dauguma darbuotojy paZyméjo, kad jy darbe labai svarbu laikytis
grafiko ir nevéluoti su uzduociy atlikimu. Esminis skirtumas tarp privacios ir vieSosios jstaigos
atsakymy buvo pastebétas, kai VIM informantai pazyméjo, kad jy organizacijoje vyrauja tam tikros
reglamentuotos taisyklés, pagal kurias ir reikia jgyvendinti savo darbus. Daugelis VIM veikla
reglamentuojanciy teisés akty nustato tam tikry jos veiksmy atlikimo terminus, pvz.: darbo laiko
pradzia ir pabaiga, piety pertraukos, nedarbo laikas, Sajungos muitinés kodeksas nustato terming,
per kurj muitiné turi iSnagrinéti asmens pareiSkima, priimti sprendima ir pranesti apie jj pareiskéjui
arba Administraciniy nusizengimy kodeksas nustato administracinén atsakomybén traukiamo
asmens administracinio sulaikymo terminus, Muitinés departamento generalinio direktoriaus
isakymais yra patvirtinti deklaruojamy prekiy muitinio jforminimo laikai, posto darbuotojy
paskirstymo j darbo vietas laikas ir t. t. Nesugebant planuoti ir racionaliai paskirstyti darbo laiko,
muitinés tiesiog nebiity galima vadinti sistema ar organizacija kaip tokia, nes joje vyrauty chaosas ir
betvarké, o darbas nebiity atliekamas laiku ir kokybiskai. Todél jiems laiko valdymas padeda atlikti
savo funkcijas, atsizvelgiant | tam tikras nuostatas, kuriuos yra apibréztos dokumentuose. Taip pat,
VTM informantai pazyméjo, kad laiko valdymas turi tiesioging jtaka darbo efektyvumui ir jo
kokybei, i§laikomas darbo kriivio balansas, kuriama maziau streso sukelianti aplinka ir tai sustiprina
organizacija savo jvaizd]. Tiek UAB ,Greitis*“ tieck VIM informantai konstatavo, kad laiko
valdymas padeda darbuotojui jausti pasitenkinima, kai darbas atliktas laiku. Tokie atsakymai buvo
pastebéti ir kiekybiniame tyrime. Tyrimo rezultatai sutampa su Taherkhani ir kiti (2017), Elsabahy,
H, E et al. (2015) tyrimo rezultatais, kuriame dauguma respondenty pazyméjo, kad laiko valdymas
itakoja jy emocing biiseng ir pasitenkinima.

Informanty buvo klausiama kokius jgtidzius jie naudoja valdant laikg. Buvo iSskirtas viena
kategorija ir keturios subkategorijos (zr. 3.2.2 lentele).

3.2.2 lentelé

Informanty nuomonés vertinimas: ,,Laiko valdymo jgiidZiy naudojimas“

Subkategorija Teiginiai

Darby planavimas ,,Laiko planavimas kiekvieng dieng... tiksly iSkélimas, prioritety nustatymas, darby sqrasy
ir grafiky sudarymas* (48)

,, Planuoju ir organizuoju darbq taip, kad galéciau laiku ir gerai atlikti uzduotis*“ (A7)

,, Pirmadieniais visai savaitei sudarau darby tvarkarastj ir stengiuosi laikytis numatyty
terminy *“ (A3)

Darby organizavimas ., Visus savaités darbus suskirstau j svarbius ir skubius, ir visa tai uzsirasau j darbo
kalendoriy. Prioritetinius darbus atlieku pirmiausia“ (A1)

,, Pirmiausia visus savaités darbus suskirstau j svarbius ir nelabai svarbius, ir visa tai
uzsiraSau j darbo kalendoriy“ (42)

,,Darbus suskirstau j svarbius ir j skubius, i darbo kalendoriy uzsirasau neatidéliotinus
darbus...stengiuosi nesigilinti § nesvarbias ar antraeiles uzduotis, vienu metu atlieku vieng
uzduotj, nesiblaskau“ (44)

Delegavimas ,,Jei matau, kad galiu nespéti uzduoties atlikti laiku, deleguoju jq pamainy virsininkui ar
kitam pavaldiniui. Jei uzduociai atlikti reikalingas papildomas laikas, kreipiuosi j uzduotj
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paskyrusj vadovg dél termino pratesimo* (A5)

., Uzduociy paskirstymas konkretiems skyriaus darbuotojams leidzia tinkamai valdyti
laikg * (A4)

,,...deleguoju pavaldiniams, atsizvelgiu j pavaldiniy gebéjimus ir kompetencijas ** (49)

., Darbiné patirtis derinama su techninémis priemonémis, tikslios uzduoties (tikslo)
formuluoté sqlygoja darbo sgnaudy mgstq ir jvykdymo laikq, todél uzduociy paskirstymas
konkretiems padalinio darbuotojams leidzia valdyti laikg (darbo laikg) “ (46)

Laiko kontrolé , Miisy darbe daznai atsiranda nenumatyty darby, véluoja transportas, reikia greitai
susisiekti su klientais ir iSspresti problemas, todél kickvieng dieng prie jau numatyty
uzduociy priskiriamos dar naujos uzduotis, todél reikia atidziai stebéti darbo atlikimg, kad
bty viskas jvykdyta sistemingai* (49)

Saltinis: sudaryta autorés, remiantis interviu duomenimis

Kategorijoje Laiko valdymo igiidZiy naudojimas iSskirtos keturios subkategorijy grupeés:
darby planavimas (tiksly nustatymas, dienos//savaités tvarkaras¢io sudarymas), darby
organizavimas (svarbiy ir skubiy darby nustatymas ir jvykdymas, vienos uzduoties atlikimas),
delegavimas (uzduociy paskirstymas kompetentingiems asmenims), laiko kontrole.

Lyginant UAB ,,Greitis* ir VIM informanty atsakymus, galima pastebéti, kad privacioje
istaigoje informantai labiau naudoja darby planavimo ir laiko kontrolés jgiidzius, nes jy darbo
specifika reikalauja gebéti sudaryti darby grafikus ir jy laikytis bei stebéti uzduociy atlikima. Taciau
vieSojoje istaigoje informantai labiau naudoja delegavimo ir darbo organizavimo jgudzius.

Siekiama suzinoti informanty nuomong kokiy laiko valdymo igtidziy jiems truksta. Buvo

i$skirta viena kategorija ir SeSios subkategorijos (zZr. 3.2.3 lentelg).
3.2.3 lentele

Informanty nuomonés vertinimas: kategorija ,,L.aiko valdymo jgiidZiy triikkumas”

Subkategorija Teiginiai
Laiko analizé ,,Ne visada numatau kiek laiko uzims Sio projekto atlikimas, galvoji, kad padarysiu
darbus iki penktadienio, bet gali uztrukti ir ilgiau* (A1)
Poilsio laiko valdymas ., Stengiuosi visas uzduotis atlikti laiku, jei matau, kad nelabai spéju, tai darbui

naudoju piety pertraukai skirtq laikq “ (A7)

., Kai atsiranda nenumatyty darby arba tokie darbai yra labai svarbis, pamirsty
papietauti, o kartais net padaryti poilsio pertraukas tarp darby“ (A8)

., Kai véluoju j darbg, nelieka laiko kavos pertraukéléms ** kartais bina, kad ir
nespéju. Tada pasilieku po darby, kad neliktu nebaigty darby kitai dienai* (42)

Laiko kontrolé ., Biina, kad ne visi darbuotojai atlieka uzduotis laiku, patys darbuotojai bijo ateiti
paklausti patarimo ar deleguoti uzduotis kolegai, todél sunku sukontroliuoti visq
skyriy “ (46)

., Neturiu laiko valdymo kontrolés sistemos, manau, kad ji yra biitina, nes reikia
jvertinti, kiek laiko reikéjo skirti atliktas projektui* (43)

Delegavimas ,,Dauguma darby stengiuosi atlikti pati, nes manau, kad kiti darbuotojai netinkamai
atliks man paskirtas uzduotis...esu perfekcionisté* (A7)

., Paskirus uzduotj kolegai...buvo padaryta daug klaidy ir laiku neatlikta svarbi
uzduotis ...sunku tinkamai atrinkti Zzmogy uzduoties delegavimui* (45)

Darby organizavimas ., Kadangi dienos bégyje atsiranda naujy, neplanuoty darby, sunku suskirstyti visus
darbus pagal prioritetus...nes pirmiausiai reikia atlikti skubesnius darbus, o
atidelioti anksciau suplanuotus svarbius darbus* (A9)

Darby planavimas ., nesudarius i§ anksto darby grafiko ir nenumacius galutinius tikslus ir rezultatus,
rezultatai gali biiti jvykdyti tik 75 proc. (44)
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Saltinis: sudaryta autorés, remiantis interviu duomenimis

Lyginant privacios ir vieSosios jstaigos informanty atsakymus, galima teigti, kad UAB
,@reitis* informantams sunku valdyti savo poilsio laika, nes atsiranda daug nenumatyty darby. Taip
pat, Sios organizacijos atstovai turi sunkumy ir su darby organizavimy (d¢l nenumatyty darby)
labiau negu VITM informantai, o vieSosios jstaigos informantams triikksta darby planavimo ir laiko
kontrolés jgiidziy. Lyginant atsakymus su kiekybiniu tyrimu buvo pastebéti neatitikimai tarp
rezultaty, nes UAB ,,Greitis* respondentai pazyméjo, kad jiems labiau sekasi valdyti poilsio laika
negu VIM respondentams. Taciau, panaSumai buvo pastebéti privacios jstaigos informanty ir
respondenty atsakymuose kalbant apie laiko kontrolés jgidziy stoka.

Siekiama suzinoti kokiuose laiko valdymo mokymuose dalyvavo informantai bei kokias
laiko valdymo Zzinias pritaiké savo darbe. Jeigu informantai nedalyvavo mokymuose, jie turi
pakomentuoti ar jie biitini jy pavaldiniams. Buvo i$skirta viena kategorija ir dvi subkategorijos (Zr.
3.2.4 len.).

3.2.4 lentele

Informanty nuomonés vertinimas: kategorija ,,Laiko valdymo mokymai“

Subkategorija Teiginiai

Laiko valdymo jgiidziy tobulinimas ., Muitinés mokyklos centras organizuoja laiko planavimo mokymus savo
darbuotojams kas pusé mety, supazZindina su naujovémis, mokina kaip
tinkamai padéti pavaldiniams laiko valdyme* (A6)

,,...mokymai padéjo sukurti pavaldiniy stebéjimo sistemgq, tikrinu ar jie laiku
spéja atlikti savo darbus, padedu jiems, patariu ir motyvuoju“ (49)
,,...sunkiai sekasi tinkamai pasirinkti kompetentingus asmenis, kurie atlikty
pavestus darbus..naudingi mokymai...dar triksta praktiniy Ziniy (A7)
,,-..iSmokau tinkamai organizuoti darbus, paskirstyti j svarbius ir skubius,
sudaryti tvarkarascius “ (45)

,,...mokymo metu pagerinu savo laiko valdymo zinias apie darby planavimg:
aiskiy tiksly ir norimo rezultato nustatymq " (43)

Laiko valdymy techniky taikymas ,,Savo darbe taikau asmeninio darbingumo kreivés metodq, kuris padéjo man
atlikti sunkiausius darbus darbingiausiomis mano valandomis“ (A2)

., Stengiausi taikyti savo darbe jvairias technikas, priklausomai nuo uzduociy
sudétingumo, svarbumo ir skubumo“ (A1)

., Techniky taikymas padéjo man racionaliau valdyti laikq, lengviausiai
pritaikoma Eizenhauerio matrica, kai skirstai uzduotis j 4 kvadratus ir gali
suzinoti kokias uzduotis gali deleguoti, o kokias atlikti pats* (44)

, Mokymy metu suzinojau daugiau apie technikas ir sukiriau savo
individualiq laiko valdymo metodikq “ (48)

Saltinis: sudaryta autorés, remiantis interviu duomenimis

Kategorijoje Laiko valdymo mokymai iSskirtos dvi subkategorijy grupés: laiko valdymo
jgudziy tobulinimas (darby planavimas, organizavimas, delegavimas, stebéjimas), laiko valdymo
techniky taikymas (asmeninio darbingumo kreive, matrica, ABC metodas, individualios metodikos

sukiirimas).
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Lyginant UAB ,,Greitis“ ir VIM informanty atsakymus, galima pastebéti, kad visi
informantai tur¢jo mokymus apie laiko valdymg. Tiek privacios tiek valstybinés jstaigos
informantai mokymo metu gautas zinias pritaiko savo darbe. Kaip ir buvo minéta kiekybiniame
tyrime taip pastebima ir kokybiniame tyrime, kad savo darbe vieSosios jstaigos respondentai ir
informantai taiko laiko valdymo technikas. Tuo tarpu, privacios organizacijos tiek informantai, tiek
respondentai taiko mokymo metu jgytas Zinias apie laiko stebéseng ir delegavima. Siuo tyrimo
rezultatus galima patvirtinti ir su (Abd-Elmoghith, 2019) tyrimo rezultatais, kuriame patvirtinta, kad
darbuotojai sustiprino savo delegavimo jgiidzius po laiko valdymo mokymy labiau negu planavimo
ir organizavimo.

Siekiama suzinoti ar informantai sudaro dienos/savaités darby sarasa, atsizvelgiant |

uzduociy svarbumg ir skubuma. Buvo i$skirtos viena trys subkategorijos (zr. 3.2.5 lentelg).

3.2.5 lentelé

Informanty nuomonés vertinimas: kategorija ,,Dienos/savaités darby saraso sudarymas*“

Subkategorija Teiginiai

Sudaromas planas ,»Darby uzduotis esu susidéliojusi savaitei, ménesiui j priekj. Penktadieniais susidarau
ateinancios savaités darby plang, o kiekvieng rytq perziniriu uzduotis, kurias turésiu
atlikti. Skubias uzduotis stengiuosi atlikti nedelsiant” (A7)

. Ilgalaikes darby uzduotis esu susidéliojes savaitei, dviem ar ménesiui j priekj. Skubias
uzduotis stengiuosi atlikti nedelsiant pasilikdamas laiko pataisymui ar papildymui* (A8)
wSudarau darby planus kiekvienai savaitei. Yra sudaromas uzZduociy vykdymo
eiliskumas pagal atitinkamus prioritety lygius* (45)

Sudarau darbo planus diena, savaitei ir ménesiui, ten jrasau darby atlikimo
terminus..taip pat, darau korekcijas, jeigu tai biitina (A9)

Kartais sudaromas .“kai skubiy ir svarbiy uzduociy skiriama daug, tada susidarau savaités plang.
Uzduotis suskirstau j skubias ir neskubias. Skubias uzduotis stengiuosi atlikti nedelsiant
Kiekvieng uzduoti stengiuosi atlikti kuo anksciau numatyto termino, o ne paskuting
minute (A2)

,Ne kiekvieng savaite sudarau darby tvarkarasty...tik skubiems ir svarbiems
darbams** (A4)

,,Ne visus uzduotis jtraukiu j darbo plang...tik neatidéliotinus darbus uzsirasau j darbo
kalendoriy ir juos stengiuosi atlikti kuo greiciau ir anksciau numatyto termino *“ (43)

Nesudaromas planas , Rasytinis sqrasas néra sudaromas. Uzduotys deleguojamos zodziu. | uzduociy
svarbumg ir skubumgq yra atsizvelgiama visada. Yra sudaromas uzduociy vykdymo
eiliskumas pagal atitinkamus prioritety lygius* (46)

. Kadangi dirbu su ilgalaikiais projektais, darby plang nuolat nereikia
sudarinéti...suskirstau darbus j lygius (A — svarbiausios uzduotys, B — svarbios uzduotys,
C — mazavertés uzduotys), numatau apie 25 proc. laiko rezervg kiekvienai
uzduociai‘* (A1)

Saltinis: sudaryta autorés, remiantis interviu duomenimis

Kategorijoje Dienos//savaités darby saraSo sudarymas isskirtos trys subkategorijy
grupés: sudaromas (kiekvieng savaite, savaités pabaigoje, ménesiui, savaitei), kartais sudaromas
(daug uzduociy, tik skubiems ir svarbiems uZduotims) nesudaromas (uzduotis yra deleguojamos,
ilgalaikiai projektai).
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Abiejy istaigy panaSumai informanty atsakymuose buvo pastebéti kalbant apie uzduociy
skirstymg | svarbumg ir skubuma. Tiek UAB ,,Greitis* tick VIM informantai pazyméjo, kad
planuojant darbus jie atsizvelgia j uzduo¢iy svarbumg ir skubuma. Esminis skirtumas tarp dviejy
istaigy informanty atsakymy yra tas, kad visi privacios organizacijos informantai sudaro rasytinius
darbo sarasus dienai, savaitei ar ménesiui. Taciau VITM informantai konstatavo, kad jie nesudaro ar
sudaro darby sarasa tik iSimtiniais atvejais (kai yra daug uzduoCiy ar tik skubiems//svarbiems
uzduotims). Kiekybinio tyrimo rezultatai sutapo su kokybinio tyrimo rezultatais, kad UAB
,,QGreitis* darbuotojams ir vadovams svarbesnis darbo sgraso sudarymas negu VIM darbuotojams,
nes privacios organizacijos veiklos specifika reikalauja tikslesnio darby atlikimo dienos ir savaités
bégyje.

Informantai turé¢jo atsakyti j klausima kokiais kriterijais vadovaujatés deleguojant uzduotis?
Ar jie linke labiau deleguoti uzduotis ar atlikti patys? Jy atsakymai buvo apibendrinti ir pateikti

lenteléje iskiriant subkategorijas. Sis nagrinéjamas klausimas turi trys subkategorijas (zr. 3.2.6

lentele).
3.2.6 lentelé
Informanty nuomonés vertinimas: kategorija ,,UZduociy delegavimas“
Subkategorija Teiginiai
Kompetencijos ,, Atsizvelgiu j darbuotojy patirtj, Zinias ir jgidzius Siame klausime* (A3)

,»Darbuotojy gebéjimai, issilavinimas, atsakomybé “ (48)

., Deleguodama atsizvelgdamas j Pareigiino, kuriam ketinu deleguoti uzduotj,
kompetencijomis ir uzimtumu. Tai pat labai svarbu pasitikéjimas pareiginy
kuriam deleguojama uzduotis, kad jis jvykdys uzduotj laiku * (44)

,,Deleguodama uzduotj vadovaujuosi logikqg ar tikrai tas darbuotojas tinkamas
tai uzduociai. Kiekvienam darbuotojui uzduotis skiriu atsizvelgdama | jy
profesinius gebéjimg greitai ir racionaliai atlikti darbus. Pries deleguodama
uzduotj issamiai paaiskinu ir pasakau iki kada reikia atlikti*“ (45)

., Nusprendus deleguoti pirmiausia atsizvelgdamas j pavaldinio kompetencijas ir

v =

deleguotasis darbas yra atliekamas“ (46)

Svarbumas//skubumas ,,Organizavimas (mokéjimas atlikti darbus pagal skubumgq ir svarbumg),
uzduociy jgyvendinimas pagal plang“ (49)

,,Jeigu nespéju ir Zinau, kad Sio darbo skubus atlikimas atnes gery rezultaty,
ieskau kam deleguoti uzduotis “ (A1)

UZduoties sudétingumas ., Pirmiausia jvertinu pacia uzduotj (atlikimo terming, norimq pasiekti rezultatg)
ar galiu kitiems deleguoti* (A2)

,Ivertinu, ar uzduotj galiu deleguoti kitiems ar geriau paciai atlikti, nes ne visi
galés suprasti pacios uzduoties ir pasirinkti tinkamus atlikimo budus‘ (A7)

Saltinis: sudaryta autorés, remiantis interviu duomenimis

Kategorijoje UZduocCiu delegavimas iSskirtos trys subkategorijy grupés: kompetencijos
(patirtis, Zinios, igidziai, iSsilavinimas, gebéjimus), svarbumas//skubumas, uzduoties sudétingumas

(turinys, rezultatai, tinkami atlikimo budai).
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Tiek privacios tiek vieSosios jstaigos informantai linke deleguoti uzdavinius. Taciau pries
deleguojant jie atsizvelgia | uzduoties sudétingumg, svarbumg ir skubuma bei stengiasi pasirinkti
darbuotoja, kuris galéty tinkamai atlikti pavestas jam uzduotis. Toks darbuotojas turi turéti tokius
igiidzius ir gebéjimus, kurie bitini $ios uzduoties atlikimui arba jis turi turéti panasiy uzduociy
atlikimo patirtj.

Informanty buvo klausiama ar visada jie pasinaudoja piety pertrauka, kavos pertraukélémis; ar
jie sp¢ja atlikti visus darbus darbo metu ar dirba virSvalandzius. Buvo isskirtos dvi subkategorijos

(zr. 3.2.7 lentele).

3.2.7 lentelé

Informanty poziiirio vertinimas: kategorija ,,Poilsio laiko valdymas“

Subkategorija Teiginiai
Tinkamas ., Kaip nustatyta jsakyme del darbo laiko.( Piety pertrauka 45 min, kavos 15 min 2 k per
dieng“ (A1)
., Piety pertraukai skiriu 30 - 45 min, kavos pertraukai 10-20 min. du kartus per
dieng“ (43)

., Piety pertraukai skiriu 45 min, taip susitrumpinu penktadienio laikq 1 val. Kavos
pertraukos pas mus biina viso skyriaus kartu ryte 8 val. ir po piety 14 val., jos trunka
mazdaug apie 10 min*“ (42)

,, Piety pertraukai skiriu 45 min, kavos pertraukai 30 min. du kartus per dieng “ (A5)

., Kiekviena diena pietauju apie valandg, pasirenku laikq, kai néra skubiy ir svarbiy
darby“ (49)

Netinkamas ,, Piety pertraukai skiriu 45 min, kavos pertraukom skiriu 15 min. du kartus per dieng. Jei
darby yra daug susikaupe tai kavos pertraukéliy nedarau* (42)

,, Piety pertraukai skiriu 15 min, taip sutaupau laiko atlikdama uzduotis, nes priesingu
atveju tektu likti po darbo valandy. Kavos pertrauky nedarau dirbdama geriu kavg* (A7)
,, Piety nevalgau, tik pusryciai ir vakariené, grizus is darbo, darbo metu 2 trumpos kavos
pertraukélés“ (A8)

Saltinis: sudaryta autorés, remiantis interviu duomenimis

Kategorijoje Poilsio laiko valdymas iSskirtos dvi subkategorijy grupés: tinkamas (pagal
nustatytas darbo taisykles, balansas tarp darbo ir poilsio), netinkamas (vir§valandziai, darbo krivis,
néra poilsio pertraukéliy).

Lyginant UAB ,,Greitis* ir VIM informanty atsakymus, galima pastebéti, kad privacios
istaigos informantams sunkiau sekési valdyti poilsio laikg negu vieSosios jstaigos informantams.
Netinkamas darbo organizavimas gali trukdyti racionaliau valdyti laikg. Kai dirbama poilsio laiko
metu darbuotojas greiciau pavargsta, gali jausti jtampa ir stresg. Transporto organizacijoje atsiranda
netikéty skubiy darby dazniau negu valstybinéje jstaigoje, o VIM informantai stengiasi iSnaudoti
poilsio laiko valandas nustatytas valstybés istaigos dokumentuose ir reglamentuose.

Siekiama suZinoti ar informantai stebi, kad darbuotojai atlikty uzduotis laiku ir kokios
buna pasekmés, jai darbuotojai nesuspé¢jo atlikti uzduotis laiku. Buvo isskirtos trys subkategorijos

(zr. 3.2.8 lentele).
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3.2.8 lentelé

Informanty nuomonés vertinimas: kategorija ,,Neatlikty uzZduoc¢iy pasekmés“

Subkategorija

Teiginiai

Nuobaudos

., Pasekmés jvairios, bet tai ne drausminés nuobaudos, bet gali buti ir pradétas
tyrimas dél netinkamai atlikty pareigy“ (A7)

Neigiami jvertinimai

., Objektyviai vertinamos visos aplinkybés, dél kuriy uzduoties vykdymas uzsitgsé
ar tapo nejvykdomu. Tai gali atsiliepti darbuotojui per metinius vertinimus *“ (A3)
., Kai darbuotojai nesuspéja atlikti uzduoties tai gali biiti, kad suteikiu pagalbg,
pavedu darbg atlikti kitam, atsizvelgiu per metinius vertinimus ‘ (46)
,,Darbuotojo neatliktos laiku uzduotys gali lemti vadovo nepatenkinamq metinj
vertinimg *“ (45)

Zodinés pastabos

,Dazniausiai taikomos Zodinés pastabos, jeigu laiku neatlikta uzduotis neturi
zenkliy pasekmiy“ (49)

,, Taip, kontroliuoju darbuotojus, kad uzduotys bity atliekamos laiku. Objektyviai
vertinu aplinkybés, dél kuriy uzduoties vykdymas uzsitesé ar tapo nejvykdomu.
Dazniausia tai biina Zodinés pastabos “ (A8)

,Dazniausia tai biina zZodinés pastabos, bet priklauso nuo situacijos. Pirmiausia
jvertina visq situacijq, dél ko uzduoties vykdymas uzsitesé* (A1)

Saltinis: sudaryta autorés, remiantis interviu duomenimis

Visi abiejy istaigy informantai paZymeéjo, kad uz neatliktas laiku uzduotis jy pavaldiniai

sulaukia tam tikry pasekmiy. UAB ,,Greitis* darbuotojai sulaukia Svelnesniy pasekmiy uz neatliktus

darbus laiku (Zodines pastabas). Taciau VTM darbuotojai gali sulaukti grieztesniy pasekmiy

(nuobaudas, neigiamus jvertinimus) uz nespétus atlikti darbus. Vienas i§ VTM informanty

paaiskino ,,pvz., pareigiinas nespéjo eksportuojamam kroviniui laiku atlikti muitinés formalumy —

krovinys laiku nepasieke gavéjo — siuntéjas laiku nejvykdé jsipareigojimy pries pirkéjq — finansinés

pasekmeés siuntéjui — siuntéjo skundas muitinés vadovui — tyrimas dél pareigiino netinkamy pareigy

atlikimo — nuobauda — neigiamas institucijos jvaizdis (nepasitikéjimas institucija) — neigiama

deklaracijy jforminimo trukmés statistika “.

Buvo siekiama iSsiaiskinti, kokias laiko valdymo technikas naudoja informantai savo darbe.

Buvo i$skirtos keturios subkategorijos (zr. 3.2.9 lentele).

3.2.9 lentelé

Informanty nuomonés vertinimas: kategorija ,,Laiko valdymo techniky naudojimas“

Subkategorija

Teiginiai

Eizenhauerio matrica

., Lengva naudoti, visi darbai skirstomi j 4 grupes, o paskui priimamas sprendimas,
kurie darbai yra svarbesni* (49)

Pagalba planuojant svarbias ir sudétingas uzduotis, pirmiausia, pasirenkant
prioritetq...ne visada pavyksta paskirstyti darbus j skubius ir svarbius (45)

ABC metodas

,Suskirstau darbus pagal uzduociy svarbumgq, visus sunkius darbus stengiuosi
atlikti pirmadienj, o penktadienj atlikti lengvesnius darbus‘ (46)

Asmeninio darbingumo Kkreivés
metodas

., Sis metodas man leidzia nustatyti, kada binu darbingiausia, valandomis, savaites
dienomis. Tuo metu pasiekti efektyviausiy rezultaty * (42)

., Produktyviausios darbo valandos tai pirmos dienos puséje, dienos — pirmadienis,
antradienius...tada stengiuosi atlikti sudétingiausias uzduotis, reikalaujancios
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daugiau mgstymo (43)

Individuali metodika ., Esu susikiires savo laiko ir uzduociy atlikimo metodikq t. y grafinis, spalvinis
atvaizdavimas* (A1)

,,..-esu susikiirusi dazniausiai naudojamy rasty Sablonus, taip sutaupomas laikas
Juos ruosiant” (A4)

,, Uzsirasau § darbo kalendoriy uzduotys, o atliktas uzduotis spalvinu. Visq gautg
informacijq kaupiu suskirstau j failus“ (A7)

., Pirmiausia atlieku skubius darbus, kurie yra ypatingai svarbus organizacijos
veiklos funkcionavimui, nes nuo vienos uzduoties atlikimo priklauso ir kity
uzdaviniy atlikimas “ (48)

Saltinis: sudaryta autorés, remiantis interviu duomenimis

Kategorijoje Laiko valdymo techniky naudojimas iSskirtos keturios subkategorijy
grupés: Eizenhauerio matrica (darby skirstymas, svarbumas, skubumas) ABC metodas (uzduociy
skirstymas nuo svarbaus iki lengviausio), Asmeninio darbingumo kreivés metodas (darbingiausios
dienos, valandos), individuali metodika (grafinis vaizdavimas, naudojamy rasty Sablony sukiirimas).

Lyginant UAB ,,Greitis“ ir VIM informanty atsakymus, galima daryti iSvada, kad
privacios organizacijos informantai savo darbe naudoja Eizenhauerio matricg ir individualias laiko
valdymo metodikas (spalvinimas, skirstymas uzduociy i failus, skubiy darby saraSo sudarymas).
Taciau vieSosios jstaigos informantai savo darbe taiko daugiau laiko valdymo metody tokiy kaip
ABC metodas, asmeninio darbingumo kreivés metodas. Esminis skirtumas buvo pastebétas lyginant
atsakymus su kiekybiniu tyrimu, nes dauguma privacios jstaigos respondenty pazymejo, kad
nenaudoja jokiy laiko valdymo techniky ir jie atlieka savo darba gerai. Taciau, visi $ios jstaigos
informantai naudoja laiko valdymo technikas.

Visi VIM informantai taiko savo darbe laiko valdymo technikas. Tyrimo rezultatai
nesutampa su TamosSevicienés, Rimkevicienés (2011) rezultatais, kuriuose nustatyta, tyrimo metu
nustatyta, kad valstybés jstaigos retai savo darbe taiko laiko valdymo technikas, nors jas zino.

Informanty buvo klausiama kaip jiems pavyksta organizuoti darbg pandemijos metu laiko
valdymo atzvilgiu bei kaip jiems pavyksta valdyti laikg dirbant nuotoliniu badu (pvz., geriau dirbti
darbo vietoje negu nuotoliniu biidu, nes namie sunkiai susikaupti, nesp¢ji viskg pasidaryti) (Zr.
3.2.10 lentele).

3.2.10 lentele

Informanty nuomonés vertinimas: kategorija ,,Nuotolinio darbo sunkumai“

Subkategorija Teiginiai

Techniniai nesklandumai ,,...numatytas 10 valandas susirinkimas gali biiti atidedamas, jeigu ne visi nariai
gali prisijungti prie Zoom bendravimo platformos“ (A1)

,,...ne visi pavaldiniai turéjo namie reikiamas techninés priemonés bendravimui
,online”, turéjo susipazinti su IT platformuomis ir jsigyti reikiamg
jrangq..uztritko daugiau laiko ** (44)

Gyvos komunikacijos stoka | ,kai  dirbame  ofise  lengviau ir  greiiau  perduoti  informacijg
kolegoms...diskutuoti ir spresti problemas negu kalbant telefonu* (49)
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gali  uztrukti  daugiau laiko  aiSkinant darbo  atlikimo  instrukcijas
,,online” deleguojant uzduotis... (A5)

,praktiniy pavyzdziy tritkumas...pavaldiniai daro daugiau klaidy...véluoja su
terminais * (46)

Didesnis darbo kriuvis ., huotolinis darbas reikalauja daugiau savarankiskumo ir
disciplinos...pavaldiniai namie labiau yra atsipalaidave, jiems gali labiau
trukdyti asmeniniai reikalai..darbo atlikimas gali uZsitesti* (A7)

,,..sunku susikaupti namie negu ofise, nepradedant darbo laiku, darbuotojams
tenka dirbti ir po darbo valandy arba savaitgaliais“ (A8)

., sunku pavaldiniams suderinti asmeninj gyvenimgq ir darbo valandas* (A2)
Laiko kontrolés nebuvimas ,sunkiau sukontrolivoti pavaldiniy darbo atlikimg kai jie dirba is namy,
motyvuoti juos“ (A3)

Saltinis: sudaryta autorés, remiantis interviu duomenimis

Kategorijoje Nuotolinio darbo sunkumai iSskirtos keturios subkategorijy grupés:
techniniai nesklandumai (véluojantis susirinkimai, IT Ziniy trikumas) gyvos komunikacijos stoka
(ilgesnis informacijos perdavimas, sunkumai deleguojant uzduotis, terminy nesilaikymas), didesnis
darbo krivis (pasaliniai trukdziai, virSvalandziai, disciplinos nebuvimas, savarankiskumo stoka),
laiko kontrolés nebuvimas.

Lyginant UAB ,,Greitis* ir VIM informanty atsakymus, galima daryti iSvada, kad
pandemijos metu privacios organizacijos pavaldiniams dirbant i§ namy padidéjo darbo kriivis, nes
triko savarankiSkumo ir disciplinos bei trukdé pasaliniai veiksniai. Tadiau vieSosios jstaigos
informantams sunkiau buvo sukontroliuoti pavaldiniy darbo atlikimg bei sunkiau buvo laikytis
terminy dél gyvos komunikacijos nebuvimo ir techniniy nesklandumy.

Buvo siekiama iSsiaiskinti, kokios yra esminés neracionalaus laiko valdymo priezastys

(organizacijoje, padalinyje, apskritai). Buvo iSskirtos penkios subkategorijos (zr. 3.2.11 lentele).

3.2.11 lentelé

Informanty nuomonés vertinimas: kategorija ,,Neracionalus laiko valdymo prieZastys“

Subkategorija Teiginiai
Laiko valdymo Ziniy ., Laiko valdymo techniky taikymas darbo procese padéty lengviau valdyti laikq ir
neturéjimas racionaliau jj skirstyti“ (A2)

., Laiko valdymo mokymy nebuvimas gali neigiamai jtakoti darbuotojy laiko
planavimg, jie neturi tiksliy taisykliy kaip tinkamai organizuoti savo darbus* (46)

Netinkamas darby ., Aiskiy tiksly nebuvimas neprives prie reikiamo rezultato” (A3)

planavimas ,Darbo grafiko sudarymas ir uzduociy nustatymas pades atlikti darbus pagal
eiliskumgq ir prioritetus “ (44)

Netinkamas poilsio laiko ,,Dazniausiai neracionaliai naudoju piety pertraukai skirtq laikg, tuo metu

valdymas dirbdama. Pastebiu, kad daznai toks darbas nebiina produktyvus. Taip dirbu, kaip

tiesiog matau nebesuspésiu laiku atlikti prisiimty darby, o skubédama priveliu klaidy
ir galiausiai viskqg tenka daryti i naujo. Ir galutinis rezultatas gaunasi
pervargimas‘ (A7)

Pasaliniy darby atlikimas ., Pradéjus vykdyti uzduotj, kazkas sutrukdo, pvz. (nesvarbus telefoninis skambutis),
tada pradedu blaskytis, priveliu klaidy ir taip ilgai uZtrunku atlikdama uzduotj“ (A1)
., Per ilgi susirinkimai, uzsitgse telefoniniai pokalbiai, ilgos piety ar kavos
pertraukos “ (49)

Terminy nesilaikymas » Tai yra uzduociy nesuspéjame laiku atlikti, skubédami priveliame klaidy, klaidas
vél reikia taisyti, o taisydami neatlickame suplanuoty uzduociy, o jy tik didéja ir
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gaunasi chaosas“ (A8)
,, Kai atidélioji svarbiy ir skubiy darby atlikimg paskutinei minutei* (A5)

Saltinis: sudaryta autorés, remiantis interviu duomenimis

Kategorijoje Neracionalus laiko valdymo priezastys iSskirtos penkios subkategorijos:
laiko valdymo zZiniy stoka (mokymy nebuvimas, techniky neZinojimas/netaikymas), netinkamas
darby planavimas (neaiSkus tikslai, nesudaromas grafikas), netinkamas poilsio laiko valdymas
(darbas poilsio valandomis, virSvalandziai), pasaliniy darby atlikimas (tel. skambudiai, ilgi
susirinkimai, daznos kavy pertraukos), terminy nesilaikymas (atidéliojimas, klaidos, skubéjimas,
vélavimas).

UAB ,,Greitis* informantai akcentavo tokias neracionalaus laiko valdymo prieZastys kaip
netinkamas poilsio valdymas, terminy nesilaikymas, pasaliniy darby atlikimas. Esminis skirtumas
buvo pastebétas lyginant rezultatus su kiekybinio tyrimo rezultatais, kuriuo metu buvo nustatyta,
kad VTM respondentams labiau trukdo paSaliniy darby atlikimas negu UAB
,»Qreitis® respondentams. Taciau VIM informantai pazyméjo, kad mokymy nebuvimas, laiko

valdymo techniky nenaudojimas, netinkamas darby planavimas gali neigiamai jtakoti laiko valdyma.

Hipoteze, vadovai ir darbuotojai savo darbe mazai taiko laiko valdymo technikas, patvirtinta i$
dalies:

- Nedidelis skaicius darbuotojy taiko laiko valdymo technikas savo darbe abiejy jstaigy.

Privacios jstaigos respondentai savo darbe taiko Eizenhauerio matricg (7,5 proc. respondenty) ir
Pareto 80/20 principa (9 proc respondenty). Taciau valstybinéje institucijoje yra taikomas ABC
metodas (4 proc. respondenty) ir Eizenhauerio matricg (12,5 proc. respondenty).

- Taciau visi tiek privacios tiek vieSosios jstaigos vadovai savo darbe naudoja laiko valdymo

technikas.

Privacios organizacijos informantai savo darbe naudoja Eizenhauerio matricg ir individualias
laiko valdymo metodikas (spalvinimas, skirstymas uzduociy ] failus, skubiy darby saraso
sudarymas). Taciau vieSosios jstaigos informantai savo darbe taiko daugiau laiko valdymo metody

tokiy kaip ABC metodas, asmeninio darbingumo kreivés metodas.

61




1.

ISVADOS

Laiko valdymas gali biiti apibudinamas skirtingai kaip skirtingy strategijy kombinacija,
igiidziy visuma, geriausias laiko panaudojimas, sugebéjimas disponuoti laiku, veiksmy ir
sprendimy visuma, metody kompleksas, koncepcija, principai, zinios. Laiko valdyme, svarbu,
iSskirti tikslg ir taikant tinkamus jrankius optimizuoti darbo laiko procesg norimiems
rezultatams pasiekti. Laiko valdymo procesas apima penkis etapus (laiko analize, planavimas,
delegavimas, poilsio laiko valdymas, stebésena), kuriuos galima priskirti prie laiko valdymo
jgudziy.

Eisenhower metodas labai paprastas ir lengvai pritaikomas, kadangi padeda greitai ir
efektyviai suskirstyti darbus pagal prioritetus, suriiSiuoti esmines uzduotis pagal jy atlikimo
terminus ir aktualumg. Pareto principg galima apibiidinti kaip prieZasties poveikio diagrama,
kuri rodo, kad svarbiis darbais sudaro tik nedidele visy darby dalj. Igyvendinus
neveiksmingos veiklos pasalinimg, bendras produktyvumas gali zymiai padidéti. ABC
metodo pagalba prioritetines uzduotis tinkamai paskirstomos nuo svarbesnés iki maZziau
svarbesnés. Taip galima eilés tvarka atlikti visus biitinus darbus.

Siekiant efektyviai valdyti laika rekomenduotina savo darby sarasg iSskirti pagal prioritetus
atsizvelgiant | darby skubumg ir svarbumg. Grafiky laikymasis uztikrinty darby atlikima
pagal nustatytus terminus, neatidélioti darby iki paskutinés minutés. Tvarkaras¢io rengimas
suteiks daugiau aiSkumo darby skirstyme ir priminis apie numatytus darbus pagal valandg ir
dieng. Laiko valdymo programy, techniky taikymas padés darbuotojams laikytis tam tikry
taisykliy planuojant savo laika.

UAB ,,Greitis” respondentai stokoja laiko organizavimo ir delegavimo jgiidziy. Tuo tarpu,
VTM respondentams triiksta laiko kontrolés, darby planavimo ir poilsio laiko valdymo
igiidziy. Didesnis skaiCius respondenty naudoja savo sukurta laiko valdymo metodika
vieSojoje jstaigoje negu privacioje organizacijoje. UAB ,,Greitis” respondentams trukdo
racionaliai naudoti laikg keliy skirtingy uzduociy atlikimas vienu metu, laiko valdymo
igidziy stoka, nemoke¢jimas atlikti darbg iki pabaigos labiau negu VIM respondentams.
VTM respondentams labiau trukdo racionaliau naudoti laikg aiskiy tiksly ir prioritety
nebuvimas, savikontrolés trikumas. Privadios organizacijos respondentams svarbiau yra
sistemingas darby organizavimas, tvarkara$cio sudarymas, grafiky laikymasis, mokymai apie
laiko valdymg siekiant racionaliau valdyti laika. Tuo tarpu, vieSosios organizacijos
respondentams svarbiau yra laiko valdymo programy naudojimas, vadovy pagalbg ir darby

skirstymas pagal prioritetus.
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5. Kokybinis tyrimas atskleid¢, kad UAB ,,Greitis* informantams sunku valdyti savo poilsio
laikg ir organizuoti darbus, nes atsiranda daug nenumatyty darby. Taciau vieSosios jstaigos
informantams triksta darby planavimo ir laiko kontrolés jgiidziy Privacios organizacijos
informantai savo darbe naudoja Eizenhauerio matricg ir individualias laiko valdymo
metodikas (spalvinimas, skirstymas uzduociy i failus, skubiy darby saraso sudarymas).
Taciau vieSosios jstaigos informantai savo darbe taiko daugiau laiko valdymo metody tokiy
kaip ABC metodas, asmeninio darbingumo kreivés metodas. UAB ,,Greitis* informantai
akcentavo tokias neracionalaus laiko valdymo priezastys kaip netinkamas poilsio valdymas,
terminy nesilaikymas, paSaliniy darby atlikimas. Ta¢iau VIM informantai pazymejo, kad
mokymy nebuvimas, laiko valdymo techniky nenaudojimas, netinkamas darby planavimas
gali neigiamai jtakoti laiko valdyma.

6. Lyginant kokybinio ir kiekybinio tyrimo rezultatus, nustatyta, kad privacioje jstaigoje tyrimo
dalyviams triikksta organizavimo jgiidziy (t.y. mokéjimas skirstyti darbus pagal svarbumg ir
skubumg), o vieSosios jstaigos vadovai ir darbuotojai stokoja darby planavimo ir laiko
kontrolés jgiidziy. Abiejy jstaigy nedidelis skaiCius respondenty taiko laiko valdymo
technikas. Taciau visi informantai taiko laiko valdymo technikas savo darbe. UAB
,,@reitis* respondentams trukdo racionaliai naudoti laika keliy skirtingy uzduociy atlikimas
vienu metu, laiko valdymo jgiidziy stoka, nemoké¢jimas atlikti darba iki pabaigos, taciau
informantams trukdo netinkamas poilsio valdymas, terminy nesilaikymas, pasaliniy darby
atlikimas. VTM respondentams labiau trukdo racionaliau naudoti laikg aiskiy tiksly ir
prioritety nebuvimas, savikontrolés trilkumas, o informantams trukdo mokymy nebuvimas,

laiko valdymo techniky nenaudojimas, netinkamas darby planavimas.
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REKOMENDACIJOS

Skirtos VIM ir UAB ,,Greitis* darbuotojams:

1. Mokytis ir taikyti savo darbe laiko valdymo technikas arba laiko valdymo programas.
2. Stiprinti laiko valdymo jgtidzius: delegavima, laiko kontrole, poilsio laiko valdyma,

organizavimg ir planavima.

Skirtos VIM ir UAB ,,Greitis* vadovams:

1. Organizuoti laiko valdymo mokymus tiek darbuotojams tiek vadovams kas pusmet;.
Laiko valdymo mokymai turi apimti darbuotojy laiko valdymo jgiidziy aptarimag bei $iy jgudziy
gerinimo biidy nustatyma.

2. Organizuoti susirinkimus per kuriuos diskutuoti su darbuotojais su kokias sunkumais
jie susidiré per savait¢ planuojant savo darbus ir kaip galima iSvengti neracionalaus laiko
valdymo.

3. Dazniau stebéti darbuotojus, kontroliuoti jy darby atlikima, kad jie spéty laiku.
Penktadien; darbuotojai turi pristatyti vadovui savaités atlikty darby sarasa, kas buvo jvykdyta,

o kas ne.
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Gerb. Respondente,

PRIEDAI

ANKETA

I PRIEDAS

Vadybos specialybés magistrant¢ Irma ToliuSiené atliecku tyrimg apie darbuotojy laiko

valdymo gebéjimus ir §iy gebéjimy taikyma. PraSau Jusy dalyvauti Sioje apklausoje ir nuosirdZiai

atsakyti | pateiktus klausimus. UZtikrinu, kad anketa yra anoniminé. I§ anksto dékoju uz

bendradarbiavima bei pagalba!

1.Jusy amzius: ......... m.
2.Jusy lytis:
Moteris;

Vyras

3. Jusy iSsilavinimas:

aukstasis universitetinis

aukstasis neuniversitetinis (kolegija)

igyta profesine kvalifikacija

vidurinis

pagrindinis

4. Kodél laiko valdymas yra svarbus organizacijai?

Teiginiai

Visiskai

nesutinku

Nesutinku

Nei
sutinku
nei

nesutinku

Sutinku

Visiskai

sutinku

Subalansuojamas darbo krivis

Kokybiskiau atliktas darbas

Skubéjimo ir jtampos
sumazejimas

70



Grafiko ir terminy laikymasis

Pasitenkinimo padid¢jimas
atliktais darbai

Laiko valdymo gebé¢jimy
ugdymas

5. Koks Jiisy asmenybés tipas laiko valdyme?

Teiginiai / baly skalé

Visiskai

nesutinku

Nesutinku

Nei
sutinku nei

nesutinku

Sutinku | Visiskai

sutinku

Sékmingai atlieku uzduotis jvairiais
laiko rezimais

Sékmingai atlieku uzduotis ir laiko
deficito salygomis

Atliekant uzduotis, sunkumy patiriu
tik laiko deficito saglygomis.

Sékmingai atlieku uzduotis visais
laiko rezimais, i§skyrus atvejus, kai
neapibréztas laikas, terminas.

Sékmingai atlieku uzduotis kai
didel¢ laiko atsarga

6. Kaip vertinate savo laiko valdymo jgtidZius?

Teiginiai / baly skalé

Labai gerai

Gerai

Vidutiniskai

Blogai

Labai
blogai

Darby planavimas

Organizavimas (mokéjimas
atlikti darbus pagal skubumg ir
svarbuma)

Uzduociy jgyvendinimas pagal
plang

Delegavimas

Poilsio laiko valdymas- (kavos
pertrauka, piety pertrauka)

Laiko kontrolé

7. Kokios laiko planavimo technikos Jums Zinomos?

Technikos Zinau ir

naudoju

Zinau, bet

nenaudoju

Zinau,
nenaudoju,

bet planuoju

Zinau,
nenaudoju ir

neplanuoju

Nezinau
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naudoti naudoti

Pareto 80/20

principas

ABC analizé

FEizenhauerio

matrica

POSEC

ALPHEN

8. Ar esate sukiires ir naudojate savo sukurta laiko valdymo metodika?
Esu sukiires ir naudoju savo sukurta laiko valdymo metodika
Esu sukiires, bet nenaudoju savo sukurtos laiko valdymo metodikos;

Nesu sukiires savo sukurtos laiko valdymo metodikos;

9. Kaip Jus planuojate savo laika darbe?

Teiginiai / baly skalé Visiskai Nesutin | Nei Sutinku
nesutinku | ku sutinku
nei
nesutinku

Visiskai

sutinku

Atlikdamas darbus atsizvelgiu i jy
svarba

Atlikdamas darbus atsizvelgiu i jy
skubuma

Atlikdamas darbus atsizvelgiu i jy
svarbg ir skubuma

Suskirstau darbus j lygius (A —
svarbiausios uzduotys, B - svarbios
uzduotys, C — mazavertés
uzduotys)

Sudarau dienos darby sarasa

Sudarau savaités darby sarasa

Darbo metu zymiuosi, kiek i§
tikryjy laiko reikéjo uzduotims
atlikti

Pasibaigus savaitei biitinai atlieku
plano analize.

Sura$au tikslus, uzduotis,
planuojamas veiklas;
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Nustatau kiekvienai veiklai trukme;

Numatau 40 proc. laiko rezerva
kiekvienai uzduodiai;

Dienos pabaigoje patikrinu
uzduociy jvykdyma (neatliktos
uzduotys perkeliamos kitai dienai)

Nustatau prioritetus pagal tikslus ir
laikg

Numatau darbus, kuriuos reikia
atlikti reguliariai

Veéliau skiriu laika privalomiems
darbams

Randu laiko neskubiems darbams

Skiriu laiko socialiniams
isipareigojimams

10. Kas trukdo racionaliai naudoti laika?

Teiginiai / baly skalé

Visiskai

nesutinku

Nesutin

ku

Nei
sutinku
nei

nesutinku

Sutinku

Visiskai

sutinku

Aiskiy tiksly, prioritety nebuvimas

Nesugebéjimas laikytis grafiko

Keliy skirtingy uzduociy atlikimas
vienu metu;

Pasaliniy darby atlikimas

Nemoke¢jimas atlikti darbo iki
pabaigos

Kantrybés, susikaupimo stoka

Savikontrolés trukumas

Laiko valdymo jgudziy stoka

Laiko valdymo Ziniy stoka
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11. Kas Jums padéty racionaliai naudoti laika?

Teiginiai / baly skalé

Visiskai

nesutinku

Nesuti

nku

Nei
sutinku
nei

nesutinku

Sutinku

Visiskai

sutinku

Laiko sgnaudy analiz¢

Detalus dienos planavimas

Tvarkaras¢io sudarymas, nustatyty
terminy laikymasis

Sistemingas darby organizavimas,

Darby suskirstymas pagal
prioritetus

Lankstus darbo grafikas

Mokymai apie laiko valdyma

Vadovo pagalba, patarimai

Laiko valdymo modelio sukiirimas
ir pritaikymas
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10.
11.

12.

II PRIEDAS

ANKETA VADOVAMS

Uzimamos pareigos, darbo stazas, iSsilavinimas, lytis

Kodél svarbus laiko valdymas organizacijai?

Kokius laiko valdymo jgtidzius Jiis panaudojate savo darbe?

Kokiy laiko valdymo jgiidziy Jums triiksta?

Kokiuose laiko valdymo mokymuose Jus dalyvaujate? Kokias laiko valdymo Zinias ir kaip Jis
pritaikéte savo darbe? Jei nedalyvavote mokymuose, kaip Jis galvojate ar jy reikia Jums ir
pavaldiniams?

Ar Jus planuojate savo darbus dienai/savaitei ir kaip Jums sekasi atlikti visus savo suplanuotus
darbus? Ar Jis sudarote dienos//savaités darby sarasa, atsizvelgiant | uzduociy svarbumg ir
skubuma?

Kokiais kriterijais vadovaujatés deleguojant uzduotis? Jus linke labiau deleguoti uzduotis ar
atlikti jas paciam?

Ar visada pasinaudojate piety pertrauka, kavos pertraukélémis? Ar Jus spéjate atlikti visus
darbus darbo metu ar dirbate vir§valandzius?

Ar stebite, kad darbuotojai atlikty uzduotis laiku? Jeigu darbuotojai nesuspéjo atlikti uzduotis
laiku, kokios biina pasekmés?

Kokios laiko planavimo technikos Jums Zinomos?

Kaip Jums pavyksta organizuoti darbg pandemijos metu laiko valdymo atzvilgiu? Ar dirbant
nuotoliniu biidu ar savo darbo vietoje? Kaip Jums pavyksta valdyti laikg dirbant nuotoliniu
budu? Ar yra kokiy nors trukdziy ir sunkumy? (Pvz., geriau dirbti darbo vietoje negu
nuotoliniu biidu, nes namie sunkiai susikaupti, nespéji viska pasidaryti)

Kokios esminés neracionalaus laiko valdymo priezastys (organizacijoje, padalinyje, apskritai)?
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