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SUMMARY

An efficient government of time in nowadays organization becomes the determinant factor trying to
get successful fortune and perfect activity results. The head leader of an organization plays an
important part in the processes of time governing. He is forced to fulfill lots of functions at the
some time- to solve different problems concerning changes in the structure of organizations, the
quality of decisions and questions concerning achievements of information technologies. The
problem of efficient use of time arises.

During research while analyzing the activity of the leader in Lithuanian institutions of education by
time management aspect only few works on scientific reach of time management were found in
which the activity of the leader in financial and productive spheres is estimated.

The object of research- the activity of a leader by the aspect of management.

The aim of the work- to estimate the activity of leaders and teachers by the aspect of management
in the kindergartens and schools of Ukmerge region. The aim of the work is detailed by tasks that
have settled such work structure: firstly- the conception of time government is defined, then
economic and social problems of ineffective time government are exposed, the advantages and
possibilities of giving time planning means into practice are analyzed, the essential time planning
attitudes are grounded, present and potential work-time losses time thieves that influence the length
of time, are identified and the estimation of leader’s activity is done according to the aspect of time
government.

The analysis of scientific literature showed that time is unique insufficient and irretrievable resource
that we can’t save, so it is very important to exhaust the given time resultantly and purposefully.
The standpoint to time is a decisive factor, because the rational way of thinking and the ability to
distribute time property settle the perspectives of present and future. An achievements and winnings
depend on the decisive factor. According to psychological theories, the ability of organizing ones
time is the key to success, so every one who is carrying about ones future and fortune, seeking for
effective use of time it is very important to follow the main part of time government-time
management, because it is the main way to organize ones careers and future oneself.

The scientific literature points out that the aspects of time governing are the guarantors of
successful work in steeling to fulfill one’s personal and settled aims and the aims that are fixed by
one’s institutions. People are less stressful, worried can better concentrate their attention to the most
important things they are more self-confident if they work in such a way while seeking their aims.

The research was done in order to give proof of scientific statements. If demonstrated that the
leaders and teachers who analyze their expenditure of labor time are fence, depressed and stressful
rarely they are often successful in doing their fasts planned for a day- time. The leaders and teachers
who work overtime exceed their working hours, because they usually check the works they have
forgotten to do during their free time and holidays.



,.Svarbiausia ne tai, kad esi uzimtas. Svarbiausia — kuo.*
Henry Thoreau

IVADAS

Problema. Didéjantis gyvenimo tempas, spartéjantys darbo procesai, auganti konkurencija
sukelia laiko truikumg. Efektyvus laiko valdymas tampa problema, nes S$iuolaikinéje organizacijoje
jis yra lemiamas veiksnys siekiant gery veiklos rezultaty.

Laiko valdymo procese itin didelé¢ atsakomybé tenka vadovui. Vadovas vienu metu ir
sprendzia jvairias problemas, ir priima sprendimus, t.y. vienu metu vykdo daugybe funkcijy,
todél iskyla problema — kaip efektyviai panaudoti laika.

Reiksmingumas. Laiko vadyba — tai mokslas, tiriantis laiko suvokima, jo svarba.

Siuolaikingje visuomenéje ji jgauna vis didesne reik§me jstaigos valdymo efektyvumui gerinti.
Atsiveriant vis naujoms Europos Sgjungos Saliy darbo rinkoms, naujos technologijos ne tik
palengvina patj darbo process, pagerina kokybinius jo rodiklius, bet ir uztikrina efektyvy darbo
laiko planavima bei organizavima.

Aktualumas. Rinkos ekonomikos salygomis, kada viskg valdo paklausos ir pasiiilos
désniai, daugeliui dirban¢iy zmoniy pristinga laiko atlikti uzduotis. Darbo laiko trikumg bandoma
kompensuoti vir§valandZziais ar darbu be poilsio pertrauky. Toks elgesys gana greitai tampa streso,
netgi depresijy priezastimi. Butent todél darbo laiko panaudojimo efektyvumas yra labai aktuali
tema Siuolaikiniam zmogui. Be to, temos aktualumg patvirtina ir visuomenéje populiarus posakis:
,Laikas — pinigai®.

Vadovas turi visada skirti laiko prioritetams jvertinti ir sudélioti, nes tai uztikrina sékmingg
veikla ir organizuotuma. Taip jis iSmoksta paskirstyti energija ir laiko sanaudas, tampa strategu,
numatanciu ateit], bei taktiku, sprendzianciu, ka reikia daryti Siandien. Geras strategas moka
atskirti, kg jis turi padaryti, kg gali padaryti kiti, o ko visai nebiitina atlikti.

Mokslinis naujumas. Tiriamojo darbo metu, analizuojant ugdymo jstaigy vadovy veiklg

laiko vadybos aspektu, rasta mazai moksliniy tiriamyjy laiko vadybos darby, kuriuose biity jvertinta
vadovo veikla.

Tyrimo objektas — laiko vadybos problematika ugdymo jstaigy vadovy veikloje.

Darbo tikslas — jvertinti Ukmergés rajono ugdymo jstaigy vadovy ir darbuotojy veikla
laiko vadybos aspektu.

Darbo uzdaviniai:

1. Apibreézti laiko vadybos sampratg.

2. Isryskinti neefektyvaus laiko valdymo problemas teoriniu aspektu.



3. I8analizuoti laiko valdymo techniky privalumus ir taikymo galimybes.

4. Pagristi esmines laiko planavimo nuostatas.

5. I8skirti laiko trukme jtakojancius potencialius darbo laiko nuostolius.

6. Atlikti ugdymo jstaigy vadovy ir darbuotojy veiklos vertinimo laiko vadybos aspektu
tyrima.

Darbo metodologijg sudaro bendramokslinis tyrimo metodas (mokslinés literattiros

analizé laiko vadybos svarbos, laiko planavimo ir efektyvaus vadovo darbo laiko valdymo
klausimais, paremta sisteminiu principu, siekianc¢iu iSskirti ir pagrjsti esmines laiko trikumg
sukeliancias priezastis ir pasekmes tiriamy ugdymo jstaigy vadovy ir pedagoginj darbg dirbanciy
darbuotojy atzvilgiu) ir kokybinis tyrimas (anketiné ugdymo jstaigy darbuotojy apklausa,

apskaiciuojant visy respondenty atsakymy procentinj vidurkj).



1. LAIKO VADYBOS ESME, TURINYS, PAGRINDINES NUOSTATOS
1.1. Laiko sampratos ir laiko vadybos teorinis pagrindimas

Laikas — pats vertingiausias zmoniy resursas. Jo negalima kuo nors pakeisti, atstatyti,
perkelti j kitg vieta, negalima nei nupirkti, nei dovanoti. Todél kyla klausimas, ar galime jj valdyti.
Nuo to, kaip zmogus sugeba panaudoti kiekvieng turimg minut¢ ( kaip valdo savo laikg), priklauso
ne tik veiklos rezultatai, bet iSrySkéja ir asmeninés savybés bei pozitris ] gyvenimo kokybe. Laiko
vadyba — tai laiko valdymo jrankis, svarbus ne tik efektyvaus laiko panaudojimui, bet ir
savikontrolés jgudziy tobulinimui. Tai yra biudas bati laimingesniam, sickti savo veiklos
efektyvumo Dbei sékmés asmeniniame gyvenime. Spartéjant darbo procesams, augant
konkurenciniam spaudimui, sugeb¢jimas efektyviai valdyti laikg tampa lemiamu veiksniu,
padedanciu siekti geresniy rezultaty. (Ginevicius, 2006).

Dabartinés lietuviy kalbos Zodyne (2000) zodis ,laikas“ apibudinimas kaip ,,viena
pagrindiniy materijos biities formy, kuriai biidinga trukmé, nuoseklumas, nenutriikstama ir
negriztama tékmé“. Daugelis autoriy, apibiidindami laiko sgvoka, isskiria kelis pagrindinius
aspektus: ,,nepakankamas isteklius“, ,,nesusigrgzinamas“ ir ,,nesaugomas®, t.y. laiko negalima
atidéti, o neiSnaudotas laikas yra prarandamas amzinai. Negriztamg laiko praradimg mokslininkas V.
Churchill apibiidina teigdamas, jog laikas yra toks dalykas, kuris negali biiti susigrazintas. Zmogus
gali prarasti ir susigrazinti draugus, pinigus, galimybeg, taciau prarastos nieko neveikiant valandos
niekada negali buti sugrazintos. (Overstreet, 2007). PanaSios nuomonés yra ir P. Drucker (2004),
vadybos guru, kuris teigia, kad ,,laikas yra nepakankamiausias isteklius“. Kiekvienas zmogus turi
dvideSimt keturias valandas per para. Jeigu yra i§§vaistoma nors viena minuté i§ 1440, kurias turime
kiekvieng diena, zinome, kad jos niekada nebesusigrazinsime (Lobosco, 1998).

Pasak T. Braino (2007), didziausia problema, kurig zmonés Siandien sprendzia, yra laiko
trikumas, kurj sukelia darby gausa. Autoriaus teigimu, visi darbai gali bati paskirstyti nuo zemo
vertingumo iki auks$tesnés vertés darby. Todél pirmiausia svarbu jvertinti darby verte ir laiko
sgnaudas jiems atlikti. Tai labai pagerina laiko valdymo jgudzius.

Literattiroje galima rasti daug jvairiy teiginiy laiko valdymo tema, taciau jy esme yra panasi
- laiko valdymas gali biiti apibiidinamas kaip veikianciy kartu jgiidZiy, jrankiy ir sistemy rinkinys,
padedantis efektyviau naudoti laikg ir pagerinti darbo laiko kokybg. Laiko valdymo esmé yra ta, kad
pirmiausia reikia suprasti, jog nejmanoma atlikti visy norimy darby, todél reikia pasirinkti, kam ir
kiek skirti laiko.

V.Underis (2006) nagrinédamas racionaly laiko planavima teigia, kad jis yra viena i$ veiklos
funkcijy, kurig nuolat atlieka kiekvienas Zmogus. Kaip ir kiekvienas darbas, laiko planavimas

reikalauja tam tikry pastangy bei gebéjimy - tinkamai nustatyti veiklos tikslus bei prioritetus, kuo
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tiksliau apskaiciuoti kiekvienos konkrecios uzduoties atlikimo trukme, optimaliai paskirstyti turimg
laiko kiekj svarbiausioms, maziau svarbioms ir neplanuotoms uzduotims, numatyti galimus
trukdzius bei netikétumus, pasirinkti kiekvienai uzduociai tinkamiausias darbo dienos valandas,
savaités dienas bei parengti rasytinj savaités darbo plang — tvarkarast;.

Laiko vadyba pastaruoju metu jgauna vis didesn¢ reikSme¢ organizacijos valdymo
efektyvumui gerinti. Vadovams vienu metu tenka vykdyti daugybe funkcijy: vykdyti
organizacijos struktiirinius pokyc¢ius, novatoriskai gerinti priimamy sprendimy kokybe, diegti
naujas informacines technologijas, ir t.t. Todél susiduriama su efektyvaus laiko panaudojimo
problema. Nauji vadybos aspektai, tokie kaip reakcija ir greitis, dar labiau sureikSmina laiko
vadyba. (Miciulis, 1992). Neefektyvi laiko vadyba dazniausiai pasireiSkia tuo, kad darbai
neatliekami laiku, organizuojami beverciai susitikimai, jstaigg iStinka krizé. To pasekmé — jtampa,
depresija, stresas darbe. Todél vadovas privalo iSmokti vertinti, kurie darbai yra neatidéliotini, o
kurie neverti démesio.

Kai kurie autoriai teigia, kad vienodas laiko valdymo stilius tinka visiems Zzmonéms, taciau
M. Mancini (,,Laiko valdymas®) nesutinka su $iuo pozitriu. Jo nuomone, kai kurie laiko valdymo
etapai - prioritety numatymas, planavimas, delegavimas — tinka visiems, ta¢iau kiti etapai turi biti
orientuoti | asmeninj individo stiliy. M. Mancini teigia, kad daugelis autoriy nejtraukia kulttiros
faktoriy. Apskritai laiko valdymas yra giliai jsitvirtings kultGroje. Pavyzdziui, Japonijoje yra
vertinamas punktualumas, organizuotumas ir efektyvumas, daug laiko skiriama bendravimui, tikslai
yra aiSkiai humatomi, ta¢iau neuzrasomi. Autoriaus nuomone, kai Kurios jmonés turi individualiag
kultiiring nuostatg laiko vadybos tema: pavyzdziui, kai kuriose kompanijose didesné reiksmé gali
biti teikiama karybiskumui nei efektyvumui (Mancini, 2003). Apskritai laiko valdymas yra susij¢s
su jstaigos laiko sistemos formavimu bei iSsamia Siai sistemai jtakos turinCiy veiksniy analize.
Efektyvus darbo laiko organizavimas — tai laiko planavimo, bei sudaryto plano laikymasis. Vadovy
darbo efektyvumas labai priklauso nuo jy sugebéjimo sékmingai pritaikyti laiko vadybos teorija
jmongs valdyme. Asmeniné vadyba reiskia ne tik efektyvy darbo laiko organizavima, bet pirmiausia
— sugebéjimg vadovauti sau. (Hink, 2006).

Kiekvienas zmogus laiko sgvoka suvokia savaip. Jei vienam laikas — matavimas, koncepcija,
tai kitam tik dabartis, ir nieko daugiau. Jei vienam laikas salyginis, nuo zmogaus nepriklausantis
dalykas, tai kitam dalykas, kurj biitina apskai¢iuoti ir kontroliuoti. Vieniems laikas yra objektyvi
kategorija, o kitiems - tai galimybés. (Miciulis, 1992, 89p.).

1.2. EKkonominé laiko sampratos reik§mé

Siandieninéje ekonomikoje darbo laikas suvokiamas kaip bitinas bendro darbo laiko

absoliutus kiekis tam tikram tikslui pasiekti. T. Abromavicius teigia, kad veiklaus Zmogaus laikas



(kaip ir pinigai) labai brangus, nes jo nuolat triksta. Jeigu pinigai yra uzdirbami, tai laikas —
unikalus resursas. Jo negalima nei uzdirbti, nei sukaupti, nei kompensuoti. Bet su juo, kaip ir su
kiekvienu resursu, galima elgtis arba taupiai, arba islaidziai — ir tai priklauso nuo kiekvieno
zmogaus. (Abramavicius, 1998, 16 p.).

Norint suprasti ekonoming darbo laiko vertg, reikia jkainoti bet kurio darbuotojo laikg. Tuo
tikslu reikia susumuoti bet kurio jmonés darbuotojo visy mety ménesinius atlyginimus, priedus ir
premijas, jvertinti naudojamy jrankiy nusidévéjima, administracines iSlaidas ir pan. Prie S§io
skaiGiaus pridéti pelno dalj, kurig uzdirbo konkretus darbuotojas, ir susumavus apskaiciuoti
valandinj tarifg. Anot R. Kuéinskienés, tik suskaiciavus, kiek kainuoja darbo laiko valanda, nejucia
pradedama mastyti, kaip taupyti laikg. Nors tarp laiko ir pinigy pastaruoju metu dedamas lygybés
zenklas, taCiau pinigus sutaupyti lengviau. Jei kasdien sutaupoma po vieng valandg, tai per metus jy
sutaupoma Simtai. Taupyti laikg, nes tiems, kurie tai moka, geriausiai sekasi. (Kucinskien¢, 2000,
23 p.).

Pagal LR jstatymus darbuotojo darbo uzmokestis priklauso nuo darbo paklausos ir pasiiilos
rinkoje, darbo kiekio ir kokybés bei jmonés veiklos rezultaty. Lietuvos Respublikoje draudziama
mazinti darbo uzmokesti dé¢l lyties, amziaus, rasés, tautybés ir politiniy jsitikinimy. Valstybe
nustato minimaly valandinj atlygi (minimaly ménesinj atlyginimg). Darbo apmokéjimo jstatymas
suteikia teis¢ darbdaviams nustatyti darbo apmokeéjimo salygas, profesijy ir pareigy tarifinius bei
kvalifikacinius reikalavimus, darby ir darbuotojy tarifikavimo tvarka.

Siandieninése jmonése daznai naudojama laikiné darbo uzmokeséio sistema. (V. Dubinas
iSskiria dvi pagrindines darbo uZmokeséio diferencijavimo formas: vieneting ir laiking ).
(V.Dubinas, 1995, 6 p.). Kadangi kiekvienas darbdavys puikiai Zino, kiek jmonei kainuoja viena
konkretaus darbuotojo darbo valanda, todél yra suinteresuotas, kad asStuonias darbo valandas
kiekvienas darbuotojas skirty tiesioginiy uzduociy vykdymui, o ne asmeninéms problemoms
spresti. Ekonomine prasme darbo laikas — tai pagrindinis darbo uzmokes¢io apskaiCiavimo

Kriterijus.

1.3. Darbo laiko teisinis pagrindimas

Savoka ,darbo laikas“ — daugiareik§mis terminas. Jis gali buti vartojamas ne tik
ekonomine, bet ir teisine prasme. Darbo teis¢je darbo laikas suprantamas kiek kitaip nei
ekonomikoje, kadangi darbo teisés normos reguliuoja ne kiekybing darbo butj apskritai, ne gyvojo
darbo visuma, o darbininky bei tarnautojy darbo santykius. Taciau reikia pastebéti ir tai, jog visiSkai
atmesti ekonominés darbo laiko reikSmés negalima, kadangi butent ji yra svarbus aspektas teisés
normomis reguliuojant atskiro kolektyvo nario darbo laika.

Lietuvos Respublikos teisés aktai, reglamentuojantys darbo santykius darbo laiko ir
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poilsio laiko aspektu, néra issamts. Dabar nebegaliojanciuose teisés aktuose (Lictuvos Respublikos
Darbo jstatymy kodekse ir Lietuvos Respublikos Darbo sutarties jstatyme) nebuvo jtvirtinta darbo
laiko ir poilsio laiko sgvokos; buvo galima jzvelgti tik kai kurias nuostatas, kuriose kalbama apie
darbo ir poilsio laikg apskritai. Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos jstatyme yra
numatyta, jog darbo laikas — tai laikas, kai darbuotojas privalo atlikti su darbu susijusias funkcijas.
Skirtingai nei minétuose Lietuvos Respublikos teisés aktuose, Lietuvos Respublikos Darbo
kodekse, isigaliojusiame nuo 2003 mety sausio 1 dienos, darbo laiko sgvoka yra tiksliai apibrézta
142 straipsnyje: ,,darbo laikas — tai laikas, kurj darbuotojas privalo dirbti jam pavesta darba, ir kiti
jam prilyginti laikotarpiai“. Pagal LR DK 143 straipsnj j darbo laikg jeina faktiSkai dirbtas laikas,
tarnybinés komandiruotés, darbo vietos bei darbo jrankiy paruoSimas, pertraukos darbe, stazuotés,
prastovy laikas. Europos Tarybos direktyvoje dél dirbancéio jaunimo apsaugos yra nurodyta, jog
»darbo laikas — tai bet koks laikas, kai jaunas asmuo yra darbe, darbdavio Zinioje ir atlieka savo
veiklg arba pareigas pagal nacionalinés teisés aktus ir (arba) nacionaling nusistovéjusig tvarka®.

Valstybé, sickdama apsaugoti teisé€tus zmoniy interesus, teisés normose nustato atitinkama
bendra darbo laika, kuris gali buti taikomas visiems darbuotojams arba tik kai kurioms jy
kategorijoms. Toks nustatytas darbo laikas teisinéje literatiiroje yra vadinamas nustatytu darbo
laiku, kurj atitinkamos darbo sutarties Salys gali keisti tik tuomet, kai tai yra numatyta tam tikruose
norminiuose aktuose. Tokia galimybé darbo sutarties Salims yra numatyta atsizvelgiant j tai, jog
gana daznai pasitaiko atvejy, kai nustatyto darbo laiko trukmé nesutampa su konkretaus darbuotojo
faktiskai iSdirbtu laiku: jis gali buti ir ilgesnis (pvz., buvo dirbti virS§valandiniai darbai), ir
trumpesnis (pvz., darbuotojas buvo iSleistas nemokamy atostogy). Atrodyty, jog toks i§ pirmo
zvilgsnio menkas pasikeitimas neturéty jtakoti nei darbuotojo, nei darbdavio. Taciau dél tokio
pasikeitimo paprastai keiciasi darbo uzmokescio dydis. Bet koks nukrypimas nuo nustatyto darbo
laiko tiek i darbuotojo, tiek ir i§ darbdavio pusés gali turéti vienai ar Kitai $aliai svarbiy pasekmiy.
Manytume, jog tokios jstatymo suteikiamos galimybés vienaip ar kitaip keisti nustatyto darbo laiko
trukme privalo biiti ypa¢ aiskiai reglamentuotos, kad nekilty problemy, sglygojanciy Zzmogaus teisiy
pazeidimus. Taigi tinkamas darbo laiko reglamentavimas — biitina salyga socialiniy ir ekonominiy
Zmogaus teisiy bei teiséty interesy apsaugai uztikrinti, kadangi teisiniu darbo laiko reguliavimu yra
siekiama trijy pagrindiniy tiksly: kad darbuotojai jvykdyty darbdavio su jais sulygto darbo norma,
kad darbuotojams biity sudarytos saugios bei geros darbo salygos, kad darbuotojai turéty laisvo nuo
darbo laiko, kurj galéty panaudoti poilsiui bei kitiems asmeniniams interesams.

Svarbus klausimas yra ir darbo laiko normavimas. Tai darbo laiko normos, kurig
darbuotojas turi dirbti per tam tikra kalendorinj laikotarpi (diena, savaitg, ménesi ar metus),
nustatymas jstatymo numatyta tvarka.  Teisinis darbo laiko reguliavimas priklauso nuo subjekty,

darbo salygy bei kitokiy aplinkybiy. Atsizvelgiant j visa tai darbo laikg yra priimta skirstyti j tokias



rasis: normalus darbo laikas, sutrumpintas darbo laikas, ne visas darbo laikas, nenormuotas darbo
laikas, suskaidytas darbo laikas.

Tarptautiné darbo organizacija (TDO) nuostatas darbo laiko reguliavimo klausimais yra
jtvirtinusi Konvencijoje Nr. 47 ,,.Dél darbo laiko sutrumpinimo iki 40 valandy per savaite” bei
rekomendacijoje Nr. 116, kuria vadovaudamasi valstybé pagal iSgales turi siekti nustatyti 40
valandy savaite. Siuose tarptautiniuose dokumentuose jtvirtinta, jog kiekviena TDO nare,
ratifikuojanti $ig konvencija, pritaria 40 valandy darbo savaités principui, kuris turi buti taikomas
taip, kad nenukentéty darbuotojy pragyvenimo lygis. TDO naré taip pat jsipareigoja §j principg
taikyti jvairioms darbuotojy kategorijoms, remdamasi iSsamiomis atskiry konvencijy, kurias
Organizacijos narés yra ratifikavusios, nuostatomis. Lietuvoje situacija darbo laiko normos
klausimu iki 1990 mety buvo kiek kitokia nei rekomenduoja TDO. Iki minéty mety Lietuvoje (kaip
ir visoje tuometingje Soviety Sajungoje) buvo 41 valandos darbo savaité, ir tik 1990 metais buvo
sutrumpinta viena valanda. Siandien Lietuvos Respublika gali pasigirti savo teisinés bazés
suderinamumu su TDO konvencijy nuostatomis darbo laiko normos klausimu: bendra darbo laiko
norma, privaloma visiems darbuotojams, jeigu jstatyme ar sutartyje nenumatyta kitaip, negali biiti
ilgesné kaip 40 valandy per savaite. Pazymétina, jog tokia nuostata iSlieka ir naujajame Darbo
kodekse, taCiau yra numatyta ir tai, jog kasdiené darbo laiko trukmé neturi virSyti astuoniy darbo
valandy (iSimtis gali nustatyti jstatymai, Vyriausybés nutarimai, kolektyvinés sutartys). Naujajame
darbo kodekse jtvirtintas ir maksimalus darbo laikas, jskaitant virSvalandzius — per septynias dienas
Sis laikas neturi virSyti keturiasdeSimt astuoniy valandy. Kai kuriy darbuotojy (tokiy darby sarasa
tvirtina Vyriausybé) darbo laikas gali bati dvidesimt keturiy valandy per para, bet poilsio laikas tarp
darbo dieny privalo biiti ne trumpesnis kaip dvideSimt keturios valandos. Naujojo Darbo kodekso
144 str. tokioms kategorijoms priskiria vaiky aukléjimo jstaigy, energetikos, ry$iy specializuoty
tarnyby bei avarijy likvidavimo specializuoty tarnyby, dirbanciy nepertraukiamo budéjimo rézimu,
darbuotojus. Taip pat minétame straipsnyje numatyta, kad darbuotojy, dirban¢iy ne vienoje
darbovietéje arba pagal dvi ar daugiau darbo sutar¢iy, darbo dienos trukmé negali biiti ilgesné kaip
dvylika valandy (jskaitant pertraukg pailséti ir pavalgyti).

Taip pat LR DK isskiria ir sutrumpintg bei ne visg darbo laikg. Sutrumpintas darbo laikas —
tai toks darbo laikas, kurio trukmé specialiais teisés aktais nustatoma trumpesné uz normalig.
Esminis sutrumpintam darbo laikui biidingas bruozas — jis nustatomas atsizvelgiant j darbo sglygas
bei tg darbg dirbancio asmens fiziologing bukle. I§ pirmo Zvilgsnio atrodo, jog ne visas darbo laikas
ir sutrumpintas darbo laikas — tai i§ esmés tas pats. Taciau taip néra: sutrumpintas ir ne visas darbo
laikas yra panasus tik tuo, jog abiem atvejais darbo laikas apskritai yra trumpesnis, taciau $ios dvi
darbo laiko raSys i§ esmés skiriasi: pirma, ne visas darbo laikas nustatomas $aliy susitarimu, o

sutrumpintas — tik jstatyme numatytais atvejais, antra, nustatant ne visg darbo laikg netaikoma darbo
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uzmokesc¢io garantija, nes mokama pagal dirbtg darbo laikg. Taigi darbo laikas yra ir tas laikas,
kada darbuotojas privalo atlikti savo darbines funkcijas, ir bitinas bendro darbo laiko absoliutus
kiekis tam tikram tikslui pasiekti, ir pagrindinis darbo uzmokescio apskaiciavimo kriterijus.

Apibendrinus skirtingy autoriy nuomone, galima teigti, kad laikas — tai biitina materijos
egzistavimo forma, kuri turi savo pradzig ir visada Kinta, sudarydama nuolating trukme. Laiko
nejmanoma sutaupyti, todél labai svarbu jj iSnaudoti tinkamai. Kadangi dabartj ir ateities perspektyvas
lemia racionalus mastymas bei gebéjimas tinkamai paskirstyti laikg, todél ir pozidris j laikg tampa
lemiantis veiksnys, nuo kurio priklauso sékmé. Pasak psichologiniy teorijy, mokéjimas organizuoti savo
laikg yra raktas j sekme. Todél kiekvienam, besirtipinan¢iam savo ateitimi, svarbu vadovautis laiko
valdymo jrankiu — laiko vadyba, - nes tai budas pafiam kurti savo karjera bei ateitj. Laikas
ekonomine ir teisine prasme tampa darbo laiku ir pagrindiniu darbo uzmokesc¢io apskaiciavimo
kriterijumi, tod¢l labai svarbu vadovui tinkamai reglamentuoti darbo laikg jstaigos viduje (vidaus
darbo tvarkos taisyklés, darbo sutartys, darbo laiko apskaitos ziniaraséiai, darbo laiko apskaitos
grafikai it kt.).
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2. NEEFEKTYVAUS LAIKO VALDYMO PROBLEMOS

Ne vienas vadovas nerimauja, kad pavaldiniai dalj dienos praleidzia ne dirbdami, o
skaitydami elektroniniu pastu siuntiné¢jamus juokelius ir siysdami juos vieni kitiems. Gali bati, kad
tai tiesiog netinkamas jprotis tusciai eikvoti darbo laikg. Kita vertus, tai gali biiti rimtas Zenklas, kad
darbuotojai patiria pernelyg daug jtampos ir tokiu biidu mégina atsipalaiduoti nuo slegiancio streso.

Lojalumas jmonei, atsidavimas darbui - tai vienos i§ svarbiausiy vertybiy, kurias
pripazjsta didzioji dalis verslo jmoniy. ,, Tiek daug darbo, per mazai laiko...“ - tokie Zodziai tampa
jprasti verslo struktiirose. Didziulis gyvenimo tempas ver¢ia nuolat suktis darby verpete. Lietuvoje
tapo tradicija darbuotojy pastangas vertinti pagal vir§valandziy kiekj. Jei darbuotojas, pasibaigus
darbo valandoms, neskuba namo, vadinasi, jis stengiasi dirbti ir, jeigu padaro daugiau nei
priklauso, vadinasi, jmoné gali apseiti be papildomo darbuotojo. Dél didelio darbo tempo, didelés
darby apimties ir nuolatinio laiko triikumo darbuotojai neretai patiria stresa.

Stresg sukelia didelis gyvenimo tempas, nesaugumas, konkurencija, per didelis
jaudinimasis bei nepaliaujamas siekimas kazko daugiau — sékmés, pinigy, malonumy, laimés,
démesio. | stresg zitrima kaip ] neiSvengiamg blogybe, bet zaizdas, kurias jis palieka, kai kurie
laiko rezultatyvumo jrodymu, cituodami Nyc¢és posakij: ,,Kas miisy nepribaigia, mus tik uzgradina®.

Stresas — tai biisena, kuomet asmuo jaucia jtampa, nes i$ jo reikalaujama atlikti tai, kas
priestarauja jo norams arba galimybéms. Daugelio stresy mes iSvengti negalime. Stresas pats
savaime néra nei geras, nei blogas. Zalingg stresa nuo nekenksmingo (arba gerojo), kuris yra
didziausio pasitenkinimo ar net laimés Saltinis, daznai skiria tik siaura linija. Laimés jausmo tyréjas
Mihaly Csikszentmihalyi nustaté, kad, nors dauguma Zmoniy skundziasi dél streso, kurj patiria
darbo metu, bitent darbe jie ir yra laimingiausi. Partnerystéje ir Seimyniniame gyvenime taip pat
esama dvilypumo — mes troks§tame prisiriSimo ir saugumo, bet kartais uz tai tenka sumokéti stresu.

Blogaji stresa zmogus patiria dazniausiai tada, kai nebegali kontroliuoti situacijos: mus
veikia ne didelis darbo kruvis, krizés ar konfliktai, o jausmas, jog nesame padéties Seimininkai,
nebegalime valdyti ar daryti jtakos savo gyvenimui. Mokslinéje vadybos literatiiroje dazniausiai
pabréziama neigiama streso pusé — jtampa, nerimas ir kitos neigiamas emocijas keliancios biisenos.
Taciau stresas turi ir teigiamg vertg: kilus $iai organizmo nespecifinei reakcijai, atsiranda bendras
adaptacijos sindromas, padedantis atgauti fiziologing pusiausvyrg ir mobilizuoti organizmo
geb¢jimus kilusiai kliti¢iai jveikti. Tai padeda sukaupti jégas ir pasiekti geriausig rezultatg. Kai
kurie darbuotojai, sekdami sportininky pavyzdziu, jtampa ir didelj darbo kriivi priima kaip
pusé susijusi su keliamais reikalavimais bei apribojimais. Reikalavimai padidinami arba
sureik§minami, tuo tarpu gebéjimai bei iStekliai nuvertinami. Streso metu susiduriama su

iSkilusiomis klittimis atliekant tai, kas noréta arba kas jau buvo suplanuota atlikti. Kad asmuo
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jausty stipréjantj stresg, reikia dviejy salygy: pirma, jis turi abejoti dél rezultato, antra, jam
rezultatas turi buti labai svarbus (Albrechtas, 2005). Europoje agentiiros duomenimis, beveik
vienas i$ trijy darbuotojy, (t.y. daugiau kaip 40 min. zmoniy) teigia, kad jie darbe yra veikiami
streso. Be to, dar daug Zmoniy kencia nuo jo tylédami. O daugelis darbdaviy tiesiog nesuvokia, kiek
jie praranda dél streso poveikio darbuotojams. (Bachara, 2007). UZsienio tyrimy duomenimis, tik 15
proc. visy atleidziamy darbuotojy netenka darbo dél savo nekompetentingumo. Kiti 85 proc.
atleidziami dél paslijusiy santykiy su kolegomis ar nesugeb¢jimo valdyti streso.

Stresas darbe yra antroji po nugaros skausmy su darbu susijusi sveikatos problema
Europos Sajungoje. Streso darbe priezastimi gali biiti ir fiziniai, ir psichologiniai veiksniai, todél
milijonai darbuotojy kasdien susiduria su jvairia rizika. Jei stresas darbe yra intensyvus ir
patiriamas ilgg laika, jis gali sukelti psichinés ar fizinés sveikatos sutrikimus. Sutrikes miegas,
nerimas, depresija, nuovargis, negaléjimas susikaupti - tai tik dalis streso padariniy. Tyrimai rodo,
kad 16 proc. vyry ir 22 proc. motery Sirdies ir kraujagysliy ligy sukéléjas — stresas darbe.
Marylando universiteto endokrinologé Pamela Peeke nustaté, kad stresas mus ne tik sunervina,
iSsekina ir sugadina nuotaka, bet kai kuriuos netgi nutukina. Stresas zymiai paankstina sveikatos
praradimg — jis atima ne tik dvasing ramybe, bet yra glaudziai susij¢ su tokiomis sunkiomis ligomis
kaip aukstas kraujospudis, Sirdies infarktas, depresija, skrandzio ir dvylikapir$tés opaligé. Jis
sukelia létines ligas — diabetg ir véZj , daznai tampa nusilpusios imuninés sistemos priezastimi.
Taigi stresas darbe sukelia daugiau nei ketvirtadalj visy su darbu susijusiy sveikatos sutrikimy, dél
Kuriy netenkama darbingumo dviem ar daugiau savaiéiy.

Streso darbe problemos aktualuma Lietuvoje patvirtina Higienos instituto darbo
medicinos centre atliekami moksliniai tyrimai, vykdomi nuo 1994 mety. Tyrimy, kuriuose
dalyvavo apie 2700 skirtingy profesijy Lietuvos dirbanciyjy, rezultatai parode¢, kad dél patiriamo
streso tarnautojy darbingumo sumazéjimo rizika padidéja tris kartus, o dirbanciyjy gamyboje — iKi
SeSiy karty. Be to, stresas gali labai sumazinti geb¢jimg kokybiskai atlikti darba. Tyrimais
nustatyta, kad negamybiniy profesijy darbuotojy padidéjes nuovargis, nepakantumas kitiems,
prislégta nuotaika, vienatvés jausmas taip pat yra susije Su patirtu stresu. Streso simptomus sukelia
daznai pasikartojantys sunkiis periodai darbe, nepakankamos socialinés garantijos, nesavarankiskas
darbas ir menki laiko vadybos jgiidziai.

Ne visada iSkart galima pastebéti, kg padaro stresas. Kartais sveikatg Zzalojantis
poveikis pastebimas tik po keliy ménesiy ar net mety. Neigiamas stresas veikia dviem budais.

Uminis stresas uZpuola kaip pléSriinas ir tuoj pat sukelia stiprias kiino reakcijas —
prakaitavima, smarky Sirdies plakima, ranky drékimg. Tai yra reakcijos ,,kovoti ar pasitraukti‘

simptomai. Kai streso apimtas organizmas prisitaiko prie $io kravio, i§ tikryjy dar néra viskas vél

13



gerai, nes cheminé¢ hormony pusiausvyra ilgokai biina sutrikusi, net dingus rySkiems streso
pozymiams.

Létinis stresas j létai brestancius konfliktus, nei$spregstas problemas ar nuolatinius
barnius reaguoja nepastebimai, tarsi netiesiogiai, ilgam pakeisdamas cheming hormony pusiausvyra.
Mes nepakankamai jvertiname $ig pasaltiniS$kg situacija, nes stresas veikia palyginti nerySkiai. Jei
létinio streso faktoriai (pvz., priekabus virSininkas, nuolat nepatenkintas partneris) iS§ misy
gyvenimo nedingsta, tai kinas prisitaiko prie ilgalaikio susijaudinimo, pavyzdziui, nuolat
padidéjusio kraujospudzio, kuris laikui bégant ima atrodyti normalus.

Stresas yra ne tik asmens biisena, bet ir reakcija | aplinkoje vykstancius jvykius. Ar
jvykiai sukelia stresg apskritai ir kaip zmogus suvokia stresing situacija, labai priklauso nuo
Zmogaus asmeniniy savybiy, t.y. nuo individualios jo emocinés reakcijos. Jei asmuo naujus jvykius
vertins kaip jdomy iSbandyma, reakcija i stresg iSliks tinkama. Taciau jei susidiirgs su naujomis
aplinkybémis pasijus esgs netvirtas, abejojantis ir sutrikes, tai fizinio streso reakcija pasidarys
ekstremali ir kelis kartus per dieng privers organizmg patirti tokig emocing biiseng, kurig bus sunku
iStverti. Taigi du Zzmonés, susidiire su tokia pacia situacija, gali labai skirtingai reaguoti: kai vienas
jausis jsitempes ir nekontroliuojamas, kitas tuo paciu metu tg pacia situacijg vertins Saltakraujiskai
ar su humoru. D¢l to stresas ir gali biiti tiek pozityvus, tiek negatyvus (Dzuell, 2001).

Psichiatras David Spiegei mano: ,,Gyventi be streso — nerealus tikslas. Svarbiausia —
iSmokti aktyviai ir veiksmingai susidoroti su stresu®. Kardiologas Kenneth Cooper, kuris 1968 m.
sukiiré savoka ,,aerobika® ir kiino formavimo (fitness) filosofija, pasisako uz ypatinga taktika
stresui jveikti: kadangi apskritai streso panaikinti nejmanoma, todél reikia jj priimti kaip tokj ir
iSmokti paversti pozityviuoju stresu, kuris jkvépia ir veda j pirmyn, nepadarydamas zalos sveikatai.
Miisy prieSas yra negatyvusis stresas. Jj atpazinti, sumazinti arba jj paversti pozityviuoju yra
s¢kmingo streso jveikimo salyga. Negatyvaus streso simptomy veikiamas zmogus jaucia nuolating
jtampa, del kurios darosi maziau darbingas, konfliktuoja, turi bendravimo problemy (tai ypac

kenkia jmone reprezentuojantiems darbuotojams).

Fiziniai rodikliai Apetito stoka ar padidéjimas, pastovus
nuovargis, nereguliarus miegas, nervingumas,
galvos, raumeny skausmai, spazmai, daznas
verkimas arba noras verkti, pykinimas, dusimas,

aukstas kraujospudis, potraukis alkoholiui.

Emociniai rodikliai Irzlumas, pyktis, nerimas, baimé, nusivylimas,
abejingumas, jautrumas, nepasitikéjimas,
negebéjimas susikoncentruoti, kaltés jausmas,

humoro jausmo praradimas.
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Psichologiniai rodikliai Nepasitenkinimas darbu, pablogéjusi atmintis,
nesavarankiskumas, bendravimo problemos
(konfliktai), smulkmeniSkumas, per daug laki

vaizduoté, nuotaikos svyravimas,

susijaudinimas, prislégtumas, zlugimo jausmas.

1 pav. Negatyvaus streso simptomy poveikis zmonéms (Dzuell, 2001)

Daugelis zmoniy yra patyre stresg vienokiose ar kitokiose situacijose. Priklausomai
nuo to, kas tuo metu galvojama, stresas pasireiskia labai jvairiai. Didesnj stresg jaucia asmenys,
kurie néra jsitiking, kad laimédami ar pralaimédami pasieks numatyty rezultaty, tuo tarpu
mazesnj jaucia tie, kurie tiki buisimais laiméjimais ar net pralaiméjimais. Tai, kas vienam sukelia
didziulg jtampa, kitam gali bati tik malonus nuotykis.

Streso sukéléjas — tai bet koks iSorinis veiksnys, stumiantis zmogy  itampos biisena.
Mokslininkai yra iStyre veiksnius, kurie gali jtakoti stresa darbe. Tai gali buti spaudimas siekiant
iSvengti klaidy, ribotas uzduociy atlikimo laikas, pernelyg didelis darby kravis, reiklus ir nejautrus
vir§ininkas, nemieli bendradarbiai, ir t.t. Veiksniai, galintys sukelti stresg darbe, skirstomi j
veiksnius, susijusius su darbo uzduociy pobidziu ir nuolatine laiko stoka ( trukdo atlikti uzduotis
dél riboto atlikimo laiko), j veiksnius, susijusius su darbuotojo vaidmeniu (dél neaiskiy jo pareigy
ar pavaldumo gauna skirtingus nurodymus i$ keliy vadovy), i bendravimo veiksnius (sukelia stresg
dél neigiamy santykiy su virSininku, pavaldiniais ar bendradarbiais), j veiksnius, jtakojancius
organizacijos struktirg ir mikroklimatg (sukelia stresa sudarydami tam tikrus apribojimus ar
reikalaudami darbus atlikti per nejtikétinai trumpa laika). (Srainer, 1993).

Stresas turi vieng svarbig ypatybe — jis formuojasi palaipsniui. Atskirai paimtas kiekvienas
veiksnys nebiity toks svarbus, bet atsidiirgs Salia kity stresg kelian¢iy veiksniy gali tapti lemiamas.
[lgameciai streso darbe tyrimai, parodé, kad galima isskirti keleta veiksniy, kurie nulemia
zmogaus gebéjimg dirbti stresingje situacijoje. Kai kurie Zmonés dél stipraus iSgyvenamo streso yra
linke daznai keisti darbovietes, taciau tie asmenys, kurie iSlieka organizacijoje ilgiau, prisitaiko prie
stresg kelianCiy veiksniy ir tampa jiems atsparesni. Darbuotojai, palaikantys gerus ir draugiskus
santykius su bendradarbiais, turi galimybe iSlieti neigiamus iSgyvenimus ir jtampg. Kiekvienas
veiksnys, keliantis pastovy stresa, palaipsniui jj didina.

Zmongs skirtingai jaudia atsakomybe uz savo likimg. Tie, kurie jsitikine, kad patys gali
kontroliuoti situacijg ir kad jy likimas priklauso tik nuo jy paciy, ramiau iSgyvena stresines

situacijas nei tie, kurie mano, kad nuo jy menkai kas priklauso. Darbuotojai, tikintys, kad jie gali
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tiesiogiai jtakoti aplinkybes ir rezultata, ir stresinéje situacijoje gali geriau susikaupti darbui nei tie,
kuriems susidariusi padétis atrodo nuo jy mazai priklausanti. (Albrechtas, 2005).

Stresg galima sumazinti. Tam reikia i$siaiskinti jj sSukeliancius faktorius ir keisti pozitrj bei
reakcijg j juos, nustatyti aiSkius savo veiklos prioritetus ir stengtis neuzsikrauti per sunkios nastos
dienai, savaitei, ménesiui ar net visam gyvenimui. Darbui atlikti svarbu numatyti konkrety laika.
Geriau apgalvoti — kg butina padaryti, o kg galima atidéti. Nesistengti viskg padaryti vienam, kartais
uzduotj atlikti galima pavesti kitam asmeniui.

Norédami kovoti su stresu, turime jj pazinti. Tam reikia atsakyti j penkis klausimus:

1. Kas dazniausiai gyvenime man kelia intensyvias neigiamas emocijas: pyk¢io protrukius,
pagieza, susierzinimg, prislégtumg, jausma, kad mane kas uzvaldé ar uzsipuolé (ypa¢ svarbu
atpazinti emocijas, kurios trunka ilgiau negu kelias minutes)?

2. Kokios situacijos paprastai man sukelia skrandzio skausmus, staigy, nepaaiskinama
nuovargj, smakro skausmus ar smarky Sirdies plakima?

3. Ar a8 miegu pakankamai gerai, ar kas nors trukdo man miegoti?

4. Ar buna taip, kad negaliu susikaupti? Jei taip, tai kokias uzduotis atliekant? Ar daznai
nuklystu mintimis ir apie kg nors susimastau?

5. Kas sulaiko mane nuo tokiy sveiky jiprociy kaip reguliarus sportas, atsipalaidavimo
pratimai, meditacija ar protinga mityba?

Sistemingai sekite kiekvieng jprasta diena, paskui savaite ir prie kiekvieno i§ $iy klausimy
zZymeékite pastabas.

Jei nustatéte svarbiausiy Jisy gyvenime stresy $altinius, turétuméte elgtis pagal Ju-Jit-Su
kovotojo principa. Pirmoji streso paradokso taisyklé sako: nebandykite jveikti ugnies ugnimi,
neeikvokite bergzdziai pastangy stresui jveikti — priimkite jj kaip faktg ir panaudokite jo jéga sau!
Taigi nereaguokite j stresg staiga ir kovingai, o giliai jkvépkite oro ir pagalvokite — laimékite laiko.

Priemonés, mazinancios darbuotojy stresa, yra §ios:

» Mokymai, kurie ne tik padidina asmens atsparuma stresinéms situacijoms, bet ir
ugdo darbuotojy kompetencijg bei lavina darbo probleminése situacijose jgdzius.

> Tiksly iskélimas — tai Kitas biidas mazinti stresa. Zmonés linke pasiekti geresniy
rezultaty, jei jiems Keliami specifiniai tikslai ir suteikiama galimybé aptarti, kaip
jiems sekeési dirbti. ISkelti tikslai padeda aiSkiau suprasti, ko 1§ darbuotojy tikimasi, o
griztamasis rySys suteikia informacijg apie atlikta darba.

» Darbo perziura suteikia daugiau atsakomybés ir savarankiskumo, tuo biidu mazina
stresa, nes darbuotojas gali labiau kontroliuoti savo darbg ir biiti maziau

priklausomas nuo kity.
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Darbuotojams suteikus galimybe iSsakyti savo pozicijg apie sprendimus, turincius jtakos jy
darbui, galima padidinti jy produktyvumg ir sumazinti stresg, kylantj dél neaiskaus vaidmeny
pasiskirstymo. Kartais darbuotojams reikia pailséti nuo karstligiSko darbo tempo. Tam neuztenka
Jprastiniy kasmetiniy atostogy. Imonés, kurios suteikia galimybe gauti laisvy dieny ar savaiCiy
kelionéms, poilsiui ar asmeniniams tikslams, leidzia darbuotojui atgauti jégas, apsaugo nuo
perdegimo. Kiekvienas darbuotojas turéty ir pats prisiimti atsakomybe uz patiriamo streso
mazinima.

Stresg valdyti padeda laiko planavimo jgudziai. Sakoma, kad gerai savo darba
organizuojantis darbuotojas gali atlikti du kartus daugiau nei planuojantis prastai. Tai suprasdamos
jmongés siuncia darbuotojus | laiko planavimo jgudZzius lavinancius kursus arba uzsako tokius
mokymus pacioje imonéje.

Kita priemoné, rekomenduojama stresui mazinti — fizinis judéjimas. Tai gali buti aerobika,
vaik§Ciojimas, bégiojimas, plaukimas, ir t.t. Protinj darbg dirbantiems Zmonéms fizinis krivis
padeda atitriikti nuo minciy apie darba, o susikaupusi jtampa islicjama prakaitu.

Relaksacijos technikos (meditacija, kvépavimo pratimai ir kt.) padeda sumazinti jtampg ir
suteikia ramybes. Sios i§ ryty $aliy atéjusios technikos atlieka ta pa¢ia funkcija kaip ir judéjimas —
mintys nukreipiamos nuo darby bei rtpesCiy, o specialiis pratimai padeda iSlieti susikaupusia
jtampa.

Socialiné parama — draugai, Seima, kolegos, su kuriais galima bendrauti ir gauti supratimg
bei palaikyma — taip pat puiki priemoné nuimti jtampg ir objektyviai jvertinti situacija. Socialiné
parama gali biiti derinama su kitomis streso mazinimo technikomis.

Nors tam tikras streso dydis stimuliuoja Zzmogy ir kelia jo produktyvumo lygj, taciau per
didelis stresas siejamas su nepasiekiamais tikslais, ir dél to darby atlikimo tempas palaipsniui
krenta. Tod¢l Siuolaikinés jmonés, siekdamos iSlaikyti savo darbuotojy produktyvuma, ripinasi
streso mazinimu. Darbuotojai, kurie jaucia jmonés riipestj jais, yra linke buti lojalis jmonei.
(,,Atsakingai naudokite savo laikg*, 2007).

Kadangi zmogy nuolat veikia aplinka, todél stresas yra neiSvengiamas. Tai natiiralus
gyvenimo reiskinys, todél nedidelis, retai pasikartojantis stresas yra netgi naudingas, nes jis atlieka
stimuliacing funkcijg — skatina veikluma, darbo produktyvuma, iniciatyvumg , kiirybiskumg ir
profesinj tobuléjima. Taip pat atlieka ir apsauging funkcija — informuoja apie aplinkos poky¢ius bei
galimus pavojus. Streso nereikia sieti vien su psichologine biisena, jis gali atsirasti ir dél biologiniy
(pvz., karstis ar oro trukumas darbo vietoje) ar socialiniy (pvz., naujo vaidmens atsiradimas —
pakilimas karjeros laiptais) veiksniy.

Darbo kriivis ir darbo pobiidis tiesiogiai susij¢ su konkreCios jmonés veikla ir vidaus

taisyklémis, su darbuotojo geb¢jimais organizuoti veiklg ir kontroliuoti stresg bei jtampag keliancig
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biuiseng. Visiskai iSvengti streso darbo aplinkoje yra nejmanoma — jj galima tik sumazinti. Norint
valdyti stresa, pirmiausia privalu sumazinti jj jtakojanc¢iy veiksniy (moksliniy tyrimy duomenimis,
laiko ir jo valdymo) intensyvuma darbo aplinkoje. Bitina suvokti, kad laiko valdymas yra saves
valdymas laike. Tik giliai suvokus laiko valdymo proceso struktiirg ir turinj galima tobulinti laiko
vadybos jgiidzius, kurie padéty suvaldyti darbe patiriama stresa.

Biidai, galintys sumazinti asmeniniy stresoriy lygi darbe, yra Sie:

Dirbant mazdaug kas 90 minuciy daryti pertraukas. Poilsis turi tapti jpro¢iu. Jtemptas
darbas ir skubéjimas didina jtampg. Siekiant ja sumazinti reikia vengti monotonijos — tiesiog
trumpam pakeisti aplinkg: iSgerti arbatos, pastovéti prie lango ar pasivaiks¢ioti koridoriumi,
stengiantis atsipalaiduoti. Reguliariai darant pertraukas, darbg galima atlikti daug geriau,
produktyviau, per trumpesnj laika, jdedant pastangy tik tiek, kiek jis reikalauja. (Baker, 2007).
tobuléjimas, bet ir i§sivadavimas i§ rutinos. | streso teorija gilingsis dr. Hansas Selye teige, kad
butent pozitris gali negatyvy stresg paversti pozityviu. Pasak jo, | nemaloniausig uzduotj reikia
zitréti kaip ] galimybe ir veikti su entuziazmu. Nuo asmens vidinio nusiteikimo labai priklauso, ar
uzduotis bus atlikta sékmingai ir kiek tam bus iSeikvota energijos. Bendraudami jau per pirmas tris
minutes susidarome mazai kintant] jspid] apie Zmogy. Taip pat pirmosios minutés darbe
suformuoja poziiirj j visos dienos veiklg. Jeigu dieng sgmoningai pradedame energingai, pakilios
nuotaikos, tai organizmas bus uzprogramuotas veikti tam tikru tempu ir gerai nusiteikus. (Selje,
1992).

10 minuciy pasvajoti apie malonias akimirkas. Patogiai atsisésti ir prisiminti, kaip vaiksc¢ioji
pajuriu, matai $alia besiSypsant] mielg Zmogy ir pats nusiSypsai, jsivaizduoji, kaip keliauji ir regi
puiky gamtovaizdj, prisimeni kelionéje patirtus malonius jspiidzius ir i§gyvenimus.

Laisvg laikg isnaudoti poilsiui ir maloniems uzZsiemimams. Kelyje, istrigus automobiliy
kamstyje stengtis pasiklausyti nuotaikg kelian¢ios muzikos ar padainuoti. Po labai sunkios darbo
dienos nueiti j kino teatrg ar netikétai paskirti pasimatymg draugams, surengti iSkylg gamtoje.

Sveika mityba ir grynas oras. Kad i§vengtume streso sukeliamy sveikatos sutrikimy, turime
reguliariai ir sveikai maitintis. Siekiant palaikyti Zvaluma, energija ir gerg darbing formg, labai
svarbu kuo daugiau laiko praleisti gryname ore, daZnai védinti patalpas. Tik gerai pails¢jes,
1Ssimiegojes, pilnas gyvybinés energijos Zmogus tampa atsparus stresui. (DZuel, 2001).

Gal amerikietiSka Sypsena daug kam atrodo nenatiirali, taCiau Sypsantis dirba raumeny
grupés, kurios 1 smegenis siuncia signalg ,viskas puiku, a§ gerai nusiteikes”. Gave signala
smegenys duoda komandg gaminti laimés hormong endorfing ir stabdyti streso hormono kortizolio
gamybg. Taigi per fiziologijg galima tikslingai veikti savo savijautg. (Baker, 2007).

Siekiant jvertinti streso darbe rizikg, darbdaviams rekomenduojama darbo vietose atkreipti démes;:
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Ar darbuotojy kriivis atitinka jy gebéjimus ir galimybes atlikti uzduotis.
Ar darbuotojai nerimauja dél per didelio uzimtumo.

Ar fizing, psichologiné bei socialiné darbo aplinka tenkina darbuotojus.
Ar aiskiai apibréztos darbuotojy funkcijos ir atsakomybeé.

Ar darbuotojai dirba pagal sudarytg darbotvarke ir kaip sekasi jos laikytis.

YV V.V V V V

Ar analizuojamos darbo laiko sgnaudos.
» Ar vykdomi mokymai racionalios laiko vadybos klausimais. (Bachara, 2007).

Vadovaudamiesi i§vardytomis rekomendacijomis, vadovai gali ne tik jvertinti streso rizikg
darbe, bet ir padidinti darbo efektyvuma, atsakingai ir lanks¢iai atsizvelgdami j darbuotojo darbo
kriivi, uzimtuma, kolektyvo mikroklimatg ir efektyvy darbo laiko planavima.

Apibendrinant neefektyvaus darbo laiko valdymo problemas galima teigti, kad vadovo
veiklos efektyvumg jtakojantis stresas dazniausiai sukeliamas svarbiausio faktoriaus — laiko
trikumo. Nuolat kylan¢ios bendravimo ir jstaigos mikroklimato problemos bei Kiti jtampa
keliantys veiksniai yra pastovils streso sukéléjai. Vadovas, valdydamas §j faktoriy, turi nuolat

tobulinti laiko valdymo jgtdZzius, kurie padéty iSvengti daugelio stresiniy situacijy.
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3. LAIKO PLANAVIMO SVARBA

Laiko planavimas Siuolaikiniame gyvenime yra geriausias savikontrolés budas. Jis
suteikia galimybe efektyviau dirbti, gerinti ugdymosi pasiekimus, didesnj démesj skirti karjeral,
turéti daugiau laisvo laiko, gyventi prasmingg gyvenima. Susidiirus su gyvenimo sunkumais, laiko
planavimas padeda kontroliuoti savo psichologing ir emocing biiseng bei elgseng. Tai budas bati
laimingesniam, siekti savo veiklos efektyvumo ir s€kmés.

Mokslo ir technologijy evoliucija labai jtakojo Zmonijos pastangos nustatyti laika. Biitinybe
matuoti paros dalis paskatino senovés egiptiecius, graikus ir roménus sukurti saulés ir vandens
laikrodzius bei kitus chronometrinius prictaisus. Vakary europieCiai perémé S$ias technologijas,
taciau pirmosios laiko planavimo uzuomazgos buvo pastebimos jau viduramziais, apie XIII amziy,
atsiradus poreikiui tiksliai matuoti laikg. Tai paskatino viduramziy amatininkus iSrasti mechaninj
laikrodj. Seniausias i§ Zinomy mechaniniy (svoriu varomy) laikrodziy buvo pastatytas 1283 m.
Dunstable bazny¢ioje, Anglijoje. Sis prietaisas dél griezto pamaldy grafiko tenkino vienuolyny ir
(dél Europos miesty gyventojy gauséjimo) miesty bendruomeniy poreikius.

[lgainiui laikg matuojantys prietaisai darési vis sudétingesni ir tikslesni. Pirmajj mechaninj
laikrodj 1327 — 1336m. pagamino angly matematikas ir vienuolyno abatas Richardas Walingfordas.
Mechaniniam laikrodZiui ciferblatas pirma kartg pritaikytas 1364 m. Mazdaug 1580 m. jau buvo
reikalaujama, kad laikrodininky prietaisai rodyty minutes ir sekundes, tac¢iau to meto mechanizmai
dar nebuvo pakankamai tikslas ir patikimi, todél Sie laiko intervalai jvesti j ciferblatus tik 1660 m.,
kai buvo israstas laikrodis su Svytuokle. Pradéjus naudoti §vytuokle, labai padidéjo laiko tikslumas.
Su Svytuoklémis eksperimentavo italy fizikas ir astronomas Galileo Galil¢jus ir nemazai kity
mokslininky, tac¢iau pirmajj laikrodj su $vytuokle 1656 m. pademonstravo jaunas olandy astronomas
ir matematikas Christianas Hyugensas. Jis  suprato, kokia didelé $io iSradimo moksliné ir
komerciné reikSmé, nes Svytuokliniai laikrodziai buvo apie 100 karty tikslesni nei jy pirmtakai.
Tokie laikrodziai ne tik tapo paklausia preke, bet ir virto interjero detale. Atsirado nacionalinis tokiy
laikrodziy stilius. LaikrodZiy atsiradimas turéjo lemiamos reikSmés sprendZiant tuo metu itin
svarbig laivo padéties jliroje nustatymo problemg ir 1émé pramonés revoliucijg bei visos Vakary
civilizacijos pazangg.

Siandien labai tikslis laiko matavimo prietaisai naudojami daugelyje elektroniniy sistemy,
todél tiksliu laiku paremtos technologijos tapo labai svarbia sudétine kasdieninio gyvenimo dalimi.
Nors ateityje Zmoniy sugebe¢jimai iSmatuoti laika, be abejonés, dar tobulés, taciau niekas nesugebés
pakeisti vieno paprasto dalyko: laikas yra vienintelis dalykas, kurio visada tritko ir triks. (Prieiga
per internetg: http://rtn.elektronika.lt/rtn/0204/laiko.html [ZiGréta 2008-03-25]).
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Apskritai laiko planavimas naudingas trimis aspektais: leidzia numatyti labiausiai uzimtg laika,
Nepamirsti svarbiy susitikimy ar jvykiy ir skatina Zmones biti punktualesnius. Siandien zmogus dirba
vidutiniskai 110 — 130 procenty pajégumu. Darby sarasas kasdien ilgéja. Tyrimy duomenimis, tai,
kas dar neperskaityta, nepatikrinta, nepatobulinta, j kg nejsigilinta, kas nepabaigta, apima du Simtus
valandy. Tai reiSkia, kad darbai niekada nesibaigs, nes atsiras vis naujy (Kavaliauskaité, 2006).
Todél vadovai privalo iSsamiai suplanuoti savo veiksmy laika. Planavimas — tai sékmés pagrindas.
Nepriekaistingas planas padeda siekti tiksly ir uzdaviniy, leidzia kontroliuoti savo laika. (Hojlo,
2006).

Planavimas — tai pasiruo$imas jgyvendinti tikslus. Reikia negailéti laiko dienos plano
sudarymui, nes 15 minuciy, sugaisty baigiantis darbo dienai arba iki jos pradzios, padés sutaupyti
daugiau darbo laiko apskritai (Albrechtas, 2005). Kuo detaliau planuojamas laikas, tuo geriau planai
vykdomi.

Didziausias planavimo privalumas yra laiko taupymas. Tai jrodo ir daugelio jstaigy veiklos
praktika: pakankamai paskyrus laiko planavimui maziau jo reikia plany jgyvendinimui (zZiGr. 2 pav.)
(Sakalas, Silingiené, 2000). Tai patvirtina Zymiausio vokie¢iy laiko valdymo specialisto,
Heidelbergo universiteto profesoriaus dr. Lotaro Zaiverto zodziai: ,,Jei dienos planavimui skirsite 8

minutes, sutaupysite maziausiai valandg* (Underis, 2006).

’ Planavimas Plano igyvendinimas

Planavimas Plano jgyvendinimas Laiko ekonomija

2 pav. Planavimo ir laiko panaudojimo efektyvumo priklausomybé (Sakalas, Silingien¢, 2000, 23 p.)

Suplanavus darbg, galima grei€iau ir kokybiskiau pasiekti tiksla, nes suplanuota veikla
leidzia susikoncentruoti ir nesiblaskyti. Sutaupoma laiko svarbiems darbams atlikti. Sumaz¢ja
jtampa. Zmogus jau¢iasi ramus, kad svarbiausi darbai tikrai bus atlikti, nes jis aiskiai mato ir
jsivaizduoja visa dienos eiga .(Sakalas, Silingiené, 2000). Geras planas, kuriame tiksliai nustatyti
tikslai ir prioritetai, yra didelis pagalbininkas efektyviai naudojant laikg. Tac¢iau planas naudingas
tik tada, kai jo yra laikomasi. (JIakeiin, 1996).

Vadovas, norédamas dirbti sékmingai ir pasiekti gery rezultaty, privalo aiskiai jvardinti
tikslus ir juos suformuluoti rastu. (Hink, 2006) UzraSytas planas — tai dokumentas apie aktyvig
arba neaktyvia veikla. (Sakalas, Silingien¢, 2000). UZra$yti planai atlaisvina atmintj kitai

informacijai, daro psichologinj poveikj — skatina imtis veiklos. Konkretus planas leidzia
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susikoncentruoti j veiklg ir padeda islaikyti pagrinding kryptj, 0 pastovi plany kontrolé neleidzia
nieko pamirsti (perkelia darbus | kita dieng).

Pradéti planuoti Savo laika rekomenduojama nuo dienos plano sudarymo. Tai ypa¢ naudinga
pradedantiems planuoti laikg apskritai, kadangi diena yra trumpa laiko atkarpa, kurig lengva
jsivaizduoti. Jei ta diena nepavyko, galima pradéti viskg i§ naujo. Kas nesugebés vadovautis dienos
planu, tas negalés jgyvendinti ir ilgalaikiy (savaités, ménesio, mety) plany. (Hink, 2006).

Reikia atminti, kad dienos planas turi apimti tik tuos darbus, kuriuos tg dieng reikia atlikti.
Pagrindiné laiko planavimo taisyklé — paskirstyti reikia tik 60 proc. viso dienos laiko, nes visada
gali nutikti nenumatyty dalyky. Todél dienos plang turi sudaryti tokie blokai:

» 60 proc. numatytiems darbams (dienos planui),

» 20 proc. nenumatytiems darbams (nenumatytiems pagrindiniams darbams),

» 20 proc. netikétumams (laiko rezervas trukdymams — laiko vagims).

Norint suplanuoti dieng reikia vesti kalendoriy ir juo vadovautis. Geriausia suplanuoti dieng
i§ anksto, pvz., i§ vakaro, pasizymint svarbiausias uzduotis. Reikia buti realistu — nekelti
nejgyvendinamy tiksly, nusistatyti laika, kurj galima dirbti be pertrauky ir, kai tik jmanoma, stengtis

uzduotis pavesti kitiems.

3.1. Laiko planavimo ir valdymo technikos

Norédami i$vengti pavirSutiniSkumo darbe, pirmiausia turime nustatyti veiklos prioritetus,
tai yra tuos darbus, nuo kuriy priklauso geri rezultatai, ilgalaiké verslo sékmé ar svarbiausi
profesiniai bei asmeniniai tikslai. | $j klausima jau seniai atsaké Benjaminas Franklinas: ,,Jei norite
dziaugtis vienu i§ nuostabiausiy dalyky gyvenime — prabanga turéti pakankamai laiko apgalvoti
visus reikalus, atlikti darbus taip gerai, kaip tik sugebate, ir gerai pailséti, tam yra tik vienas kelias.
Skirkite pakankamai laiko apgalvoti reikalus ir suplanuoti juos svarbos tvarka. Jiisy gyvenimas
1gaus nauja skonj, pridésite daugiau mety savo gyvenimui ir daugiau gyvenimo savo metams.”

Laiko valdymui naudojamos technikos ir priemonés. Laiko planavimo techniky ir
priemoniy yra daug: ,,Darbo dienos fotografija“ - darbo laiko naudojimo efektyvumui didinti,
»Pareto principas“, ,,ABC analizé* ir ,,Eizenhauerio metodas® - veiklos prioritety nustatymui,
,»Aplinkos trukdziy tikimybés®, ,,Asmeninio darbingumo* grafikai ir metodas ,,Alpés* - darbo laiko
paskirstymui, jvairios popierines, elektroninés laiko planavimo priemonés bei kalendoriai -
tvarkara$c¢io rengimui. Viena vertus, galima lengvai pritaikyti bet kurig i$ jy ir sékmingai naudotis.
Antra, reikia nepamirsti, kad tai tik jrankiai, o laiko valdymas — pirmiausia yra saves valdymas.

Zmogiskoji prigimtis, pasak garsaus eksperto Aleko Makenzio, su ypatingu isradingumu priesinasi
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visiems racionaliems laiko valdymo principams, todél, kad biity galima valdyti laikg, svarbiausia —
pradéti nuo saves valdymo.

Prioritety nustatymo nuostatos. Daug darbo laiko veltui i$§vaisto tie darbuotojai, kurie
negeba nustatyti darby eigos, iSskirti prioritety. Nesugebéjimas nustatyti darby prioritetus rodo
darbuotojo kvalifikacijos stoka (Jasper, 2007). Prioritetus daznas darbuotojas nusistato
vadovaudamasis emocijomis: pirmiausia atlieka tuos darbus, kurie labiausiai patinka. Taciau
prioritetai reikalingi tam, kad baty atskirtos emocijos ir realybé. Dar blogiau, kai néra aiskiy
prioritety: jie arba daZnai kei¢iami, arba vienas kitam prieStarauja. Visi darbai biina skubds ir labai

svarbiis, taCiau visy iS karto ir greitai atlikti nejmanoma.
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4. LAIKO PLANAVIMO PRINCIPAI, REGLAMENTUOJANTYS DESNIAI IR
TAISYKLES

4.1. Efektyvumas ir efektingumas

Kalbant apie laiko vadyba reikia isskirti tris ,,eff:
Efektyvumas ( angl. efficiency) — tai galimybé padaryti kuo daugiau darby per ta patj
laikg, planingai ir sunaudojant kuo maziau iStekliy — laiko Zaliavy, medziagy ir kt. Tai sugebéjimas

., teisingai daryti dalykus “.

Efektingumas ( angl. effectiveness) — tai galimybé atlikti reikiamus darbus taip, kad
sugaiSus vos 20 proc. laiko (arba kity iStekliy), gaunama 80 proc. rezultato. Tai rezultato ir tikslo

turinio santykis. Tai sugebéjimas ,daryti teisingus dalykus“. Tai efektyvumo ir efektingumo

santykis.

Pasyvumas (angl. effortless) — sugebéjimas padaryti daug, bet lengvai, be dideliy
pastangy.

James A.F. Stoner ir kt. laiko efektinguma apibrezia kaip galimybe daryti teisingus
dalykus. Jei kalbésime apie konkrecia organizacija,  efektingumas reiSkia galimybe uZzsiimti
naudinga veikla, t.y. gaminti produkta, kuris buity konkurencingas ir garantuoty pelng. Kitu atveju
efektingumas prilyginamas naudingumui. Efektingumas, arba naudingumas, konkretaus darbuotojo
atzvilgiu reiskia galimybe dirbti darbo sutartyje sulygtus darbus ir vadovautis  pareiginiais
nuostatais. (James A.F. Stoner, ir kt., 1999, 39 p.).

Panaudoti laikg efektingai reiSkia investuoti savo laikg | svarbiausias uZduotis.
Efektingumas reikalauja prioritety nustatymo, jégy paskirstymo, démesio sutelkimo. Vertinant
efektinguma, didziausias démesys skiriamas faktui: ar tai, kas atlikta, buvo bitina atlikti. (Prieiga
per interneta: http://muextension.missouri.edu/explore/hesguide/humanrel/gh6653.htm  [Zitréta
2008-08-04]).
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Rezultatas

80

1848 - 1923

XIX amz. pabaigoje Vilfredo
Pareto suformulavo garsuyjj
principg 80/20

20

Sanaudos

3 pav. Pareto désnis (Kochas, 2003, 145 p.)

Anot R. Kocho, beveik visiems, kurie tapo turtingi, i galimybé buvo kaip premija uz tai,
kad jie dirbo mégstamus darbus. Remiantis Pareto principu, 20 proc. Zmoniy ne tik mégaujasi 80
proc. turtu, taciau ir darbo déka sukaupia 80 proc. pasitenkinimo. (Kochas, 2003, 145 p.). Taciau
kasdien dirbant savo darba, sunku islikti energingam, ypaé jei tas darbas yra pastovus ir
monotoniSkas. Kiekvienas zmogaus darbingiausias blina skirtingu mety laiko, savaités dienos ar
net valandos metu, ir tai jis zino. Bitent tg laikg ir reikia skirti svarbiausiy uzduoc¢iy atlikimui.
Likusios atrodys menkos, todél lengvai jgyvendinamos.

Tie, kurie pasiekia daugiausia, ir turéty mégautis tuo, kg pasieké. Tik pasitenkinant
galima sukurti kg nors vertinga. Nemégstant paties kiirimo proceso, nejmanoma sukurti nieko, kas
turi iSlickamajg verte. Jrodyta, kad 20 proc. ty, kurie daugiausia pasieké, dirba sau arba elgiasi
taip, lyg dirbty sau. (Kochas, 2003, 147 p.).

Zmogaus gyvenime prioritetu negali biiti viskas. Daug svarbiy dalyky varzosi dél
démesio, bet tikrai neuztekty vieno gyvenimo, kad viska paverstume prioritetais.

Nustatyti prioritetai - tai raktas j efektyvy laiko panaudojimg. Prioritetai reiskia, kad
laikas yra paskirstytas, tik svarbu jj paskirstyti taip, kad pirmenybé tekty i§ tiesy svarbiausiems

dalykams. Prioritety nustatymas apima du pagrindinius etapus:

e uzduociy, kurias reikia atlikti, apibrézima,
e iy uzduodiy atlikimo tvarkos (eiliSkumo) nustatyma.

Apsisprendg dél prioritety ir tikédamiesi sékmingos veiklos privalome:
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iSmokti sakyti ,,ne“ (pasakyti ,,ne” néra sunku, bet sunku nesijausti kaltam jj iStarus; to
galima pradéti mokytis sakant ,,ne* neprioritetinéms uzduotims),

deleguoti (tai reiskia perkelti darbg ir atsakomybg kam nors kitam ir tokiu biidu sutaupyti
laiko kitoms uzduotims),

biti iSrankiems, o ne skirti démesj viskam (kiekvienoje srityje surasti, kur 20 proc.
pastangy gali duoti 80 proc. atlygio, ir siekti tobulumo tik keliose srityse, uzuot patenkinamai dirbus
daugelyje),

nusistatyti ribotq skaiciy labai vertingy tiksly, uzuot besivaikius kiekvieng proga, kada
80/20 principas gali dirbti mums,

daryti tik tai, kg geriausiai mokame ir kuo mégaujamés (daugiau démesio skirti
delegavimui, kuo efektyviau iSnaudoti atsiradusj laikg ir pasiimti kiek jmanoma daugiau, kuo
dazniau naudotis darbg iSmananciy specialisty paslaugomis, uzuot dirbus tg darba patiems),

vertinti iSskirtinj produktyvumg, 0 ne vidutines pastangas, visur ir visada zinoti savo
,,bangos virstng*.

Racionaliai pusiausvyrai tarp efektyvumo ir efektingumo pasiekti, privalu jvertinti Siuos
faktorius:

praeitj ir ateitj (didZiausias démesys teikiamas tam, kas jau padaryta, ir tam, kg dar reikia
padaryti — tokie kontrastai reikalingi tam, kad suvoktume dabart;),

darby atidéliojimg (blogiausia, kg zmogus gali nuspresti — darbg atlikti véliau arba kai
turés daugiau laiko. Juk ,,véliau niekada neateis, nes visuomet, kiekviena akimirka bus ,,dabar*),

ateities perplanavimg (daznai zmonés planuoja atlikti vieng ar kita darbg, nusistato
eiliSkuma; ateities planai yra naudingiausi, jei jie yra lankstis, atviri permainoms, jei vieng plano
punktg galima pakeisti kitu, ir t.t. ). (John, 2006),

laiko linijg (Kiekvienas turéty apmastyti, kaip organizuoja savo laika; tiesiog reikéty
stebéti, kokie veiksmai yra atliekami nuolat, nekreipiant i juos didelio démesio (rutininiai darbai),

kokia eilés tvarka atliekami jgtidziy ir susikaupimo reikalaujantys darbai).
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Daliniy tiksly efektingumas

4 pav. Efektyvumo ir efektingumo tarpusavio rySys (John, 2006, 51 p.)

Galima i8skirti tris laiko orientacijas:
a) paciu laiku (In — time) — démesys kreipiamas tik j dabartj,
b) per laikg (Through time) — j viska zitirint kaip j nenutriikstamg tékme,
c) tarp laiko (Between time) — viskg matant kaip atskirus, bet panasius jvykius.
Reikia i8siaiskinti, kaip elgiamasi skirtingose situacijose, ir susikurti sava laiko orientacijos metodg,
kurio svarbiausias tikslas — tapti kiek jmanoma lankstesniam laiko atzvilgiu. Yra i$skiriamos tokios
efektyvaus darbo laiko panaudojimo strategijos:

Tapti savo laiko Seimininku. Daugelis nustebty ir biity nepatenkinti, jei kiti pasisavinty jy
pinigus, bet né vienas nepriestarauty, kai kiti naudotysi jo laiku. Tapti savo laiko Seimininku reiskia
neleisti kitiems $vaistyti to laiko, kuris priklauso tik tau. Tai néra savanaudiSka. Aisku, kitiems
skirti dalj savo laisvo laiko galima, tik nereikia pervertinti turimy resursy ir neleisti, kad kiti juos
Svaistyty.

Saugoti savo laiko blokus. Visos dienos laikg sudaro tam tikri laiko blokai: ryto, dienos,
vakaro. Jie yra atskirti natiiraliais intarpais, pertraukomis. Kuo ilgesni laiko blokai, tuo dazniau
susidaro jspudis, kad Zmogus turi daug laisvo laiko.

ISmokti gyventi ir dirbti pagal biologinj laikrodj. Kiekvieno zmogaus biologinis laikrodis
individualus, su savu energijos antplidziu ir atoslugiu. Pagal biologinj laikrodj galima planuoti
veikla. Svarbiausias uzduotis reikia atlikti tuo paros metu, kada jauciamas didziausias energijos
antpliidis, o rutininius — kai energijos Saltinis senka.

ISnaudoti technikos ir naujoves. Pramoné gamina daug daikty, kurie taupo laikg. Kad

nereikéty nuolat ieSkoti popieriaus ir rasiklio norint kg nors pasizymeéti, galima naudotis diktofonu.
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Taip pat yra kalendoriy, kuriuose diena suskirstyta j tam tikrus laiko tarpus (lengviau orientuotis).
Lipnis spalvoti lapeliai neleis pamirsti smulkmeny.

Nusistatyti savo sistemg. Daznai daugybé svarbiy uzrasy yra vienoje vietoje. Patartina
nusistatyti sistemg, pagal kurig biity jie rasSiuojami. Tai padés ne tik sutaupyti laiko, kuris
Svaistomas jy beieskant, bet ir i§vengti nervinés jtampos jy nerandant.

Didelius darbus padalinti j smulkias uzduotis. Delsimo priezastimi daZzniausiai biina
zinojimas, kad tai didelis darbas, kurio net nesinori pradéti. SuskirsCius | mazesnes uzduotis, jj
vykdyti tampa lengviau. Svarbiausias Zingsnis, susmulkinus darbg, atlikti pirmajg jo dalj. Tuomet,
atlikus kiekvieng kita uzduotj, bus jauciamas pasitenkinimas savimi, nes laikas panaudotas
efektyviai.

Salinti darby vilkinimg. Atpazinus uzduotis, kurios yra vilkinamos, antras Zingsnis biity
pripazinti, kad jprotis atidélioti darbus — tai laiko $vaistymas, ir tuoj pat prisiversti juos atlikti.

Apdovanoti save. Atlikus didzigja svarbios uzduoties dalj patariama S$vesti (bent
simboliskai). Susikurta apdovanojimy sistema motyvuoja sunkiy uzduoc¢iy atlikimg ir patvirtina,
kad laikas iSnaudojamas efektyviai. Apdovanojimu gali biiti bet kas, kas teikia pasitenkinima:
perliné vonia, susitikimas su draugais ir  kt (Prieiga per interneta:
http://muextension.missouri.edu/explore/hesguide/humanrel/gh6653.htm [Zitréta 2008-08-071]).

Ivertinant laiko planavimo priemoniy privalumus ir taikymo galimybes, galima teigti, kad
planuojant tiek darbg, tiek ir laisvalaikj — planuojamas laikas apskritai. Svarbiausias laiko
planavimo privalumas yra jo taupymas. Laiko planavimas leidzia reguliuoti uzimtuma, kontroliuoti
atlikimo terminus, skatina baiti punktualesnius. Racionalus darbo laiko planavimas yra viena i§

svarbiausiy vadovo veiklos funkcijy, uZtikrinanciy efektyvy laiko valdyma.

4.2. Prioritety nustatymas laiko vadyboje

Viena didziausiy problemy yra ta, kad vadovai nori vienu metu atlikti daug darby,
manydami, kad gali nespéti visko padaryti. Ta¢iau po tokios jtemptos darbo dienos daznai galima
pastebéti, kad dirbta daug, bet svarbiausi darbai neuzbaigti. Todél i$ tiesy darbus deréty atlikti po
vieng. O kad baty galima vadovautis $ia taisykle praktiSkai, reikia nustatyti darby eiliSkuma, t.y.
suteikti jiems prioritetus (Sakalas, Silingien¢, 2000). Prioritetai padeda lengviau jvertinti darbus ir
skatina pirmiausia atlikti svarbiausius, negaistant laiko ne tokiems svarbiems.

V.Cer¢ilio 7odZiais tariant, jei norime, kad kas nors tikrai biity atlikta, turime tai skirti
uzsiémusiam Zmogui, nes daug dirbantys Zmonés visada sugeba jsprausti j savo darbotvarke tai, ko
yra prasomi. Taip atsitinka todel, kad jie moka viska atlikti nedelsdami, laikosi terminy ir gerai
supranta, ka turi daryti. Todel vadovo, ypac jeigu jis uzima svarby posta, darbas turi prasidéti aiskiy
tiksly ir prioritety nustatymu (Dinsmanas, 2007).
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Norint nustatyti prioritetus profesinéje veikloje, btina jvardinti Siuos placiai paplitusius
laiko planavimo biuidus:

» Eisenhowerio principa,

» Pareto principa,

» ABC analizg.

Vadovas turi nuolat skirti laiko prioritetams jvertinti ir sudélioti, nes tai uztikrina sékminga
veiklos organizavimg. Taip jis pamazu iSmoksta paskirstyti energija ir laiko sanaudas, tampa
strategu, numatanciu ateitj, bei taktiku, sprendzianciu, kg reikia daryti Siandien. Geras strategas
moka atskirti, kg jis turi padaryti, kg gali padaryti kiti, o ko visai nebatina atlikti. (Kavaliauskaité,
2006).

4.3. Numatomo disbalanso désnis (Pareto désnis)

Laiko vadybos esmé - ne uzimtumas apskritai, o veiklos rezultatai.. Daugelis Zmoniy,
nors ir budami labai uzsiéme, pasiekia labai mazai. Taip yra dél to, kad jie sutelkia démesj ne |
tuos dalykus, j kuriuos deréty. Tai jrodo ir Pareto désnis: egzistuoja natiraliai susiformaves
disbalansas tarp priezasCiy ir rezultaty, sgnaudy ir produkcijos, pastangy ir atlygio. Priezastys,
pastangos ir sgnaudos skirstomos | dauguma, kurios poveikis neZymus, ir mazuma, kurios poveikis
didelis ir dominuojantis (Kochas, 2003, 90 p.).

Daugiau nei prie§ 100 mety italo ekonomisto V.Pareto iskelta idéja, kad 80 proc. rezultaty
nulemia 20 proc. veiklos, reiskia, jog nepakankami darbo rezultatai gaunami ne tiek dél laiko
stokos, kiek del to, kad per daug pastangy ir laiko skiriame nesvarbioms, neesminéms uzduotims
(Kavaliauskaité, 2005). Pareto principas teigia, kad 80 proc. sugaisto laiko jvairioms antraeiléms
problemoms spresti duoda tik 20 proc. galutinio rezultato ir 20 proc. sugaiSto laiko gyvybiSkai
svarbioms problemoms spresti duoda 80 proc. naudos. Taigi reikia nusistatyti tam tikrg kiekj paciy
svarbiausiy uzduociy, paciy svarbiausiy susitikimy, paciy svarbiausiy klienty ir skirti visg démes;j ir
laika butent jiems.

Pareto principas orientuotas j prioritetus. Jo pritaikymo esmé — iSnaudoti laikg taip
tikslingai, kad biity gaunama kuo daugiau naudos. Sis principas taip pat gali bati vadinamas ir
priezasties — poveikio iSraiSka: svarbiis darbai paprastai sudaro tik nedidel¢ visy darby dalj. Pareto
désnis pasitvirtino jvairiose gyvenimo srityse, nes yra lengvai pritaikomas praktikoje. Kiekvieno
zmogaus darbas galéty biiti paaiskinamas $iuo teiginiu: 20 proc. j darbg jdétos energijos lemia 80

proc. viso darbo rezultato (Hink, 2006). 80/20 principa galima pavaizduoti ir grafiskai. (zidr. 2 pav.)
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Laiko sunaudojimas 20 proc 80 proc.
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’
’

Sekme 80 proc. 20 proc.

5 pav. Pareto principas (Hink, 2006, 65 p.)

Pareto principo taikymas reiSkia, kad reikia vertinti i$skirtinj produktyvuma, o ne vidutines
pastangas, ieSkoti trumpesnio kelio, uzuot bégus visg distancijg, mokytis kontroliuoti savo
gyvenima, jdedant kuo maziau pastangy, biiti iSrankiems, o ne viskam skirti démesio, daryti tik tai,
ka gyvenime geriausiai mokame, Kiekvienoje srityje surasti, kaip 20 proc. pastangy gali duoti 80
proc. rezultato (Kochas, 2003, 92 p.).

80/20 principas, taikomas naudojant laika, iSkelia tokias hipotezes:

» Daugelis bet kurio individo svarbiausiy pasiekimy (asmeniniy, profesiniy,
intelektualiniy ar fiziniy) pasiekiama per trumpa laika. Tarp to, kas sukuriama, ir laiko,
reikalingo sukurti, yra didziulis disbalansas. Kitaip tariant, 80 proc. laiméjimy
pasiekiama per 20 proc. turimo laiko, ir atvirksciai, i§ 80 proc. praleisto laiko gaunama
tik 20 proc. galutinés vertés.

» Didzioji Zmogiskos laimés dalis patiriama per ribotg laiko tarpg. Jei laime buty galima
tiksliai uzfiksuoti, ji biity uzfiksuota per trumpg laiko atkarpa, ir tai tikty visiems laiko
periodams: dienai, savaitei, ménesiui, metams ir net visam gyvenimui. 80 proc. laimés
patiriama per 20 proc. gyvenimo, o 80 proc. gyvenimo iSnaudojama pasiekti 20 proc.
laimés (Kochas, 2003, 93 p.).

Pareto principas teigia, kad mums laiko netriiksta — jo yra pakankamai. Bet tinkamai
isnaudojame tik 20 proc. laiko. Net ir talentingiausi asmenys sunaudoja tik tiek jo. Zmogus galéty
dirbti tik dvi dienas per savaite ir pasiekty 60 proc. daugiau nei dabar. Vykdant projekta, paprastai
paskutinieji 20 proc. laiko yra produktyviausi dél to, kad darbas turi biiti padarytas iki nustatytos
datos. Daugelio projekty produktyvumas galéty bati didesnis, sumazinus jo baigimui skirtg laika
(Kochas, 2003, 144 p.). Kai turime daug laiko, jis i$§vaistomas. Pareto principas jrodo, kad su laiku
reikia elgtis kaip su draugu, nes pra¢jes laikas — tai ne prarastas laikas — jis visada sugrjzta. Stai
todél savaité turi septynias dienas, metai dvylika ménesiy, keiiasi sezonai. O neracionalus laiko

naudojimo biidas yra miisy priesas.
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4.4. Skubiy ir svarbiy darby derinimo matrica (Einsenhower‘io principas)

Geras laiko valdymas — tai galimybé biti efektyviam bei nasiam. Efektyvus laiko valdymas
padeda atlikti svarbius ir skubius darbus, kurie sumazina stresa, salygota trumpy terminy. Todél
vadovams reikia atrasti skirtumus tarp skubiy ir svarbiy darby. J. John teigia, kad skubts darbai
dazniausiai yra tie, kuriuos atliekant reikia susikoncentruoti. Jie yra ,.cypiantys ratai, kuriems
reikalingas tepalas® (John, 2006).

Svarbiis ir skubiis darbai. Yra du skirtingi svarbiy ir skubiy darby tipai: vieni, kuriy
negalima numatyti, ir Kiti, kurie yra palikti paskutinei minutei. Pastaryjy galima iSvengti planuojant
darbus ir vengiant jy atidéliojimo. Yra darby, kuriy negalima numatyti i§ anksto, todél reikia
palikti Siek tiek laisvo laiko planuojant darbo laika.

Skubiis ir nesvarbiis darbai. Skubis, bet nesvarbiis darbai gali biiti pastovus trukdymo
Saltinis — tai jvairiy zmoniy (bendradarbiy ar paSaliniy asmeny, tame tarpe ir interesanty
nereglamentuotas priémimas. (Subbarao, 1998). Kartais zmonéms reikia mokéti pasakyti ,,ne” arba
padrasinti juos i$spresti problema pacius. Svarbu nuspresti, ar Sias uzduotis atidéti, ar jas deleguoti.
(John, 2006).

Neskubiis, bet svarbiis darbai. Tai darbai, kuriuos galima planuoti j priekj. Reikia
jsitikinti, ar yra pakankamai laiko, kad véliau jie netapty skubiis. Vertéty savo darbotvarkéje palikti
pakankamai laiko nenumatytoms problemoms spresti. Tai padeda laikytis darby eilisSkumo ir
iSvengti nereikalingo streso.

Neskubiis ir nesvarbiis darbai. Sie darbai tik atitraukia démesj, isblasko, todél jy reikia
vengti. Vadovai turéty biti lankstiis, nes aplinkybéms pasikeitus tai, kas buvo ketinta atlikti, gali
netekti prasmés. ISnykus numatyto darbo bitinumui (pavyzdziui, atidéjus susirinkimg), laikg leisti
tusCiai netikslinga, todél pravartu jj panaudoti kitai sgraso uzduociai atlikti. (John, 2006).
Suteike svarbiems darbams prioritetus, vadovai uztikrins, kad darbai bus atlikti i§ eilés, uzsibrézti
tikslai bus pasiekti, deleguotini darbai perduoti ir paskirstyti, o svarbiausi darbai bus tikrai atlikti.
(Sakalas, Silingiené, 2000).
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SVARBU

NESVARBU

fotografija“ (darbo laiko naudojimo efektyvumui didinti), ,aplinkos trukdziy tikimybés®,
»asmeninio darbingumo* grafikai ir metodas ,Alpés‘
popierinés ar elektroninés laiko planavimo priemonés, kalendoriai ( tvarkarascio rengimui) ir Kitos.
Todel vadovai gali pasirinkti tinkamas priemones ir sékmingai jas taikyti. Minétos priemonés téra

tik jrankiai, o laiko valdymas pirmiausia yra saves valdymas, t.y. sugebéjimas laikytis sudaryto

SKUBU

NESKUBU

Darba privalu atlikti nedelsiant. Nauda — didelé.
= Skubios uzduotys.
=  Problemos.
»  Kiriziy jveikimas.
*  Bitini susitikimai.

*  Artéjantys darby atlikimo terminai.

Gali buti atlikta véliau, nebiitinai dabar. Nauda -
didelé.

= Kelio uzkirtimas galimoms
problemoms.
=  Galimybés, kuriomis galima

pasinaudoti.
=  Paruosiamieji darbai.
=  Suplanuoti darbai.

= Socialiné sritis. Santykiai.

Turi buti  atlikta, bet neduos pareigybei
tiesioginés naudos. Uzduotj deleguoti.

»  Trukdziai, klititys, dél kuriy stringa
veikla.

= Skambuciai. Pastas. Ataskaitos.

= Nebitini, mazai naudos teikiantys
susitikimai.

Nesusij¢ su pagrindiniais arba ilgalaikiais
pareigybés tikslais. Nauda — maza.

= Smulkmenos

= Dauguma maloniy, bet nenaudingy
uzsiémimy

6 pav. Einsenhower*io laiko planavimo matrica (Kavaliauskaité, 2006, 6 p.)

Mokslingje literatiiroje yra iSskiriamos ir kitos planavimo priemonés: ,,darbo dienos

plano ir jgyvendinti uzsibréZtus tikslus bei iSvengti darbo laiko nuostoliy.

4.5. Prioritety formavimas ABC principu

ilgalaikiai rezultatai.

dienom (taciau per ilgai delsiant jos gali tapti A lygio uzduotimis, ir jas spresti reikés

skubiai).
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ABC analizé — grieztesnis metodas, padedantis suskirstyti uzduotis:

» A — svarbiausios uzduotys, kurias atlikti reikia pirmiausia, nes gaunami maksimalis

» B — svarbios uzduotys, kurias reikia atlikti greitai, bet galima atidéti vienai ar dviem

(darbo laiko paskirstymui), jvairios



» C lygio uzduotys yra mazavertés, ir jas galima atlikti kada nors ateityje arba apskritai jy
atsisakyti. Jeigu pirmiausia atlickamos C uzduotys, grei¢iausiai dél kazkokiy priezasciy

yra vengiama atlikti A ir B lygio uzduotis (Kavaliauskaité, 2006).

Laiko tyrimais jrodyta, kad labai svarbiy A, svarbiy B ir nelabai svarbiy C uzduociy
atlikimo laiko nebiitina paskirstyti proporcingai. Paprastai daugiausia laiko skiriama nesvarbiems
kasdieniniams C darbams, nes labai svarbiis A darbai atsiranda ne kasdien. 7 paveiksle parodytas

darby svarbumo ir laiko sanaudy tarpusavio rys$ys (Sakalas, Silingiené, 2000).

Rezultatas, atlygis, hauda
65 proc. 20 proc. 15 proc.
A darbai B darbai C darbai
(labai svarbiis) (svarbiis) (smulkds, kasdieniai)
15 proc. 20 proc 65 proc
Laiko pastangos, sagnaudos

7 pav. ABC analizé (Sakalas, Silingien¢, 2000, 152 p.)

ABC analizé veikia taip:
» Darbus reikia suskirstyti pagal jy svarbuma j A, B ir C uzduotis.
» Pirmiausia visa démesj butina skirti A tipo uzduotims — padeda jgyvendinti pagrindinj
tiksla.
» Paskui turi buti atlickamos B uzduotys. Jas galima pradéti tik tada, kai yra jgyvendintos
visos A uzduotys.
» Visas C uzduotis paprastai reikéty pavesti kitiems asmenims.
» Nuo sékmingo B ir C uzduociy atlikimo rezultatas priklauso neproporcingai mazai
(Hink, 2006).
Si klasifikacija padeda geriau paskirstyti laika ir numatyti jy atlikimo eilikumg. Tadiau
toks darbo klasifikavimas nereiSkia, kad vadovas turi atlikti tik A darbus, o C - atmesti, bet
dauguma C darby gali atlikti kiti asmenys. Praktiskai ABC analizé reiSkia, kad per dieng reikia

planuoti viena-du A darbus, du-tris B darbus, o likgs laikas skiriamas C darbams.
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5. LAIKO PLANAVIMO IR PANAUDOJIMO EFEKTYVUMO TARPUSAVIO
RYSYS

. Planavimas — tai procesas, kuriuo i$siaiSkinami tikslai ir apsvarstoma, kas, kada, kodél,
kaip, leis pasiekti numatyty tiksly lengviausiu ir greiCiausiu biidu (Prieiga per interneta:
www.ee.ed.ac.uk/~gerard/management/art2.ntml  [ziaréta 2008-10-25]). Planuojat derinamas
efektyvus laiko panaudojimas ir sekmé.
kad dél to prarandama daug daugiau laiko, nes pereinant nuo vieno darbo prie kito vyksta démesio
perkélimas: pvz., kai vieng akimirkg dar spausdinamas tekstas, o kitg jau tariamasi su klientu dél
susitikimo. Bitinybé i§ naujo susikaupti sumazina darbuotojo produktyvumag 20 — 40 proc. Kai

v —

2003, 25 p.).

Rezultaty jvertinimas < Strategijos parinkimas
LAIKO
PLANAVIMAS

Tikslo nustatymas SSGG analizé

v

v —

Kuo maziau turima laiko konkre¢iam darbui atlikti, tuo svarbiau pradéti jj nuo plano ir
skirti kuo daugiau laiko planavimui. (Kochas, 2003, 145 p.). Planuojant laikg labai svarbu pazinti
savo galimybes — stiprigsias ir silpngsias puses. SSGG analizé leidZia jvertinti savo stiprigsias bei
silpngsias puses, galimybes bei grésmes. Santrumpa SSGG (angl. — SWOT) isSifruojama taip:
stiprybés, arba pranasumai (Strengths), silpnybés, arba trikumai (Weaknesses), galimybés
(Opportunities) ir grésmés (Threats). Siekiant strategisko ir efektyvaus laiko planavimo, svarbu
iSaiskinti analizuojamy SSGG veiksniy tarpusavio rysius: kaip bus panaudojamos stipriosios pusés
galimybéms jgyvendinti ir grésméms sumazinti, Kaip bus neutralizuojamos silpnosios pusés
pasinaudojant galimybémis ir kokias silpngsias puses reikia paSalinti, kad sumazéty grésmés.

Laiko valdymui taitkoma SSGG analizé — tai vidaus ( organizacijos ar asmens) padéties ir

supancios aplinkos jvertinimas laiko aspektu: kokia organizacijos ar asmens veikla, kokios salygos
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veiklai ir kuria kryptimi ketinama eiti siekiant veiklos rezultaty. IStekliai, gebéjimai bei
meistriSkumas lemia organizacijos ar asmens tiek stiprigsias, tiek silpngsias puses, aplinka —
palankias galimybes, o grésmiy privalu vengti.

Jei jmonéje laikas naudojamas neefektyviai, galima daryti iS§vada, kad jmoné (visi jos
padaliniai ir darbuotojai) neturi tiksly. Darbuotojai, priimdami sprendimus, kaip pagrindinj kriterijy
turi turéti jmonés tikslus. Praradus tiksla, susitelkiama j pacig veikla. Reikia atsisakyti veiklos, kuri
mazai arba visiSkai neprisideda prie pasirinkto tikslo siekimo. Kiekvienas darbuotojas turi turéti
asmeninius profesinius tikslus. (Vadovo pasaulis 2004m. Nr. 12).

1983 metais Damono Burtono atlikti tyrimai parod¢, kad Zmonés, kurie nusistato tikslus,
patiria maziau stresy ir nerimo, geriau koncentruoja démesj, yra labiau pasitikintys savimi, dél to
nasiau dirba. Tokie Zzmonés jauciasi laimingesni ir labiau patenkinti savo darbu bei gyvenimu.
(Prieiga per interneta: www.ee.ed.ac.uk/~gerard/management/art2.html [Zitréta 2008-10-25]).

Efektyvis tikslai nustatomi pagal tam tikrus Kkriterijus:
» Pozityvy magstyma (tikslai turi bati pozityvis).
» Konkretumg (kiekvienam tikslui pazyméti datg ar terming).
» Prioritety nustatyma (turint keletg tiksly, svarbu iSrinkti prioritetus). (Prieiga per internetg:
www.ee.ed.ac.uk/~gerard/ management/art2.html [ZziGréta 2008-10-25]).
Geriau noréti realiy, pasiekiamy dalyky ir pamazu siekti vis naujy tiksly.

Tiksly nustatymas gali biiti sudétingas  dél keliy priezas¢iy: pirma, dél to, kad tikslai
daznai neatitinka realybés (zmogus patiria nuoskauda dél jy nejgyvendinimo), antra, dél to, kad
tikslai pernelyg auksti, trecia, dél to, kad tikslai pernelyg Zemi (tai tik laiko $vaistymas ir jokio
pasitenkinimo juos pasiekus), ketvirta, dél to, kad tikslai nekonkretiis, nenaudingi, penkta, dél to,
kad tikslai netikslas, abstraktis (neaiSku, ko i8 tikryjy siekiama) ir Sesta, dél to, kad uzsibréziama
per daug tiksly, (atima ramybe, priver¢ia pamirSti poilsj). (Priciga per internetg
www.ee.ed.ac.uk/~gerard/management/art2.html  [ziGréta  2008-10-25]). Gyvenimo  tiksly
nustatymas duoda supratimg apie visus tiksly nustatymo aspektus (Prieiga per interneta:
www.ee.ed.ac.uk/~gerard/management/art2.ntml [zitréta 2008-10-25]). O turint nustatytus
gyvenimo tikslus, daug lengviau juos smulkinti j mety, ménesio ar dienos tikslus.

Apzvelge jvairiy autoriy moksliniy tyrimy nuostatas apie laiko valdyma, darome iSvada,

jog butina atkreipti démes;j j tokius efektyvaus laiko valdymo aspektus:

» Numatyti laiko netikétiems atvejams. Nenumatyti atvejai neturi sugriauti viso plano.

» Palaikyti rySius su bendradarbiais. Kolektyvo mikroklimatas — labai svarbus socialinis
veiksnys laiko valdymo procese. Samoningai | savo darbo procesa ijtraukiant kitus
bendradarbius, per tg patj laikg ne tik atliekama daugiau darby, bet ir palaikoma $ilta darbiné
aplinka.
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» Rimtai reaguoti j kritiskas kolegy pastabas ir pasiilymus. Kolegas paprastai erzina
improvizacija ir spontaniski sprendimai, o planavimas yra svarbus, nes palengvina darba
kolektyve. (Abromavicius, 1998, 15 p.).

> Suskirstyti darbus j svarbius ir maZiau svarbius. Naudojant ABC analiz¢ galima
susisteminti visus dienos darbus. Svarbu laikytis savo paties sudarytos dienotvarkés.

> Nereikia delsti ar atidélioti. Reikia stengtis laiku atlikti ir nemalonius darbus, gerai
apmastyti ir racionaliai paskirstyti visos darbo dienos laikg. Teisingai planuojant ir
organizuojant darbo diena, dirbti bus maloniau.

> Reikia ugdyti pasitikéjimg savimi, mokytis planuoti ir organizuoti, patiems drasiai spresti
problemas, isreiksti savo nuomong. Darbe labai svarbu turéti tvirta nuomong ir generuoti
savas idéjas. Tai padeda bendradarbiauti su kolegomis.

> Laikytis tvarkos darbo vietoje. Kad netekty nuolat raustis po dokumentus, reikia kasdien tuo
paciu laiku (pvz., prie§ darbo dienos pabaigg) susitvarkyti darbo viets, stengtis veikti pagal
tam tikrg sistema, reaguoti | bendradarbiy pastabas, paklausti patarimo, nes i$ Salies geriau
matyti, kas labiausiai nesiseka.

> Dirbti organizuotai — dirbti efektyviai. Ne tik spaudziant laikui galima efektyviai dirbti.
Svarbu darbe paieSkoti kolegy, kurie dirba organizuotai, ir stengtis pasekti pavyzdziu.
Taciau nereikia pasikliauti vien bendradarbiais. Reikia ir pac¢iam stengtis laikytis tvarkos —
sudaryti darby, kuriuos reikia atlikti pirmiausia, sarasa.

Apibendrinant galima teigti, kad placiau i$vardinti laiko valdymo aspektai yra sékmingo
darbo garantas, jgyvendinant tiek asmeninius, tiek organizacijos tikslus. Nurodytais budais
sickdami tikslo, zmonés maziau patiria streso, nerimo, geriau koncentruoja démesj ir yra labiau
pasitikintys savimi. Jie patenkinti savo darbu, gyvenimu, todél jauciasi lamingi. Kadangi
kiekvienam buidingas savitas poziiiris j darba, j laika, j planavimg, idealu biity derinti planinguma

ir improvizacija.
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6. LAIKO NUOSTOLIAI IR JUOS JITAKOJANTYS VEIKSNIAI

Ar laikas bus naudojamas efektyviai, priklauso nuo vadovo elgesio. Jeigu vadovas nustatys
grieztas darbo laiko valandas, susirinkimy tvarka, darbotvarke ir reikliai kontroliuos, darbo laikas
bus panaudojamas tinkamai. Taciau jei vadovui nesvarbu, kada darbuotojai susirenka j darba, ar
susirinkimo metu sprendziami svarbis klausimai, ar tiesiog maloniai plepama, tai jstaiga turés
pakankamai dideliy darbo laiko nuostoliy. Vadovas pats turi rodyti iniciatyva ir pavyzdj, kaip gerai
panaudoti darbo laikg, ir siekti, kad darbuotojai blity suinteresuoti efektyviai jj iSnaudoti. Geriausi,
darbsc¢iausi darbuotojai netrunka jsitikinti, kad dirba daugiausiai, o atlyginimg gauna kaip visi.
Labai didelé tikimybé, kad jie pradés vogti darbo laikg — nebedirbs taip kokybiSkai kaip dirbe.

(Keenan, 1997). Laikas gali buiti vagiamas ir dél netobulos darbo apmokéjimo sistemos.

Faktoriai jtakojantys darby
apimties didéjimg ar mazéjima

\ /
o
. / Efektingy darby apimtis ‘ N
N ] (sal. skaiéius) ) e
— LAIKAS, (val.)

 Efektyvumas (nasumas)
A (Darby skai€ius per valanda)

Faktoriai jtakojantys darbo
efektyvumo teigiamus
ir neigiamus poky€ius

9 pav. Darbo laiko trukmg jtakojantys faktoriai (Keenan, 1997, 51 p.)

. Ne visada darbo laikas naudojamas tikslingai, todél reikia identifikuoti pagrindinius
darbo laiko nuostolius ir pasalinti juos. (zitr. 9 pav.) Mokslininkai, siekdami pla¢iau iSanalizuoti
darbo laiko nuostolius, jzvelgia daug skirtingy juos sukelianciy priezas¢iy. Mokslingje literatairoje
pateikiami darbo laiko trukme jtakojantys faktoriai — laiko vagys.

Neaiskiis tikslai. Daugelis Zmoniy savo tikslus nusako gana miglotai, neapibréztai.
Neturédami aiskiy tiksly, jie griebiasi tai vieno, tai kito darbo, daro tai, ko nori kiti, ir taip tuséiai

iS§vaisto savo jégas. Tokie zmonés nemoka pakovoti uz save ir pasakyti ,,ne“. Neaiskts tiek
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asmeniniai, tick jmonés tikslai reiSkia neefektyvy ir nuostolingg darba. Realybés pojuacio stoka,
neaiskis tikslai ir su jais susij¢ planai — svarbiausias laiko vagysc¢iy pozymis. (Hink, 2006).

Konfliktai ir krizinés situacijos. Viskas, kas kelia viding jtampa, atima daugybe¢ laiko,
energijos, sugadina nuotaikg. Todél reikia ne tik kiek jmanoma sumazinti konflikty skaiéiy, bet ir
apskritai vengti, kad laiko ir energijos buty $vaistoma kuo maziau. Antra vertus, kickvieng darba
reikia atlikti taip, kad jis nekelty jtampos, kad nuolat nepersekioty mintis, jog laukia daugybé
darby.

Netinkamas naudojimasis telefonu ir kitomis rysio priemonémis. Apie dvi su puse valandos
per dieng yra praleidziama kalbant telefonu (apie 12 — 14 skambuciy per dieng). 20 proc. to laiko
yra tiesiog i$§vaistoma, nes skambuciai néra suplanuoti. Jeigu prie§ rinkdamas numerj darbuotojas
néra pasizyméjes, kokius Kklausimus privalo aptarti, pokalbis bus neefektyvus. Todél pries
planuojant skambutj, reikéty skirti laiko pokalbiui suplanuoti. Neplanuoti skambuciai trunka
penkiomis minutémis ilgiau nei planuoti. Privalu iSmokti konstruktyviai kalbéti telefonu. Taip pat
reikia atminti, kad ne kiekvieng kartg biitina atsiliepti. Taip pat didelés jtakos laiko nuostoliams turi
ir elektroninis pastas bei internetas, kuriy naudojimas asmeniniams reikalams trukdo efektyviam
darbui. (Hink, 2006).

Neisskyrimas prioritetiniy darby. Daug darbo laiko veltui i$$vaisto tie darbuotojai, kurie
nesugeba nustatyti darby sekos, iSskirti prioritetus. Prioritetus daznas darbuotojas nusistato
vadovaudamasis emocijomis — paprastai atliekami tie darbai, kurie labiausiai patinka. Taciau
prioritetai ir yra nustatomi tam, kad emocijos ir realybé biity atskirtos. Prioritety nustatymas
naudingas, jei jis padarytas rastu.

Nepagristy darby gausa. Daug darby apsiéme darbuotojai taip pat pradeda vogti darbo laika,
nes tiesiog nebesuspéja, pridaro klaidy, pervargsta. Ne laiku atlikti darbai gaiSina bendradarbius,
Klaidos niekais pavercia pasiektus rezultatus, nes tenka daryti i§ naujo, o pastovus pervargimas
nualina. Darbuotojas, nesugebantis jvertinti jégy, turimy darby ir vis prisiimantis papildomy
Isipareigojimy, elgiasi neatsakingai.

Nenumatyti susitikimai ir kolegy trukdymai. Visiems iki gyvo kaulo jgrisgs bendradarbis —
toks darbuotojo tipas pasitaiko beveik kiekvienoje jstaigoje. Tai aktyvis darbuotojai Norédami
pabendrauti jie ne tik veltui eikvoja savo darbo laika, bet dar ir trukdo kitiems. Tokiems geriausia
biity apie tai tiesiog pasakyti rekomenduojant kitg, abiems tinkamg laikg. Tas pats pasakytina ir
apie lankytojus, kurie dazniausiai uzsuka netinkamu laiku.

Neefektyvus delegavimas. Kiekvienas vadovas apie 45 proc. laiko atlieka tokias uzduotis,
kurias galima deleguoti kitiems. Svarbiausia yra pasirinkti kompetentingg darbuotoja, kuriam

galima deleguoti.
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Netvarkinga darbo vieta. Potencialy darbo laiko vagj galima pazinti ir i§ netvarkingos darbo
vietos: apkrautas popieriais stalas, iSmétyta po visas lentynas svarbi informacija, padéta nezinia kur
darbo uzrasy knyguté, dazniausiai nerasantis rasiklis, nesudarytas svarbiy asmeny ir jy telefony
sarasas. Toks darbuotojas vagia ir savo, ir kolegy, ir uzsakovy darbo laika.

Nemokéjimas pasakyti ,,ne”. Nemokéjimas atsisakyti, trukdo imtis naujo darbo. (Prieiga
per interneta: www.applesforhealth.com/timewastel.html [Zitréta 2008-08-07]).

. Degantys* darbai. Siandien labai populiariis ir aktualiis yra ,.degantys darbai. Tokiy
,.gaisry“ zidiniai dazniausiai atsiranda jvairaus lygio vadovy kabinetuose. Reikia pasakyti, kad nors
skubiis darbai reikalauja daug pastangy, taCiau retai jie buna svarbuis. Nuolatiné skuba darbe
reiSkia netvarkg, 0 ne darby svarbg, todél pirmiausia verta iSsiaiskinti, kod¢l jj reikia atlikti greitai
ir kokie bus rezultatai.

Neaiskus darbo apibrézimas. Svarbu nepraleisti btisimo darbo analizés, nes nebus pasiekta
gery rezultaty. Nors tam reikia papildomo laiko, taciau jo bus sugaiSta gerokai maziau nei klaidoms
taisyti. Juk posakis ,,Devynis kartus pamatuok, deSimta — pjauk* néra lauztas i§ pirSto. Dél
neaiskaus uzduociy apibrézimo neretai gaunami visiskai priesingi rezultatai, nei tikétasi, o kartais
jie niekais pavercia norg efektyviai iSnaudoti darbo laika.

Darby nuoseklumo ignoravimas. Tiksly neturintis darbuotojas griebiasi tai vieno, tai kito
darbo ir visg energija i$$vaisto veltui. Jis didziuojasi tuo, kad sugeba vienu metu dirbti kelis darbus
ir spontaniskai j viskg reaguoti. Toks darbuotojas visur noriai dalyvauja, sprendzia kity darbuotojy
problemas, aktyviai kiSasi j kity darbus. Savaime suprantama, kad savo uzduotims atlikti jam
nelieka laiko.

Perfekcionizmas. Siekti idealo yra gerai, taciau kartais dél to nepateisinamai gaiStamas
laikas. Norédamas idealiai, pedantiskai atlikti darbg darbuotojas ima vertinti darbo procesa labiau
nei veiklos tiksla. PavyzdZiui, stengdamasis graziai ir taisyklingai paraSyti skuby laiSka
kompiuteriu, ji dailindamas, redaguodamas, pavéluoja issiysti, ir sutartis licka nepasirasyta. Geriau
bty buve laiSkg greitai paraSyti ir iSsiysti, nes tikslas yra pateikti atsakymg, o ne graziai parasyti
tekstg. Taigi ne tikslas, o pats darbas iSkeliamas j pirmg vieta.

Blogai veikiantys informavimo kanalai. Dar vienas darbo laiko vagis — netinkamai
veikiantys informavimo kanalai. Daug prarandama, kai vienas vadovas prisimena nepasakes ko nors
svarbaus kitiems, kai $ie jau buna jpuséj¢ darbg, o kitas pamirSta atitinkamiems padaliniams
perduoti naujausig informacijg, ir darbuotojai veltui gaiSta laika remdamiesi pasenusiais
duomenimis. Apie jokj efektyvy darbo laika negali biiti kalbama, nes dél tokiy trukdziy darbuotojai
galiausiai pradeda nebefiksuoti teikiamos informacijos — juk taip daznai ji buvo gauta ne laiku, ne

vietoje ir dar neteisinga.
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Per didelis pastovumas, nemokéjimas isskirti svarbiausiy dalyky. Zmonéms jprasta daryti
tai, kas jiems patinka. Dazniausiai tai yra tie darbai, kurie atlickami greitai ir lengvai, kuriems
pakanka ziniy, kurie yra suplanuoti, negalvojant, kurie i§ tiesy yra svarbesni. Kartais verta Keisti
nusistovejusig darby eigg.

Informacijos perteklius arba badas. Ne visa darbuotojus pasiekianti informacija yra jiems
naudinga ir reikalinga. Todél svarbu i$ viso informacijos srauto issirinkti tik ta, kurios tikrai reikia.
Taip nebus gaiStamas laikas ieskant reikiamos informacijos.

Faktoriai, trukdantys sutelkti démesj darbo vietoje. Darbo vietoje turéty buti tik darbui
batinai reikalingi daiktai. Taciau daznai be butiniausiy daikty ant darbo stalo galima rasti visko, ko
gali prireikti dirbant, svarbu, kad neuzimty daug laiko ieskant. Viena vertus, bet kokie pasaliniai
daiktai trukdo sutelkti démesj, kita vertus, jy pagalba sutaupomas laikas.

Nedisciplinuoti darbuotojai ir sveciai. Kaip teigia daugelis autoriy, Sie laiko nuostoliai ypac
dazni. Kiekvienas darbuotojas turéty buti pakankamai disciplinuotas, kad savo susitikimy laika
suderinty su klientais abiem patogiausiu laiku. Disciplinuotumo stoka taip pat yra problema.
Disciplinuotumas - tai zinojimas, kam skirti démesj ir darbe, ir gyvenime.

Netinkamai organizuoti susirinkimai. Susirinkimy organizavimas yra ir mokslas, ir menas.
Ne kiekvienas vadovas sugeba suorganizuoti susirinkimus taip, kad Sie trukty optimaly laiko tarpg.
PrieS organizuojant susirinkimg reikéty pasizymeéti, kokie klausimai yra svarbiausi, kokie reikalauja
daugiausia diskusijy, kuriems galima skirti maziau laiko. Taip suplanuoti susirinkimai neatims
daugiau laiko nei butina .(Stoskus, 2001).

Asmeniniai interesai. Ypatingai svarbu skirti riba tarp asmeniniy interesy ir verslo. Batent
tos ribos ir padeda reikiamu metu suvokti, kam teikti pirmenybe.

Savikontrolés stoka. Maza bus naudos 1§ visy pastangy (mokymy, aktyvaus darbo,
darbotvarkes laikymosi ir kt.), jeigu darbuotojas nesugebés saves kontroliuoti ir prisiversti darbus
atlikti pagal numatytas taisykles. Tam, kad palaikyty nuolatinj ritmg, kiekvienas darbuotojas turi
biti aprupintas darby bylomis ir jas kasdien pildyti. Laiko sgnaudos atsipirks su kaupu.

Darby vilkinimas, atidéliojimas. Jprotis atidéti nebaigtus darbus trumpina darbo laiko
trukme, nes, nepradéjus darbo i§ karto, jo Siek tiek prarandama jau tg pacig akimirkg. Daznai darbai
nukeliami rytojui, teisinantis tuo, kad $iandien vis tick nebus suspéta, nors iki darbo pabaigos dar
like pusé ar net visa valanda. Pradéti verta visada, nes ir per trumpiausig laikg galima §j tg nuveikti.
Dar dalis laiko prarandama jau kitg dieng, kai pasiryZtama imtis atidéto darbo: jam reikia i§ naujo
pasiruosti, nusiteikti, prisiminti ir pan. D¢l neryZtingumo, delsimo, kaip ir d¢l perdéto aktyvumo,

tusciai eikvojamas darbo laikas.
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Per mazai veiklos. Neturédamas kg veikti darbuotojas ima nesgmoningai vogti darbo laika:
tuSciai slampinéja po jstaiga, plepa apie viska, tik ne apie darba. Net ir pats darbSciausias
darbuotojas, dirbdamas ne visu pajégumu, anksciau ar véliau jpranta dykinéti.

Susirinkimai ir pasitarimai. Kartais darbuotojai, i8éje i$ susirinkimo, pasijunta veltui sugaiSe
laikg. Paprastai susirinkimy data ir trukmé numatomos iS anksto. Visi darbuotojai savo
darbotvarkése susirinkimus pazymi kaip i$skirtinj darba, pagal kurj derina visus kitus veiksmus.
Todél vadovai susirinkimus turi organizuoti labai atsakingai, nors retas kuris prisipazins, kad
gaiSina kity laikg.. Verta pagalvoti, ar tikrai buitina rengti ~ pasitarimus kartg per savaite, kuriuose
privalo dalyvauti visi, Kiekvienas susirinkimo ar pokalbio dalyvis turéty i§ anksto zinoti, dél ko yra
kvie¢iamas ir kas bus aptariama. Be to, reikia suskaiciuoti, kiek kainavo susirinkimo vedimo laikas.
Tai padaryti galima naudojantis vadybos apskaita — juk valandiniai susirinkimo dalyviy jkainiai
zinomi. Vadovas pats turéty rodyti pavyzdj, kaip taupyti laika.

Bloga struktiiriné valdymo schema. Jei struktiiriné valdymo schema yra bloga arba jos visai
néra, tuomet néra ir apibréztos atsakomybés. Né vienas darbuotojas nezino, ka konkreciai privalo
daryti, uz kokias uzduotis jis yra atsakingas ir kam pavaldus. Kiekvienas darbuotojas turéty Zinoti,
ka daryti, kad nekilty jokio chaoso.

Pseudoveikla — apsimetinéjimas, kad dirbama. Darbuotojo apsimetinéjimas dirbanéiu yra
samoningas veiksmas. Dazniausiai taip elgiasi nuolankiis, visada aktyviis darbuotojai. Jeigu
jmonéje sudarytos salygos kitokioms, anks¢iau minétoms, laiko vagystéms, tokj darbuotoja nutverti
gana sunku. Paprastai jis dirba uoliai, nors daugelis darby visai nereikalingi, neprisiima
atsakomybés, 0 priverstas imtis rimty uzduoc€iy, pasiSalina. Vienas akivaizdziy tokiy darbuotojy
pozymiy — kai jie informacijg susiraSo ] skirtingas knygutes, jdémiai skaito nesvarbig
korespondencijg, turi daug netikéty, nenumatyty susitikimy. Visa tai daro sgmoningai, taigi
samoningai apvaginéja darbdavj. (Prieiga per interneta: www.surrey.ac.uk/Skills/pack/waster.html
[Zitréta 2008-08-07]).

Apibendrinus galima teigti, kad vadovai patys turi rodyti iniciatyva ir pavyzdj, kaip gerai
panaudoti darbo laika, ir siekti, kad darbuotojai biity suinteresuoti efektyviai jj iSnaudoti. [vertinant
tai, kad laiko valdymas yra saves valdymas, vadovai turi jzvelgti tokias galimas priezastis (laiko
vagis), kurias lydi nepateisinami darbo laiko nuostoliai, ir savo veikloje jas identifikuoti bei

pasalinti.
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7. VADOVU IR PEDAGOGU VEIKLOS TYRIMAS LAIKO VADYBOS
ASPEKTU

7.1. Vadovuy ir pedagogu veiklos efektyvumo vertinimo metodologija

Tyrimas — tai sistemingas, kritiSkas, praktika paremtas iSkeltos hipotezés apie spéjamus
ry$ius tarp reiskiniy vertinimas (Valackiené A., 2004). Teorinéje darbo dalyje atlikta mokslinés
literattiros analizé, leidzia daryti iSvada, kad, efektyviai planuojant laikg jvairiuose organizaciniuose
lygmenyse, siekiant organizuotumo ir sékmingos veiklos, laiko vadyba yra glaudziai susijusi su
vadovo veikla darbo laiko valdymo procese. Sékminga jo veikla efektyvaus laiko panaudojimo
aspektu padeda ne tik pagerinti organizacijos veiklos rezultatus, apsaugoti nuo daugybés klaidy,
nereikalingo iStekliy Svaistymo, bet ir gerina darbing savijauta, stiprina  pozityvy nusiteikima
darbui bei pasitenkinimg darbo rezultatu. Pateikta mokslinés literatiiros analizé padéjo organizuoti

Sio tyrimo eigg. [prieiga per internetg: http://www.trainings.It/?pid=7&id=5 zitréta 2008-03-21]).

Apklausos metodo samprata. Apklausa yra pla¢iai paplitgs socialiniy moksly tyrimo
metodas. Viena vertus, tai gali rodyti metodo patikimuma, o antra — jo populiarumg dél tariamo
paprastumo, manant, jog néra nieko lengvesnio, kaip atlikti apklausg (Kardelis, 2002, p. 179). G.
Merkys (1995) taip pat teigia, jog apklausa yra vienas populiariausiy socialiniy ir elgsenos moksly
metody, kurio populiarumg lemia santykinis apklausos atlikimo paprastumas, pigumas, galimybé
greitai ir lengvai surinkti daug duomeny.

Apklausa yra skiriama ] kelias r@isis: anketiné apklausa ZodZiu, anketiné apklausa raStu,
interviu, apklausa telefonu, apklausa per masines komunikacijos priemones ir kt. Pasak G. Merkio
(1995), apklausa rastu dar vadinama anketavimu, o klausimy tekstas — apklausos lapu, anketa ar
klausimynu (jei didelés apimties). K. Kardelio (2002) teigimu, tinkamai anketai bidingos tokios pat
savybeés, kaip ir geram jstatymui. Ji turi bati aiski, nedviprasmiska, patikima, skatinanti respondento
norg bendradarbiauti, kuo atviriau ir teisingai atsakinéti j pateiktus klausimus. Apklausos btidu
tirlamos nuostatos, nuomonés, zinios. Pasak 1. Luobikienés (2000), apklausa yra taikoma, kai
»tyrimo dalykas yra visuomeninés arba individualios sagmonés elementai: poreikiai, interesai,
motyvacija, nuotaikos, vertybés, jsitikinimai ir kt.“ Kaip teigia K. Kardelis (2002), apklausos
klausimy tikslas yra nuodugniau pazinti tiriamagjj reiSkinj, gauti iSsamesnés informacijos apie
elgesio pobidj. Uzduodami klausimai yra vadinami indikatoriais, o tai, kas yra tiriama, — indikatu.
Indikatoriai (klausimai) gali nustatyti indikata (pozymj, reiskinj) ir tiesiogiai (norint suzinoti

tirlamojo nuomong), ir netiesiogiai (kai tiriamas elgesys).
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Pagal pateikimo formg klausimai skirstomi j atviro, uzdaro ir pusiau uzdaro tipo klausimus.
G. Merkio (1995) teigimu, anketa, kurioje yra vien uzdaro tipo klausimai, lengviau apdoroti, taciau
ji yra ribota pateikty atsakymy turiniu bei apimtimi. Tuo tarpu atsakymy j atvirus klausimus
apdorojimas daug sudétingesnis, ta¢iau neribojama respondenty minties laisvé. K. Kardelis (2002)
i8skiria kelis uzdary klausimy pranasumus, lyginant su kitomis klausimy pateikimo formomis: 1)
kai yra alternatyvy, lengviau pasirinkti, 2) lengviau kiekybiskai apdoroti duomenis, 3) lengviau
lyginti, gretinti, 4) didesnis indikatoriaus patikimumas.

Praktiskai jvertinti vadovo veiklg konkrecioje organizacijoje laiko vadybos klausimu yra
gana sudétinga, nes tam reikia specialiy laiko vadybos ziniy, laiko valdymo jgiidZiy ir psichologinés
patirties. Atliekant tyrimg sunkumy kyla dél to, kad daugelio vadovy veiklos efektyvumag
itakojancius, darbo laiko trikumga sukelian¢ius veiksnius sunku apibrézti. Be to, Sie veiksniai

jvertinami ir objektyviais, ir subjektyviais tyrimo metodais.

Darbo apraSymas Darbo vertinimas
A A
Objektyvus Subjektyvus
eksperto atliktas jvertinimas paties dirbanciojo jvertinimas
(stebéjimas) (anketa)

10 pav. Stresiniy darbo veiksniy jvertinimo biidai (Pajarskiené, Jankauskas, 1998, 16 p.)

Pasak B.Pajarskienés ir R.Jankausko (1998), tyrimo metodo pasirinkimg lemia tikslas.
Butina pazyméti, kad abu Sie metodai yra svarbiis ir naudingi vadovy kompetencijos, laiko
planavimo ir efektyvaus jo panaudojimo darbe vertinimui. Subjektyviis vadovo veiklos vertinimo
rodikliai yra nepakei¢iami, identifikuojant darbo laiko trikumg sukelian¢ius veiksnius (laiko vagis),
tad objektyviis metodai kartais net nereikalingi.(Rugevicius, 1987). Metodo pasirinkimg dazniausiai
lemia tiriamos grupés dydis. Jei tyrimo objektas yra aplinka, tai stebéjimo metodas visiskai netinka
(kaip ir Sio tyrimo atveju), nes informacijos Saltiniu gali bati tik asmuo. Tokiu biidu tenka rinktis
arba anketg, arba interviu. Interviu galima surinkti smulkesng¢ informacijg, be to, Sis metodas
jautresnis. Tiriant dideles grupes, anketa — ekonomiskesnis, greitesnis metodas. Anketa surinktus
duomenis lengviau analizuoti technologiskai. Taciau tyrimo metu pasitaiko mechaninés apklausos
rengimo ir vykdymo klia¢iy. Tokiu badu, tyréjui apklausos metu padarius bent vieng i§ deSimties
dazniausiai pasitaikanciy klaidy, norimy rezultaty nebus pasiekta. Todél labai svarbu parengti

i§samy tyrimo instrumentarijy.
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Tyrimo instrumentarijus — tai dokumentai, kuriy pagalba renkama pirminé informacija
(anketos, interviu lapai) (Valackiené, 2004). Instrumentarijus sudarytas formuojant atskirus tyrimo
kriterijus, kurie leidzia objektyviai jvertinti vadovo veikla laiko vadybos aspektu. Nustacius tyrimo
objekta bei iskélus tiksla, sudarytas formalus tyrimo projektas — instrumentarijus. Sio darbo
instrumentarijus apima 5 klausimy blokus:

1. Vadovy ir pedagogy vadybinés kompetencijos vertinimo Kriterijai laiko planavimo ir
efektyvaus jo panaudojimo aspektu.

2. Vadowvy ir pedagogy veiklos efektyvumui taikomy laiko valdymo priemoniy panaudojimo
darbe vertinimo kriterijai.

3. Neefektyvaus laiko panaudojimo pozymiy ir pasekmiy vertinimo Kriterijai.

4. Vadovy ir pedagogy darbo laiko nuostolius ir neigiamg psichologing buiseng sukelianciy
veiksniy  vertinimo Kriterijai.

5. Darbo laiko sgnaudy ir veiksniy, sukelian¢iy vadovy ir pedagogy laiko nuostolius,

tarpusavio priklausomybés vertinimo Kriterijai.

7.2 Vadovo veiklos tyrimo laiko vadybos aspektu vertinimo metodika

Tyrimas buvo atliktas Ukmergés rajono ugdymo jstaigose. Siekiant tyrimg atlikti iSsamiai
ir gauti kuo tikslesnius rezultatus, visas tyrimo procesas buvo suskirstytas j tris pagrindinius
etapus: parengiamajj, operacinj ir rezultaty.

Parengiamajame etape buvo iSskirtas tyrimo tikslas, sudarytas tyrimo planas bei
numatyti tyrimui naudotini metodai.

Tyrimo tikslas — jvertinti Ukmergés rajono ugdymo jstaigy vadovy ir pedagogy veikla
laiko vadybos aspektu.

Tyrimo metodas: anketiné apklausa.

Apklausai buvo naudojama anketa, kurig sudaro 93 klausimai (zitr. 1 prieda). Anketoje

i8déstyti tyrimo kriterijus atspindintys klausimai ir teiginiai.

Ivadinéje anketos dalyje respondentai supazindinami su tyrimo tikslu bei jo aktualumu.
Klausimynas pateikiamas lentelése, kuriose apibréztos anketos uzpildymo taisyklés.

Anketos pabaigoje pateikti klausimai, kuriais siekiama iSsiai$kinti respondento
demografing padétj: lytj, amziy, i$silavinimg ir darbo pobtdi.

Tiriamosios temos pagrindinei informacijai gauti naudojami klausimai, kurie apibtidina
vadovo vadybinés kompetencijos laiko planavimo ir efektyvaus jo panaudojimo aspektu jvertinimo
kriterijus. Siekiant iSvengti skirtingo klausimy supratimo, pateikti paprasti ir aiSkiis klausimai.
Anketa pakankamai informatyvi, respondentai ja pildé noriai, teigiamai vertindami skiriamg didelj

démes] Siandien labai aktualioms laiko valdymo problemoms jstaigose ir uz jos riby.
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Operaciniame etape buvo atliktas fakty rinkimas, t.y. atsizvelgiant j kuo didesnj
respondenty — vadovy — skai¢iy, pasirinktos visos Ukmergés rajono ugdymo jstaigos, kuriose
dirbantiems respondentams (vadovams ir pedagogams) buvo isdalinta 80 ankety, i$ kuriy 73 buvo
uzpildytos ir grazintos. Tyrimas buvo atliktas 2009 m. kovo — balandZio mén. Anketos uzpildymui
reikéjo skirti apie 15 minuciy, todél i paciy respondenty nebuvo jokiy skundy dél sugaisto laiko.
Atsiimant anketg buvo nuoSirdziai padékota uz sugaista laikg ir suteiktg informacija.

Tyrimui atlikti Ukmergés ugdymo jstaigos pasirinktos todél, kad vertinant ugdymo jstaigy
vadovy veiklos efektyvumg laiko vadybos klausimais numatyta atlikti lyginamaja analize tarp
ugdymo jstaigy vadovy ir pedagogy.

Respondenty demografinés charakteristikos:

Lytis. Tyrime dalyvavo 50 motery ir 23 vyrai. I§ 73 tyrime dalyvavusiy respondenty
aktyvesnés buvo moterys.

Amzius. Anketing¢je apklausoje dalyvavo 40 — 50 m. ir vyresnio amZziaus respondentai.

ISsilavinimas. Nagrinéjant laiko valdymo klausimus, empiriniam tyrimui pasirinkti ugdymo
jstaigy respondentai ir atlikta lyginamoji analizé tarp dirbanciy vadybinj ir pedagoginj darba.

Darbo pobudis. Siekiant efektyviai jvertinti vadovo veiklg laiko vadybos aspektu tyrimo
lyginamajai analizei atlikti pasirinktos dvi stambios respondenty grupés pagal darbo pobudj, t.y.
vadovai, turintys pavaldiniy, ir vykdytojai, dirbantys pedagoginj darbg.

Rezultaty suvedimas. Buvo atliktas teorinis ir statistinis gauty duomeny apdorojimas.
Anketos duomenys iSanalizuoti Microsoft Excel programa ir, gautus rezultatus suvedus j lenteles,
apskaiciuotas kiekvieno klausimo atsakymy pasiskirstymas procentais, leides issiaiskinti apklausty
vadovy ir vykdytojy nuomoniy laiko vadybos klausimais tendencijas.

Nors anketiné apklausa negali iki galo atskleisti vadovo veiklos laiko vadybos aspektu,
taciau bendrgja prasme tyrimu siekiama suzinoti, ar Ukmergés rajono ugdymo jstaigy vadovai ir
pedagogai tobulina savo darbo laiko planavimg bei laiko vadybos jgudzius, siekia efektyvaus jy
panaudojimo. Be to, anketiné apklausa padés susisteminti mokslingje literatiiroje pateiktus teiginius
apie vis didéjantj vadovo veiklos laiko valdymo aktualuma ir reik§minguma, siekiant efektyvios

laiko vadybos jstaigoje.
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7.3. Ukmergés rajono ugdymo jstaigy charakteristika

Ukmergés rajono ikimokyklinése ugdymo jstaigose 2008-2009 mokslo metais ugdosi
1092 ikimokyklinio amziaus vaikai, kas sudaro 47 proc. nuo bendro ugdytiniy skai¢iaus. Bendrojo
lavinimo mokyklose mokosi 5912 mokiniy (2910 mergaiciy ir 3002 berniukai).

Rajono ugdymo jstaigy mokiniy socialing charakteristikg apibtuidinantys skaiciai:

* Patyre traumas ugdymo proceso metu 2007/2008 mokslo metais mokiniai-24.

* Mokyklose 2007/2008 mokslo metais besimokantys naslaiciai ir like be tévy globos
vaikai- 105.

*2007/2008 m,.m. gyvenantys bendrojo lavinimo bendrabuciuose, vaiky globos
namuose vaikai- 41.

* Nemokamg maitinimg gaunantys vaikai- 1026.

13% i 16%

24%

Olkimokyklinukai
1 - IV klasés ONedideli B Vidutiniai
@V - XKkl.ir I -11kl. gimnazijos
OXI - X1 kI ir 11l - IV kl.gimnazijos B Dideli OLabai dideli
10 pav. Mokiniy skaicius 11 pav. Specialiyjy poreikiy mokiniy skaicius

pagal sutrikimy rusis procentais

Augantis specialiyjy poreikiy mokiniy skaicius (2008-09-01)- 360 mokiniy jpareigoja
Svietimo reformos kiiréjus ir vykdytojus vis didesnj démesj skirti $iai problemai spresti.

Diagramoje matyti ( 11 pav.), kad daugiausia specialiyjy poreikiy mokiniy turi
vidutinius (40,5 proc.). Po jy seka nedidelius specialiuosius poreikius turintys mokiniai. 3 mokiniai

rajone (1,3 proc. ) turi judesio ir padéties sutrikimy.
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Rajone dirba 621 pedagoginis darbuotojas. IS jy 65 vadovai ir pavaduotojai. Ugdymo
jstaigy aukstajj iSsilavinima turi 575 darbuotojai (554 aukstajj pedagoginj, 45 rajono pedagogai turi

aukStesnjjj, 11- vidurinj iSsilavinima.

100+ 100-
9041 90-
80111 80+
7011 704
6011 60
5011 504
401 404
304 304
20117
204
1011
10+
(Vo
Aukstasis Aukstesnysis Vidurinis 0+
iki 4 m. 4-9m. 10-14m. 15m.ir
daugiau
|I:IVadovai B Pedagogai @Pedagoginiai darbuotojai | |I:IVad0vai B Pedagogai @Pedagoginiai darbuotojai |
13 pav. Vadovy, pedagogy ir pedagoginiy 14 pav. Vadovy, pedagogy ir
darbuotojy iSsilavinimas pedagoginis darbuotojy darbo stazas

Diagramoje Nr. 14 matyti, kad Ukmergés rajono ugdymo jstaigos dirba patyre,
turintys 15 m ir daugiau pedagoginj stazg darbuotojai, kas sudaro 86 proc. visy pedagoginiy
darbuotojy. Vadovy ir pavaduotojy tarpe irgi dominuoja 54 proc. didesnj negu 15 m darbo staza
turintys.

Rajone dirba daugiausia III vadybing kategorijg (47 proc. ) turin¢iy ugdymo jstaigy
vadovy ir jy pavaduotojy. 27 proc. vadovy turi antrgja vadybing kategorija, 20 proc. rajone dirba

neatestuoty vadovy ir tik vienas turi auksSciausig vadovo eksperto kvalifikacine kategorija.

47



2% 1% 8%

4%
47%

- - O Neatestuoti mokyo i
O Neatestuoti vadovai o
B | kategorija @ Mokytojai
Bl kategorija @Vyr. mokytojai
Ol kategorija B Mokytojai metodininkai
B Vadovai ekspertai B Mokytojai ekspertai
15 pav. Vadowvy pasiskirstymas pagal 16 pav. Pedagogy pasiskirstymas
kvalifikacines kategorijas pagal kvalifikacing kategorija

IS 16 pav. matyti, kad Ukmergés miesto ir rajono ugdymo jstaigose daugiausia (55
proc.) dirba mokytojai, turintys vyresniojo mokytojo kvalifikacine kategorija, 27 proc. mokytojy ir
auklétojy turi mokytojo metodininko kvalifikacing kategorija, 6 mokytojai turi eksperto
kvalifikacine kategorija.

Ukmergés rajono savivaldybés administracijos Svietimo ir sporto skyrius kelia rajono

ugdymo jstaigoms $iuos tikslus ir uzdavinius:

1.Siekti, kad rajono Svietimo jstaigos teikty prieinamas ir kokybiSkas paslaugas
1.1. UZtikrinti Svietimo veiklos planavimo ir jgyvendinimo dermeg.
1.2. Kurti jaukia, saugia, apriipinta moderniomis priemonémis ugdymo jstaigy aplinka
1.3. Uztikrinti mokiniy mokéjimy ir jgidziy jtvirtinima.
1.4.Uztikrinti sistemingg pedagogy ir vadovy kvalifikacijos tobulinima.
1.5. Kurti profesinio orientavimo sistema.
2. Plétoti vaiky ir jaunimo socializacijos galimybes.
2.1. Uztikrinti papildomojo ugdymo jvairove ir pasirinkimo galimybes rajono
vaikams.

2.2. Uztikrinti mokiniy saugumg mokyklose.
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3. Formuoti teigiamg rajono gyventoju poziarj i kiino kultiira ir sporta ir sveika
gyvenimo buda.

3.1. Tenkinti jaunimo, dirbanciyjy, nejgaliyjy ir vyresniojo amziaus zmoniy fizinio
aktyvumo poreikius

3.2. Sudaryti sglygas ir skatinti mokiniy fizinj aktyvuma.

3.3. Uztikrinti visavert] maitinimg ugdymo jstaigose.

7.4. Vadovy ir pedagogy veiklos analizé ir vertinimas laiko vadybos aspektu

Siekiant racionalaus darbo laiko planavimo, efektyvaus jo panaudojimo bei laiko vadybos
jgudziy tobulinimo, bitina suvokti situacijos problemiSkumg. Taciau sunku nusprgsti, Nuo ko
pradéti. Jei jstaigoje  teisingai nustatyti veiklos tikslai bei prioritetai, optimaliai paskirstytas
laikas, parengtas rasytinis darbo planas — tvarkarastis, galima manyti, kad organizacijoje laiko
valdymo problemy néra, nes bitent Sie laiko valdymo veiksniai uztikrina racionaly laiko
planavima ir panaudojima.

Pirmasis anketinés apklausos klausimy blokas skirtas vadovo vadybinés kompetencijos,
laiko planavimo ir efektyvaus jo panaudojimo vertinimo analizei pagristi. Suzinota respondenty
nuomoné remiantis $iuo kriterijumi I§ gauty apklausos duomeny  matyti (ziar.17 pav.), kad
didZioji dalis apklaustyjy, i§ jy - 40 respondenty vadovy ir 33 vykdytojai, mano, kad laiko

planavimas yra labai svarbus sékmingam darbo organizavimui.

Ar i§ anksto uzsiraSote savo tikslus?

|I:IVyrai EMoterys OVadovai BPedagogai |

100+
90+
80117
70177
60117
50117
40177
30177
20177
10177

Taip Ne

17 pav. Laiko planavimo vertinimas

Apklausos rezultatai parodé, kad visose amziaus grupése vidutiniskai po 64 proc. apklaustyjy teigia,

jog laiko planavimas yra labai svarbus.
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e 82 proc. respondenty vyry ir 76 proc. motery mano, kad geba gerai organizuoti darba,
kontroliuoti savo laikg ir turi laiko kitiems.
e Vadovy nuomoné¢ Siuo klausimu skiriasi nuo pedagogy: 82 proc. vadovy jvardina save kaip
gebancius organizuoti darbg, o taip mananciy pedagogy tik 67,1 proc.
Isanalizavus vadovy ir pedagogy darbo laiko planavimo dienai, savaitei, ménesiui daznumg (zidr.
18 pav.), i$ gauty apklausos rezultaty matyti, kad 50 proc. vadovy ir 67,1 proc. pedagogy planuoja
savo darbo laikg dienai. Darby sarasg savaitei ir ménesiui sudaro 25 proc. vadovy ir 18 proc.
pedagogy. Tik kartais planuoja savo darbus dienai, savaitei, ménesiui 32,1 proc. vadovy ir 22,2

proc. pedagogy. Niekada neplanuoja savo darby dienai, savaitei, ménesiui 20 proc. vadovy ir 22

proc. pedagogy.

Ar sudarote darby sarasg dienai, savaitei, ménesiui?

|I:IVyrai O Moterys OVadovai BPedagogai |

100+

90+

801

704

601

50+

40-

30+
201

[e2]

1011

Beveik visada Gana daznai Tik kartais Niekada

18 pav. Vadovo darbo laiko planavimo dienai, savaitei ir ménesiui vertinimas

Lyginant vyry ir motery rezultaty pasiskirstymag matyti, kad i§ 50 respondenciy motery ir
23 respondenty vyry savo darbus dienai, savaitei, ménesiui dazniausiai planuoja 28 proc. motery,
beveik visada planuoja 17 proc. vyry. 65 proc. vyry ir 34 proc. motery darbus planuoja tik kartais.
Niekada darby neplanuoja 12 proc. vyry ir 18 proc. motery.

Aiskinantis, kaip vadovams pavykta atlikti darbus, suplanuotus dienai, gauti rezultatai
parodé (ziar. 19 pav.), kad didziajai daliai vadovy (52 proc.) beveik visada pavyksta atlikti
suplanuoty darby.
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Ar atliekate visus j sarasa jtrauktus darbus?
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19 pav. Suplanuoty dienos darby jgyvendinimo vertinimas

Atlikus lyginamajg analize¢ tarp vadovy ir vykdytojy, matyti, kad vykdytojams dazniau (70
proc.) pavyksta atlikti suplanuotus dienos darbus nei vadovams.

Apklausos duomenys leidzia daryti iSvadas, kad vadovams apribojamos suplanuoty dienos
darby atlikimo galimybeés.

Siekiant iSryskinti vadovy bei vykdytojy nurodytas priezastis ir pagal gautus apklausos
rezultatus jvertinti, kurios i§ jy labiausiai verCia atidéti suplanuotus darbus ateiciai apklausos
duomenys parode, kad 1§ 73 respondenty — vadovy ir vykdytojy — didzioji dalis (net 93 proc.)
teigia, jog suplanuotus darbus atidéti ver¢ia apsisprendimo dél darbo atlikimo stoka.

Kaip respondenty atsakymai pasiskirsté kity vertinamy prieZas¢iy aspektu, parodo 20

pavyzdys.
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Delsiate veikti, atidéliojate suplanuotus darbus, problemy sprendima dél:

OZiniy ir jgidziy stokos

B Nemokéjimo paskirstyti savo darbo laiko

B Sunkaus apsisprendimo dél darbo atlikimo
B Nenumatyty darby

100+
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704
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Vadovai Pedagogai

20 pav. Suplanuoty darby atidéjimo priezastingumo vertinimas

Be minétos pagrindinés priezasties, suplanuotus darbus tolesniam laikui atidéti vercia ir
kitos priezastys. 1§ apklausty 50 proc. vadovy 21 proc. teigia, kad jy suplanuotus darbus vercia
atidéti nenumatyti darbai, tuo tarpu 52 proc. vykdytojy jie jtakos neturi. Be to, gauti rezultatai rodo,
kad prieSingai nei vadovams (6 proc.), vykdytojams (26 proc.) beveik ketvirtadaliu daugiau
suplanuoty darby atidé¢jima jtakoja Ziniy ir jgiidZiy stoka.

Galime daryti iSvada, kad laiko planavimas yra labai svarbus veiksnys, siekiant
sékmingo darbo organizavimo, sistemingo uZsibrézty tiksly ir uzdaviniy jgyvendinimo beli
efektyvaus darbo laiko panaudojimo.

Vadovo veiklos efektyvumui taikomy laiko valdymo priemoniy panaudojimo darbe,
vertinimas. Mokslininky teigimu, aiskiai jvardyti, nustatyti ir rastiSkai suformuluoti tikslai bei
prioritetai padeda lengviau ir objektyviau jvertinti darbus, i§ kuriy svarbiausi skatintini atlikti
pirmiausia. Todél, remiantis Siais teoriniais teiginiais, praktinés darbo dalies tyrimo metu buvo
siekiama iSaiSkinti, kokias laiko valdymo priemones daZniausiai naudoja vadovai, siekdami
racionalaus savo darbo laiko ir organizacijos veiklos planavimo.

Analizuojant mokslininky rekomenduojamas naudoti laiko valdymo priemones, labai
svarbu iSryskinti vadovy kompetencijas skirstyti dienos darbus pagal prioritetus. Apklausos
duomeny rezultatai rodo (ziar. 21 pav.), kad i§ 40 apklausty respondenty - vadovy daznai (67 proc.)

ir pusé beveik visada (51 proc.) skirsto savo dienos darbus pagal prioritetus.
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Atlikus apklausos duomeny lyginamagjg analiz¢ tarp vadovy ir pedagogy, nustatyta, kad.
respondentai - vadovai dazniau skirsto savo dienos darbus pagal prioritetus negu pedagogai.
Respondentai vyrai (41 proc.) dazniau skirsto kasdienius darbus pagal prioritetus
negu moterys (28 proc.)

Ar dienos darbus saraSe iSdéstote eilés tvarka pagal svarba?
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21 pav. Dienos darby skirstymo pagal prioritetus vertinimas

Norint jvertinti vadovy delegavimo galimybes darbus atlikti kitiems, i$ gauty apklausos
duomeny matyti (ziar. 22 pav.), kad didzioji dalis respondenty vadovy daznai (31 proc.) arba
beveik visada (17 proc.) deleguoja darbus atlikti kitiems.

Vertinant darby delegavimo jgiudzius tarp vadovy ir pedagogy, labai rySkus skirtingy
rezultaty pasiskirstymas. Jeigu dauguma vadovy gana daznai atlieka nuolatines delegavimo
funkcijas, tai 81 proc. pedagogy teigia, kad beveik niekada nedeleguoja darby atlikti kitiems.
Tokie rezultatai leidzia daryti iSvadas, kad vadovams delegavimas yra labai svarbi ir reikSminga

laiko valdymo priemoné.
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Ar sugebate dalj uzduociy deleguoti kolegoms, pavaldiniams?
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22 pav. Darby delegavimo jgiidziy vertinimas

Siekiant issiaiskinti tiesiogines darbuotojy sasajas su jiems deleguojamomis uzduotimis,
suzinota, kad i§ 40 apklaustyjy respondenty-vadovy 50 proc. paveda atlikti uzduotis tiesiogiai su
jomis susijusiems pavaldiniams.

Lyginant vadovus ir pedagogus, isrySkéja vadovy pranaSumas, nes tik pusé vykdytojy (25
proc.) taupydami laika, paveda atlikti uzduotis kitiems (susijusiems) darbuotojams. RySkus vadovy
vyry pranasumas — 65 proc. jy visada uzduotis deleguoja kitiems su jomis susijusiems
darbuotojams.

Moterys Zymiai reciau paveda savo uZduotis atlikti kitiems darbuotojams.

Technologinés laiko planavimo programos — tai dar viena svarbi laiko valdymo priemoné.
Ar vadovai naudojasi kompiuterine laiko planavimo programa, parodé apklausos duomenys.(ziar.
23 pav.) Is 40 respondenty-vadovy daugiau kaip pusé¢ (54 proc.) teigé, jog niekada nesinaudoja
technologine laiko planavimo programa, 33 proc. — naudojasi tik kartais, 13 proc.- pakankamai
dazZnai.

Lyginant vadovus ir vykdytojus iSryskéja, kad 86 proc. respondenty (i$ 33 apklausty

pedagogy ) niekada nesinaudoja laiko planavimo programomis.
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Ar jus naudojatés kompiuterine laiko planavimo programa?
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23 pav. Kompiuteriniy technologijy naudojimo laiko planavimui vertinimas

Siekiant vadovo veiklos efektyvumo gerinimo, galimybés tobuléti, svarbu jvertinti
vieng efektyviausiy vadovo darbo laiko valdymo biidy — laiko sanaudy analizavima. (zitr. 24 pav.)
Apklausos duomeny rezultatai parodeé, kad i§ 40 respondenty vadovy tik 35 proc. daznai analizuoja
savo darbo laiko sagnaudas, 40 proc. — tik kartais, 25 proc. vadovy neanalizuoja niekada. Vertinant
vadovo poreikj analizuoti darbo laiko sgnaudas, isrySkéjo, kad didesné dalis (58 proc.) tik kartais

analizuoja savo darbo laiko sagnaudas
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Ar analizuojate savo darbo laiko sanaudas, siekdami efektyvesnio darbo ir galimybés
tobuléti?
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24 pav. Darbo laiko sgnaudy analizé

Atsizvelgiant j respondenty dalj, kuri kartais, daznai arba visada analizuoja savo darbo
laiko sanaudas, jvertinta, kokj darbo laiko sgnaudy fiksavimo biidg vadovai naudoja dazniausiai
(ziar. 25 ir 26 pav.). Vertinant vadovo darbo laiko sqnaudy analizavimg rastu, matyti, kad i§ 40
apklaustyjy 49 proc. vadovy niekada neanalizuoja savo darbo laiko sagnaudy rastu, 34 proc. teigia,
kad analizuoja kartais, 17 proc. — dazniausiai. Lyginant respondentus (vadovus ir pedagogus),

pastebima, kad 80 proc. pedagogy neanalizuoja savo darbo laiko sanaudy rastu.

Ar uZsiraSote savo darbo laiko sanaudas?
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25 pav. Darbo laiko sgnaudy fiksavimo pobudzio vertinimas
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Ar stengiatés jsiminti savo darbo laiko sanaudas?
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26 pav. Darbo laiko sgnaudy fiksavimo pobiidzio vertinimas

Vertinant kitg sgnaudy fiksavimo btidg — jsiminimg, i$ gauty apklausos duomeny matyti,
kad nickada nejsimena laiko sgnaudy 56 proc. pedagogy ir 20 proc. vadovy, tik kartais jsimena 49
proc. vadovy ir 36 proc. pedagogy. Dazniausiai deda pastangas jsiminti savo laiko sgnaudas 31
proc. vadovy ir tik 8 proc. pedagogy.

Atlikus lyginamaja analize tarp dviejy darbo laiko fiksavimo budy, t.y. jy uzsiraSymo ir
jsiminimo, galima teigti, kad vadovai ir pedagogai, kurie analizuoja savo darbo laiko sgnaudas,
dazniausiai pasirenka jsiminimo btida: i$ 52 apklausty respondenty-vadovy sanaudy jsiminimo btida
dazniausiai pasirenka 30 proc., o fiksavima rastu — tik 12 proc. Panasus rezultatai ir pedagogy.

Ukmerges rajono ugdymo jstaigy vadovy veikloje taikomy laiko valdymo priemoniy
panaudojimo darbe vertinimo rezultatai leidZia daryti iSvadas:

Vadovams delegavimas yra labai svarbi ir reik§minga laiko valdymo priemoné, kurios
naudojimas padeda jgyvendinti neatidéliotinus, strategiSkai svarbius darbus.

Vadovai daug démesio ir laiko skiria prioritety nustatymui, ta¢iau per mazai naudojasi
technologinémis laiko planavimo programomis.

Didzioji dauguma vadovy niekada arba labai retai analizuoja savo darbo laiko sagnaudas
ir kaip darbo laiko fiksavimo biida pasirenka jsiminima.

Neefektyvaus laiko panaudojimo poZymiy ir pasekmiy analizé. Siam kriterijui pagrjsti
skirtas trecia anketinés apklausos klausimy lentelé. Siekiant jvertinti vadovo veikla laiko planavimo
ir efektyvaus jo panaudojimo aspektu, svarbiausia yra iSaiSkinti ir iSanalizuoti neefektyviai

panaudoto laiko pozymius bei pasekmes. (zitr. 27 pav.)
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Ar efektyviai iSnaudojate savo darbo laika?
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27 pav. Efektyvaus/neefektyvaus darbo laiko analize

Apklausos duomenimis buvo isaiskinta, kad i§ 40 apklaustyjy didZioji dauguma vadovy (67
proc.). savo laika iSnaudoja efektyviai. Tq patj biity galima pasakyti ir apie pedagogus (62 proc.).
Tik 5 proc. vadovy ir 7 proc. pedagogy mano, kad jie niekada efektyviai neiSnaudoja savo laiko.

Tik 37 proc. respondenty-vadovy pavyksta susikurti aplinka, kurioje gali dirbti netrukdomi.
Pedagogams Siuo klausimu sekasi geriau — net 44 proc. respondenty visada susikuria aplinka,
kurioje gali dirbti netrukdomi.

Lyginant vyry ir motery nuomones §iuo klausimu, paaiskéjo, kad vyrai Zymiai geriau nei
moterys susikuria savo darbo aplinka — 52 proc. dalyvavusiy apklausoje vyry gali dirbti netrukdomi

(motery — 38 proc.).

Ar dirbate po darbo valanduy, kad galétuméte geriau susikoncentruoti?
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28 pav. Virsvalandziy dél neefektyvaus laiko naudojimo jvertinimas
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AiSkinantis, ar vadovai dél laiko stokos dirba po darbo valandy (Ziar. 28 pav.), nustatyta,
kad 18 40 respondenty pusé vadovy (50 proc.) dirba virSvalandZius arba neSasi neatliktus darbus
1 namus.

Lyginant vadovus ir pedagogus, matyti, kad daugumai (78 proc.) pedagogy neatliktus
darbus tenka neStis | namus (ziar. 29 pav.). Pasiskirstymo tarp vyry ir motery aspektu rezultatai
rodo, kad 29 proc. vyry ir 48 proc. motery pasiima savo neatliktus darbus | namus, ta¢iau moterys
tai daro zymiai dazniau. Tokie apklausos rezultatai leidzia daryti iSvadas, kad vadovams del

neefektyvaus laiko panaudojimo ir jo pasekmiy tenka neatliktus darbus nestis j namus.

Ar daznai neSatés darbo j namus?

||:|Vyrai O Moterys B Vadovai B Pedagogai |

100+

Taip Ne
29 pav. Vir$valandinio darbo vertinimas
Neefektyvy vadovo darbo laiko panaudojimg daznai jtakoja ir psichologiniai veiksniai.

Tyrimai rodo (ziar. 30 pav.), kad 41 proc. vadovy yra dazniausiai persekiojami jtampos, depresijos

ir streso, o 64 proc. pedagogy tik kartais jtakoja Sie psichologiniai veiksniai.
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Ar dél laiko stokos Jus daZnai persekioja jtampa, depresija ir stresas darbe?
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30 pav. Itampos, depresijos ir streso darbe jtakos analizé

Lyginant skirtingas amziaus grupes nebuvo pastebéta ryskiy skirtumy, taciau pagal lytj
skirtumai akivaizdiis: i§ 23 klausty vyry 41 proc. teigia, kad juos daznai persekioja jtampa,
depresija ir stresas darbe, o 1§ 50 apklausty motery taip teigia tik 22 proc.; 53 proc. vyry nurodé,
jog Sie psichologiniai veiksniai persekioja kartais arba beveik niekada nepersekioja.

Ar jus uzvaldes jprotis pastoviai skubéti?
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31 pav. Pastovaus skubéjimo jprocio formavimo vertinimas
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IproCio pastoviai skubéti jtaka neefektyviam vadovo darbo laiko panaudojimui akivaizdi
(ziar. 31 pav.). Sis jprotis daZnai uzvaldo 65 proc., nickada arba tik kartais — 83 proc. respondenty.
Panasiai jprotis skubéti veikia ir pedagogus.

Siekiant kuo objektyviau isaiskinti ir jvertinti nuolatinio laiko trukumo poveikj vadovy
psichologinei biisenai, buvo suformuluota dar keletas klausimy.

Klausimu ,,Ar turédami pakankamai laiko stengiatés daryti viska kaip galima grei¢iau?*
buvo siekiama nustatyti, ar vadovy nuolatiniam skubéjimui (tariamo) darbo laiko trikumo jtaka yra
tokia didelé (ziar. 32 pav.). I$ 40 apklausty vadovy 45 proc. dazniausiai viskg daro kaip galima

greiciau, nors laiko turi pakankamai.

Ar turédami pakankamai laiko stengiatés daryti viskg kaip galima greiciau?
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32 pav. Darby atlikimo skubos tikslingumo vertinimas

Vertinant pagal lytj, i§ 50 apklausty motery ir 23 apklausty vyry rezultatai pasiskirsté

beveik tolygiai. [protis daryti viska kaip galima greiciau buidingas 35 proc. vyry ir 38 proc. motery.
Siekiant jvertinti jprot] dirbti per iSeigines dienas, buvo pateiktas klausimas ,,Ar siekiate
nudirbti kiek jmanoma daugiau darby per iSeigines dienas?* (zidr. 33 pav.). Apklausa parodé, kad
dauguma ir vadovy, ir pedagogy (vidutiniS8kai 60 proc.) teigia, kad tik kartais arba niekada

nedirba per iseigines dienas, 15 proc. tg daro daznai.
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Ar siekiate nudirbti kiek imanoma daugiau darby per iSeigines?

|I:IVyrai O Moterys OVadovai BPedagogai |

100+

90+

80+

704

601

50+

40-

30+

20+

0o

101

beveik visada Gana daznai Tik kartais Niekada

33 pav. Iprocio dirbti per iSeigines dienas vertinimas

Gebéjimas atsipalaiduoti po darbo valandy ir pailséti yra efektyvios laiko vadybos

indikatorius.
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34 pav. Gebé¢jimo atsipalaiduoti ir pailséti vertinimas
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Pusé (50 proc.) respondenty-vadovy geba atsipalaiduoti po darbo valandy ir tik 22 proc.
pedagogy tai gali padaryti dél savo profesijos specifikos. 25 proc. vadovy ir 56 proc. pedagogy
pavyksta tai padaryt tik kartais.

Vadovo darbo laiko efektyvumui pagristi svarbi darbingumo svyravimo jtaka. Tam tikslui
buvo atlikta vadovy darbingumo savaités ir dienos ciklo analizé ( zitr.35 pav.). Vertinant vadovo
darbingumo svyravimus per savait¢, matyti, kad vadovams darbingiausios dienos yra antradienis

(47 proc.) ir tre¢iadienis (25 proc.).
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35 pav. Darbingumo ciklo per savaite vertinimas

Lyginant vadovy ir pedagogy darbingumg savaités laikotarpiu pagal amziy grupes bei

pagal lyti, iSryskéja tos pacCios darbingiausios savaités dienos — antradienis ir treciadienis.
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Jusy darbingiausias laikas per darbo diena?
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36 pav. Darbingumo ciklo per darbo dieng vertinimas

Vertinant vadovy darbingumo svyravimus per dieng, matyti, kad vadovams darbingiausias
dienos laikas yra 7 — 11 val. (91 proc.). Palyginus Siuo aspektu vadovy ir pedagogy svyravimus
pagal amziy bei pagal lytj, iSrySkéja panaSts darbingiausio dienos laiko rezultatai. Pvz., 89 proc.
pedagogy darbingiausias laikas yra 7-11val., 11 proc.—11-15 val.

Neefektyvy laiko panaudojimg dazniausiai jtakojantys veiksniai ir pasekmés jgalina daryti
Sias i1Svadas:
*Vadovy veiklos efektyvumui nemazg jtakg daro neplanuoty darby trikdziai.
*Dél laiko stokos neatlickami visi suplanuoti dienos darbai ( tenka juos nestis j namus).
*Vadovus daZnai persekioja jtampa, depresija ir stresas darbe.
*Neefektyviam vadovo darbo laiko panaudojimui  jtakos turi jprociu tapes skubéjimas,
negebéjimas atsipalaiduoti ir pailséti.
*Vadovy darbingiausios savaités dienos yra antradienis ir treciadienis, darbingiausias darbo
laikas per dieng — 7-11 val.
Siekiant jvertinti vadovo veiklg laiko planavimo ir efektyvaus jo panaudojimo

aspektu, svarbiausia yra iSrySkinti ir iSanalizuoti vadovo darbo laiko nuostolius sukeliancius
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veiksnius - laiko vagis. Tyrimo metu anketoje buvo pateikti dazniausiai darbo procese pasitaikantys
darbo laiko nuostolius sukeliantys veiksniai. I$sami jy analizé padéjo iSryskinti ir identifikuoti
svarbiausius, didziausig jtakg efektyviam darbo laiko valdymui turincius veiksnius.

Siekiant jvertinti laiko nuostolius sukeliancio faktoriaus — skambucio telefonu — jtaka
vadovo darbo laikui (ziar. 37 pav.), tyrimo rezultatai parodé, kad 42 proc. vadovy ir 44 proc.
pedagogy skambuciai telefonu dazni.

Vertinant pagal lytj 46 proc. motery teigia, kad pokalbiai telefonu yra daznas darbo laiko
nuostoliy sukél¢jas, 12 proc. vyry teigia, kad Sie trikdziai maziau jtakoja jy darbo laiko trukmeg.

Ar pokalbiai telefonu sukelia laiko trikuma?

||:|Vadovai 8 Pedagogai |
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37 pav. Nekokybisky pokalbiy telefonu jtakos laiko nuostoliams

Darbo laiko sanaudy ir veiksniy, sukelian¢iy vadovo darbo laiko nuostolius, tarpusavio
priklausomybés vertinimas. Sickiant pateikti kuo iSsamesne vadovo veiklos efektyvumag
itakojanciy veiksniy ir . priezas¢iy sukelian¢iy darbo laiko nuostolius, analizg, remiantis anketinés
apklausos duomenimis, buvo atliktas dviejy pagrindiniy faktoriy tarpusavio priklausomybés
vertinimas. Siam vertinimui buvo pasirinkti du vertinimo kriterijai:

. laiko sgnaudos,

. darbo vir§valandziy sukeliamos pasekmés.

Atliekant tarpusavio priklausomybés analize¢, remiantis pirmuoju vertinimo kriterijumi, buvo
siekiama i$siaiskinti, ar tai respondenty vadovy grupei, kuri dazniausiai analizuoja savo darbo laiko
sgnaudas, daznai tenka nestis neatliktus darbus j namus. Apklausos duomenys parodé, kad 1§ 32

savo darbo laiko sgnaudas analizuojanciy respondenty 72 proc. nesinesa arba tik kartais neSasi

65



neatliktus darbus ; namus. Atlikus lyginamajg analiz¢ su tos respondenty grupés, kuri neanalizuoja

darbo laiko sgnaudy, rezultatais, (zitir. 38 pav.) matyti panasus rezultaty pasiskirstymas.

ONepasiima ar kartais pasiima darbg j namus
B Daznai ar visada pasiima darbus j namus

100
90
80
7011]
6011
5011
4017
3017

Analizuoja  Neanalizuoja
darbo laiko  darbo laiko
sgnaudas sanaudy

38 pav. Laiko sgnaudy analizavimo ir vir§valandinio darbo tarpusavio

priklausomybés vertinimas

Ivertinta darbo laiko sgnaudy analizavimo ir jtampos, depresijos bei streso sukeliamo
poveikio respondentams tarpusavio priklausomybé (zitr. 39 pav.). Tie, kurie analizuoja sagnaudas
(63 proc.), teigia, kad dél laiko stokos juos tik kartais arba niekada nepersekioja jtampa, depresija ir
stresas darbe. Tie, kurie neanalizuoja darbo laiko sanaudy (72 proc.), teigia, kad juos dazniausiai

persekioja jtampa, depresija ir stresas darbe.

|I:I Nepersekioja ar kartais persekioja B Daznai ar visada persekioja

100
90
80
70
6011
5017
4017
3017
201771
1041

0

Analizuoja  Neanalizuoja
darbo laiko darbo laiko
sanaudas sanaudy

39 pav. Laiko sanaudy analizavimo ir streso poveikio tarpusavio priklausomybés

vertinimas
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Darbo laiko sgnaudy ir streso poveikio tarpusavio rysio analizé tarp darbo laiko sgnaudas
analizuojanciy respondenty ir jy dedamy pastangy padaryti kiek imanoma daugiau darby per
iSeigines dienas parodé (ziar. 40 pav.), kad 41 proc. darbo laiko sgnaudas analizuojanciy
respondenty ir 70 proc. darbo laiko sgnaudy neanalizuojanciy niekada arba tik kartais nepadaro

daug darby iSeiginémis dienomis.

|I:IAnaIizuoja darbo laiko sgnaudas B Neanalizuoja darbo laiko sagnaudy |
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Nepadarau ar Daznai ar visada
kartais padarau
nepadarau

40 pav. Darbo laiko sagnaudy analizavimo ir darbo iSeiginémis dienomis tarpusavio
priklausomybés vertinimas
Darbo laiko sgnaudy analizavimo ir darbo laiko planavimo dienai tarpusavio
priklausomybés vertinimas (zidr. 41 pav.): 88 proc. analizuojanciy darbo laiko sgnaudas yra
suinteresuoti ir dazniausiai planuoja savo darbo laikg dienai, 12 proc. tg daro tik kartais arba beveik
niekada. Tie, kurie neanalizuoja savo laiko sagnaudy, 50 proc. niekada neplanuoja ir tiek pat daznai

planuoja darbo laikg dienai.

|I:IAnaIizuoja darbo laiko sgnaudas B Neanalizuoja darbo laiko sgnaudy |

100
90
80
70
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50
40
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0
Neplanuojaar Daznai ar
kartais visada
planuoja planuoju

41 pav. Laiko sgnaudy analizavimo ir darbo laiko planavimo dienai tarpusavio

priklausomybés vertinimas
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Kaip darbo laiko sgnaudas analizuojantys ir jy neanalizuojantys respondentai sugeba
atlikti darbus, suplanuotus dienai, atlikta tarpusavio priklausomybés analizé rodo (ziar. 42 pav.),
kad 75 proc. analizuojanciy darbo laiko sgnaudas daznai pavyksta atlikti visus darbus, suplanuotus
dienai, 0 53 proc. neanalizuojanc¢iy savo laiko sgnaudy tik kartais pavyksta tai atlikti arba apskritai

nepavyksta.

O Analizuoja darbo laiko sanaudas B Neanalizuoja darbo laiko sgnaudy

100+
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704
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40
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201"

104

Nepavyksta ar Daznai ar visada
kartais pavyksta pavyksta

42 pav. Laiko sgnaudy analizavimo ir suplanuoty darby atlikimo efektyvumo tarpusavio

priklausomybeés vertinimas

73 proc. pasiimantys neatliktus darbus j namus yra visada ar daZnai persekiojami jtampos,
depresijos ir streso darbe (zidr. 43 pav.). 27 proc. respondenty, kuriuos persekioja jtampa ir stresas,
nepasiima darby j namus. 57 proc. nedirbanciy virS§valandziy Sie psichologiniai veiksniai persekioja
tik kartais arba nepersekioja apskritai, o 47 proc. nors ir pasiima darbus j namus, bet jy stresas ir

Itampa nepersekioja.
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B Visada ar gana daznai persekioja OKartais ar niekada nepersekioja

100+

Pasiima darbus j Nepasiima darby
namus j namus

43 pav. Darbo virsvalandziy bei jtampos, depresijos ir streso poveikio tarpusavio priklausomybés
vertinimas
Darbo valandy virsijimo ir 1éty aplinkos veiksniy bei 1étai dirbanciy poveikio tarpusavio
priklausomybé (ziar. 44 pav.): 59 proc. pasiiman¢iy neatliktus darbus j namus teigia, kad jy
neerzina arba tik kartais erzina létas aplinkiniy darbas ir 1éti aplinkos veiksniai (létas &jimas,
vaziavimas ir t.t. ), 41 proc. teigia, kad visa tai juos daZniausiai erzina. 72 proc. nepasiimanciy
neatlikty darby | namus neerzina arba tik kartais erzina létas aplinkiniy darbas ar léti aplinkos

veiksniai.

ONeerzina ar kartais erzina B Daznai ar visada erzina
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namus namus

44 pav. Darbo vir§valandziy ir reakcijos ] 1€tai dirbancius bei tariamai 1étus aplinkos veiksnius

tarpusavio priklausomybés vertinimas
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Virsijan¢iy darbo valandas ir turin¢iy poreikj nuolat galvoti apie darba laisvalaikiu ar per
atostogas tarpusavio priklausomybé (zitr. 45 pav.): 63 proc. virSijan¢iy darbo valandas daznai arba
beveik visada galvoja apie darbg laisvalaikiu ir per atostogas, 37 proc. teigia, kad tg daro niekada
arba tik kartais. 65 proc. nepasiimanciy neatlikty darby j namus negalvoja arba tik kartais galvoja

apie darbg laisvalaikiu ir per atostogas.

|I:IVir§ija darbo valandas B Nevirsija darbo valandy |
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niekada visada

45 pav. Kasdieninio darbo vir§valandziais ir darbo laisvadieniais bei per atostogas tarpusavio

priklausomybés vertinimas

|I:IVyrai B Moterys

100+

Patiria Turi
stresa valgymo
sutrikimy

46 pav. Patirianciy stresg ir turin¢iy valgymo sutrikimy

tarpusavio priklausomybés vertinimas
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72 proc. respondenty vyry, patirianciy itampg ir stresg darbe, turi valgymo sutrikimy. Tuo tarpu
i8 50 proc. patirian¢iy stresg motery 76 proc. jy turi valgymo sutrikimy. Tiek vyrali, tiek moterys

patirdami stresg dazniau persivalgo.

|I:IVadovai B Pedagogai |

100+
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801171
7017
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4017
301171
201171
1011

Patiria Turi
stresa valgymo
sutrikimy

47 pav. Patirianciy stresg ir turin¢iy valgymo sutrikimy

tarpusavio priklausomybés vertinimas

87 proc. vadovy, patirian¢iy darbe jtampa ir stresa, turi valgymo sutrikimy (82 proc.).
Patiriantys stresg ir jtampa pedagogai (80 proc.) re¢iau ( 59 proc. ) valgo, kai yra

sudirgg ir susierzing.

Apibendrinus iSanalizuoty dviejy pagrindiniy faktoriy (darbo laiko planavimo ir
analizavimo) ir kity laiko valdymui jtakojanciy veiksniy tarpusavio priklausomybe, galima
teigti:

= Vadovams ir pedagogams, analizuojantiems savo darbo laiko sgnaudas, tikslingai
paskirstant turima laiko kiekj, re¢iau tenka neatliktus darbus nestis i namus ar dirbti
vir§valandZius darbe. Tokie vadovai ir pedagogai reliau persekiojami jtampos,
depresijos ir streso. Vadovai ir pedagogai, analizuojantys savo darbo laiko sanaudas,
beveik niekada arba tik kartais padaro daugiau darby per iSeigines dienas.

*= Vadovai ir pedagogai, analizuojantys savo darbo laiko sanaudas, daZniausiai planuoja

darbo diena, ir jiems pavyksta atlikti suplanuotus darbus.
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Tuos, kurie pasiima neatliktus darbus | namus, dazniau persekioja jtampa, depresija
ir stresas darbe, jie greiCiau susierzina dél léto aplinkiniy darbo bei léty aplinkos
veiksniy.

Virsijantys darbo valandas beveik visada galvoja apie darbg laisvalaikiu ir per
atostogas, jiems sunkiau atsipalaiduoti ir pailséti.

Vadovai ir pedagogai, kuriuos darbe persekioja jtampa, depresija ir stresas,

dazniausiai turi valgymo sutrikimy.
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ISVADOS IR REKOMENDACIJOS

1. Tinkamas darbo laiko reglamentavimas, asmeninis vadovo pavyzdys ir iniciatyva
yra darbuotojy motyvatorius efektyviai iSnaudoti laika.

2. Laiko trikumo ir nuolatinio skubéjimo sukeliamy streso, jtampos, organizacijos
mikroklimato problemy identifikavimas ir jvertinimas yra vadovy ir pedagogy sékmingo darbo
garantas.

3. Racionalus savo ir personalo darbo laiko planavimas ir jo sgnaudy analizavimas
yra viena i$ svarbiausiy vadovo veiklos funkcijy, uztikrinanciy efektyvy laiko valdyma.

4. Atlikus vadovy ir pedagogy veiklos vertinimg laiko vadybos aspektu Ukmergés
rajono ugdymo jstaigose, galima daryti iSvada, kad vadovai vyrai dazniausiai skirsto dienos darbus
pagal prioritetus ir deleguoja juos atlikti kitiems.

5. Dauguma vadovy ir pedagogy niekada neanalizuoja savo darbo laiko sgnaudy ir
kaip darbo laiko fiksavimo biida pasirenka jsiminima.

6. Tikslingai paskirstantys darbo laikg vadovai retai neSasi neatliktus darbus j namus
arba dirba virSvalandzius. Jie retai susierzina dél 1éto aplinkiniy darbo, juos retai persekioja jtampa,
depresija ir stresas.

7. Virsijantys darbo valandas beveik visada galvoja apie darbg ir laisvalaikiu, ir per
atostogas, jiems sunku atsipalaiduoti ir pailséti.

8. Vadovés ir pedagogés moterys dazniau darbe patiria jtampg ir stresa, joms sunkiau
atsipalaiduoti, tod¢l jos dazniausiai turi valgymo sutrikimy.

9. Vadovy veiklos efektyvumag  jtakoja jproCiu tapes pastovus skubéjimas ir
neplanuoty darby trikdZiai.

10. Augantis specialiyjy poreikiy mokiniy skaiCius jpareigoja vadovus ir pedagogus
perskirstyti tiek planavimo, tiek pasiruoSimo, tiek darbo pamokoje laiko sanaudas.

Vadovams ir pedagogams rekomenduojamos taikyti laiko valdymo priemonés:

1. Pareto principu naudodamasis, savo darbo laika  planuojantis vadovas
minimaliomis pastangomis (20 proc.) gaus maksimaly — 80 proc. — rezultata.

2. Einsenhower*io principu turi naudotis darbus skirstantys j skubius ir svarbius.

3. ABC analiz¢ tinka tiems, kurie linke savo darbus ir uzduotis suskirstyti i svarbias
ir maziau svarbias.

4. Vadovas, rengdamas pareiginius darbuotojy aprasus, turi aiSkiai apibrézti
darbuotojo funkcijas ir atsakomybe, o jstaigos darbuotojy skatinimo tvarkoje turi biti skatinamas

pasiryZimas, nes jis vercia zmones dirbti greiciau.
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5. Ukmergés rajono ugdymo jstaigos rengdamos strateginius planus turi atlikti SSGG
analize¢ laiko valdymo klausimais.

6. 2009-2010 mokslo metais sitlyti rajono savivaldybés administracijos Svietimo ir
sporto skyriui kartu su rajono Mokytojy kompetencijos centru ir Pedagogine psichologine tarnyba
jvertinti streso, jtampos, laiko trukdZziy sukeliama rizikg Ukmergés rajono ugdymo jstaigose.

7. Kadangi Ukmergés rajono ugdymo jstaigy pedagogy amziaus vidurkis yra nuo 40
iki 50 m., todél kartu su Mokytojy kompetencijos centru 2009 m. IV-ajame ketvirtyje tikslinga
tobulinti pedagogy laiko vadybos kompetencija.

8. Diegti rajono ugdymo jstaigy vadovams ir pedagogams (metodiniy grupiy
pirmininkams) elektronines laiko planavimo programas.

9. Pavaduotojai ugdymui sudarydami pamoky tvarkarascius turi jvertinti darbingumo
ciklg per savaite, t.y. maksimaliai iSnaudoti pedagogy darbo laika antradienj ir treciadienj, kaip
darbingiausias savaités dienas.

10. Siekdami efektyviai iSnaudoti savaités darbo laika, ugdymo jstaigy vadovai turi
rengti susirinkimus ir pasitarimus darbingiausiomis savaités dienomis - antradien] arba treciadienj -

ir nustatyti bei kontroliuoti kiekvieno klausimo laiko limita.
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