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LAIKO VALDYMO TECHNIKOS IR JU TAIKYMAS DARBO PROCESE:
VADOVU POZIURIS

Raimonda TamosSevic¢iené, Audroné Rimkevic¢iené
Vakary Lietuvos verslo kolegija

Anotacija

Siandienos verslo pasaulyje vienas i§ pagrindiniy specialisto profesinés kompetencijos reikalavimy — racionalus ir
produktyvus darbo laiko panaudojimas, gebéjimas teisingai tvarkyti tieck savo asmeninj, tick darbo laika. Individualiy
laiko valdymo technologijy pagrindas — racionallis gyvenimo organizavimo ir gyvenimo laiko reguliavimo metodai,
derinami su socialinés aplinkos reikalavimais. Sékmingas vadovas, tinkamai strateguodamas, gali padéti pavaldiniui,
darbuotojui maksimaliai suderinti savo asmeninius tikslus su organizacijos tikslais, pasiekti sekmés ir efektyviai valdyti
darbo laika. Straipsnyje apZvelgiama laiko bei darbo laiko samprata, asmens savireguliacijos laike tipai, laiko valdymo
ir planavimo bidai bei priemonés, laiko valdymo technikos. Pristatomi Siauliy biudZetinése ir verslo organizacijose
atliktas auksciausiojo ir aukstesniojo lygmeny vadovy nuostaty i laiko valdyma ir laiko valdymo techniky naudojima
savo darbe tyrimo rezultatai. Duomenims surinkti naudota anketa (struktfiruotas interviu). Sékmingai ir aktyviai
taikomos jvairios laiko vadybos strategijos, laiko valdymo technikos ir metodikos leidzia efektyviai iSnaudoti darbo
laika, pagerinti veiklos rezultatus, mazinti darbo laiko nuostolius, pajausti moralini pasitenkinima ir psichologini
komforta. Empirinio tyrimo metu nustatyta, kad Siauliy miesto biudZetiniy ir verslo organizaciju auk$¢iausiojo ir
viduriniojo valdymo lygmeny apklaustieji vadovai savo darbo laiko valdymo jglidzius vertina gerai, jiems biidinga
nuostata mokytis laiko vadybos, o daugelis vadovy savo darbo laika organizuoja vadovaudamiesi jprociais ir asmenine
praktika, retai taikydami laiko valdymo technikas, nors jas zZino.

PAGRINDINIAI ZODZIALI: laikas, laiko vadyba, laiko valdymas, laiko valdymo technikos, vadovas.

Laikas yra neribotas, taciau negriZztamas iSteklius.

Ivadas

Vadovas (vadybininkas) gali disponuoti keturiy riisiy
iStekliais: Zzmonémis, jranga, pinigais ir laiku. Todél viena
i§ vadovo sudétingiausiy uzduociy — disciplinuoti savo ir
pavaldiniy laika, zinoti, kodél ir kaip valdyti laika. Laiko
organizavimo, ekonomijos ir optimalaus bei efektyvaus
laiko panaudojimo klausimai tampa ypa¢ svarbiis XX-

XXI amziy sandiroje, kadangi, kaip pazymi K.
Abulchanova (1999), laiko valdymas garantuoja
optimaliausia ~ suderinamuma  tarp  supergreityjy

technologiniy sistemy ir zmogaus galimybiy laike.

Laikas Siandien — vienas i§ svarbiausiy Zmogaus
iStekliy, todél labai svarbus kaip profesinis veiksnys.
Vertingiausias jis kaip sugebé¢jimas adekvaciai vertinti
laiko isteklius, gebéjimas susiaurinti arba iSplésti
tarpasmeniniy kontakty laiko rémus, laiku ir tiksliai
deleguoti jgaliojimus. Todél racionaliy priemoniy
ieSkojimas, kaip vystyti specialisto laiko valdymo
kompetencijas, — sékmingo vadovavimo ir personalo
valdymo veiksnys.

Vienas i§ pagrindiniy specialisto  profesinés
kompetencijos reikalavimy — racionalus darbo laiko
panaudojimas, laiko valdymo Zmogaus asmeniniame
gyvenime ir organizacijoje optimizavimas. Individualiy
laiko valdymo technologijy pagrindas — racionalls
gyvenimo organizavimo ir gyvenimo laiko reguliavimo
metodai, derinami su socialinés aplinkos reikalavimais.
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Laiko prigimtis yra dualistiné: kai kabama apie asmeny, i$
vienos pusés laikas yra Zmogaus asmeninio gyvenimo
laikas, i$ kitos pusés, kai kalbama apie darbo, profesinius
santykius, laikas salyginai asmeniui nebepriklauso, nes
yra ,,parduotas“ darbdaviui. I§ ¢ia kyla tiek vidiniai, tiek
iSoriniai priestaravimai, kai stengiamasi suderinti asmens
tikslus su organizacijos, kuriai atstovaujama, o ypac
vadovaujama, tikslais. Tuomet asmeninés nuostatos ir
vertybés gali kirstis su organizacijos vertybémis ar jos
vadovuy/savininky nuostatomis. Problema kyla, kai néra
suformuota tiek asmeniniy, tiek organizacijos strateginiy
nuostaty laiko valdymo klausimu.

Laiko bei darbo laiko sampratos apibréZtis

Laiko savoka yra tokia esminé, fundamentiné, tad
trumpai ja apibrézti galima i§ esmés tik kaip filosofing
kategorija. Fizikai Siuo atveju imty formulémis vardyti ir
irodinéti laiko savybes, palaipsniui atskleisdami ir
irodydami  savokos  turini. Taciau  labiausiai
apibendrinantis teiginys biity tas, kad laikas — tai
materijos egzistavimo forma. Viskas egzistuoja laiko ir
erdvés kontinuume (Klimka 2005). Kadangi laikas yra
kaip materijos egzistavimo forma, ji galima pazinti
moksli§kai tiriant. Dar A. Einsteinas savo teorija irodeé,
kad laikas tarsi néra priklausomas nuo erdvés. Remiantis
tuo, ,,laikas ir erdvé téra paprastas psichologinis efektas,
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materialaus pasaulio produktas. Laikas — tai, kas nuo
zmogaus nepriklauso, ko jis nevaldo ir nekontroliuoja,
taCiau suvokiamas kaip atskiras misy veiklos aspektas®
(Martinkus, Stoskus, Berzinskiené 2010).

Mokymas valdyti laika, gyventi laike ir ji
organizuoti tarsi suponuoja poziiir], kad laikas néra tik
ivykiy seka ,,i8 kairés i deSing“. Tai yra cikliné ir
sinchronizuojanti priemoné: ,,Mes neegzistuojame tik
dabartyje, mes atsirandame i§ praeities ir turime praeities
asociacijy lobi; ir miisy ateitis, kaip ir praeitis, jau turi
uzuomazgas dabartyje” (Koch 2003).

Ateitis
Dabartis
Praeitis

3 1 pav. Laiko triada
Saltinis: sudaryta remiantis Koch 2003.

Laikas yra unikalus isteklius tuo, kad jo negalima
kompensuoti, valdyti, taupyti atei¢iai, kaupti, taciau, kaip
ir bet kuris kitas iSteklius, turi savo kaing. Darbo laikas -
tai laikas, kuri darbuotojas privalo dirbti jam pavesta
darba, ir kiti jam prilyginti laikotarpiai (Darbo kodekso
142 str.). Tod¢l galima teigti, kad darbdavys zino, kiek
kainuoja kiekvieno darbuotojo viena konkreti darbo
valanda. Ekonomine prasme darbo laikas - tai pagrindinis
darbo uzmokesCio apskaiCiavimo kriterijus, butinas
bendro laiko absoliutus kiekis tam tikram tikslui pasiekti.

Laiko valdymo technikos

Paprastai dauguma vadovy i$Svaisto savo laika
ivairioms problemoms, uzdaviniams spresti, darbams
atlikti, nei§skirdami, kurie i§ jy svarbiausi. Vadovai, kurie
Ipranta prie tokio greito tempo ir lavinos darby, primena
voverg, besisukanéiame rate (Obrazcovas 2006).

Néra paprasty, visiems priimtiny, lengvai pritaikomy
taisykliy, uztikrinan¢iy kiekvieno asmens tick asmeninio,
tiek darbo laiko panaudojimo dideli efektyvuma. Laiko
paskirstyma lemia metodiSkumas ir drausmingumas.
Daugelis su laiko vadyba susijusiy metodiky, techniky
orientuotos i struktiiruota, drausminga asmenybés tipa.
Zmonges, kurie linke | chaotiskuma, yra kirybiniy
profesijy atstovai, bandydami pritaikyti grieztas laiko
valdymo rekomendacijas, jaucia stresa, nepasitenkinima,
taiau pritaikyti ir aktyviai naudoti laiko valdymo
technikas jiems nepavyksta. Todél galima teigti, kad laiko
valdymo technikos pasirinkima lemia ir individualus
laiko suvokimas, ir gebéjimas valdyti laika (apibendrinta
informacija apie asmens savireguliacijos tipus pateikta 1
lenteléje).
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1 lentelé. Zmogaus savireguliacijos laike tipai

Tipas Apibidinimas

Sékmingai {sisavina visus laiko
rezimus, geba dirbti jvairias laiko
rezimais ir sékmingai sprgsti bet
kokias su laiko valdymu susijusias
uzduotis.

Optimalusis

Visus uzduoéiy ivykdymo terminus
subjektyviai suveda i laiko deficito
rezima, taiau laiko  deficito
salygomis uzduotj ivykdo sékmingai.

Deficitinis

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

Ramusis

Sékmingai  veikia  visais  laiko
rezimais, iSskyrus atvejus, kai
neapibréztas laikas, terminas. Jo laiko
suvokime vyrauja emocinis
iSgyvenimas, tvarkos, pasitenkinimo
jausmai.

Vykdytojas

Sékmingai veikia optimalaus laiko
salygomis, kai didelé laiko atsarga,
ta¢iau visiskai neveiksnus laiko
deficito salygomis.

Neramusis

rezimy neveikia
s¢kmingai, nes yra konfliktisko
charakterio, sunkiai iSgyvena
asmeninius laiko valdymo triikumus.

Né vienu 18§

Neoptimalusis

Saltinis: parengta pagal Bomotrosa A. K. (2006).
Icuxonocus opzanusayuu 6pemenu. MocCKBa: ACIEKT
IIpec.

IS vienos pusés galima teigti, kad yra daugybé
metodiky, techniky, sitilomy ivairiy lygmeny vadovams
organizuojant, planuojant, efektyviai panaudojant savo ar
pavaldiniy laika. Tokiy metodiky, aprasymy, patarimy
galima rasti internete, Ziniasklaidoje, ,,greitojo vartojimo*
knygose (perskaityk ir tapsi milijonieriumi; laiko
vadybininkas per tris minutes ir pan.). IS kitos pusés
mokslinéje literatiiroje kaip pripazintos laiko valdymo
technikos, metodikos yra minimos kelios: Pareto 80/20
principas, ABC analizé, Eizenhauerio matrica, Alpiy
metodas, , Buferio” principas (60 proc. suplanuoto
laiko), darbo dienos fotografija, asmeninio darbingumo
kreives metodas, darbams skiriamo laiko analizés
technika. Taip pat mokslinéje literatiiroje iSskiriama ir
pripazistama asmeniné, savo susikurta laiko valdymo
metodika. Visy darbams skiriamo laiko analizés techniky,
metodiky tikslas — padéti vadovui (placiausia reik§me —
vadybininkui) nustatyti, ar laiko darbams atlikti yra
skiriama tiek, kiek jo turi buti skiriama, ir atitinkamai
reaguoti, kad laiko nuostoliai biity kuo mazesni.

Prioritety nustatymo technikos ir metodikos. Dél
iStekliy — pinigy, medziagy, darbo ir laiko — stokos
atsiranda daug problemy. Prioritety lentelé reikalinga ir
bitina, nes ji parodo, kaip nuosekliai ir racionaliai
panaudoti i$teklius.




Laiko valdymo technikos ir ju taikymas darbo procese: vadovy pozitiris

Prioritetas yra nusakomas dviem dydziais: 2 lentelé. Prioritety nustatymas pagal ABC analizés

aktualumu ir skubotumu. Tai galima pavaizduoti formule: metoda
Prioritetas | = | Svarbumas | X | Skubotumas | Darby
1. pav. Prioriteta nusakantys dydziai suskirstymo Apibiidinimas
lygis

Laiko vadybos specialistai daznai pataria vadovams, Tai uzduotys, kurios labiausiai
visiems besidomintiems suskirstyti savo butiny darby prisideda prie pagrindinio tikslo
saraSa pagal prioritetus. Prioritety nustatymas reiskia A — svarbiausios igyvendinimo. .J.O.S .m.ré.tq bﬁﬁ
apsisprendima, kurios uZduotys ar veiklos sritys yra | 4. otys atllekamos neat@eho}mm ir atl}k}ls.
pirmaeilés, kurios antraeilés. Dél asmeniniy psichikos gaunami  maksimalds  ilgalaikiai
savybiu,  emocinio  sutrikimo, dideliu  greitai rezultatai. Per dieng galimi planuoti
besikei¢ian¢ios informacijos kiekiy vadovui sunku vienas du A tipo darbai.
tinkamai reaguoti ir atitinkamai ivertinti darba skubos ir Sias uzduotis tikslinga pradéti tik
svarbumo aspektais. Daznai informacija yra priimama tada, kai ivykdytos visos A tipo
kaip emocinis dirgiklis, todél problema imama vertinti | B - svarbios uzduotys. Jos turi biti atliktos
neadekvaciai: vadovas imasi problema spresti pagal | uZduotys greitai. Per ilgai delsiant jos gali
principa ,Cia ir dabar“. AnksCiau dirbtas darbas tapti A lygio uzduotimis. Per dieng
atidedamas, nors jis ir buvo svarbesnis. galimi planuoti du trys A tipo darbai

I. Baranauskiené ir N. Petkevicitité, pristatydamos Jas galima atlikti kada nors ateityje
vadovo darbo specifika, iSskiria keleta prioritety C . . arba 1§ viso neatlikti, galima

o I — mazaverteés S : .

nustatymo metoduy: prioritety nustatymas pagal kriterijus, uzduotys deleguoti. Laikas, likgs nuo A ir B
RXO  metodas, ABC  metodas (Baranauskiené, darby atlikimo, skiriamas C tipo
Petkevicitte 2003). Prioritetams nustatyti pagal kriterijus darbams.
reikalinga darbus sugrupuoti pagal laiko balansa, sudaryta ~ Saltinis: sudaryta pagal Stoskus, Petukiené 2008;
tiems darbams atlikti, eliminuojant darbus, Martinkus, Stoskus, Berzinskiené 2010.
nereikalaujancius ~ vadovo  kvalifikacijos,  galimus

deleguoti pavaldiniams, skatinant pastaruosius ugdytis
atitinkamus profesinius gebéjimus. RXO metodas apima
rutinines ar suplanuotas veiklas, uzduotis, darbus (R),
kurie atlickamos dazniausiai tuo paciu i§ anksto zinomu
laiku (pavyzdziui, pasitarimai, ,,penkiaminutés®, darbas
su dokumentais ir pan.), taip pat iSankstiniame darbo
plane numatytos uZzduotys, isipareigojimai, darbai.
Antroji dedamoji — tai pirmo svarbumo veiklos (X),
kurios nebuvo pazymétos planuojant i§ anksto darbus,
taciau privalo buti atliktos neatidéliojant. Trecioji
dedamoji — laisvo isipareigojimo veiklos (O) — i§ anksto
neplanuoti ne pirmo biitinumo darbai, atliekami turint
laiko.

Taikant ABC metodq, sitloma visy pirma suskirstyti
darbus i A, B, C grupes. Laiko tyrimais jrodyta, kad labai
svarbiy A tipo darby, svarbiy B ir nesvarbiy C uzduoéiy
atlikimo laiko nebiitina paskirstyti proporcingai. Darby
skirstymo apibtidinimas ir prioritety nustatymas pagal
ABC analizés metoda pateiktas 2 lenteléje.

Vienas i§ paprasCiausiy budy, kaip nustatyti darby
atlikimo laiko prioritetus ir sumazinti nesvarbiy darby,
yra JAV prezidento Eizenhauerio pasitlyta matrica,
kurioje visi darbai klasifikuojami pagal svarbumo ir
skubumo kriterijy. Anot B Martinkaus, S. Stoskaus ir D.
Berzinskienés (2010), svarbus darbas yra tas, kuris
atitinka dvi salygas: 1. darbuotojo pareiginéje
instrukcijoje jrasytas | pareigy sarasa; 2. yra prioritetinis
konkreciam planuojamam laikotarpiui. Skubiis, bet
nesvarblis darbai gali biti nuolatinis laiko nuostoliy
Saltinis. Svarbu nuspresti, ar Sias uzduotis atidéti, ar
deleguoti. Neskubiis ir nesvarbils darbai galéty buti
tvardyti kaip nereikalingas démesio atitraukimas ir
neefektingas laiko panaudojimas, todél tokiy darby geriau
vengti (Hink, Ginevicius, 2006).

Kaip veikia visos keturios
atspindéta 3 paveiksle.

darby kategorijos,

Keturios darby kategorijos

Skubu 3. Deleguokite

1. Darykite nedelsdami

4. Deleguokite arba iSmeskite

Neskubu

2. Irasykite i artimiausiy dieny planus

Nesvarbu

Neefektinga veikla pareigy atzvilgiu

Svarbu
Efektinga veikla pareigy atzvilgiu

2 pav. Eizenhauerio matrica
Saltinis: sudaryta pagal Martinkus, Stoskus, Berzinskiené 2010.

33




Raimonda TamoSevi¢iené, Audroné Rimkevi¢iené

Dar vienas darby klasifikavimo pagal svarbuma
metodas susiformavo pagal 80/20 principg (Pareto
désnis). Remiantis $iuo principu tvirtinama, kad tam tikra
dalis priezasCiy, sanaudy ir pastangy paprastai duoda
didziaja dali naudos, produkcijos, bendraja prasme —
atlygio. Kalbant apie laiko vadybos atveji, laiko yra
pakankamai, o 80 proc. sugaisto laiko jvairiems prioritety
prasme antraeiléms problemoms sprgsti duoda tik 20
proc. naudingo rezultato. Ir prieSingai, 20 proc. sugaisto
laiko gyvybiskai svarbioms problemoms
(neatidéliotiniems, svarbiems, prioritetiniams darbams)
spresti duoda 80 proc. naudingo rezultato.

P. Drakeris (Drucker 1995), akcentuodamas prioritety
i8skyrimo butinuma, sifilo sau kelti ypatingai aukstus
tikslus, leidzianéius i§ esmés pakeisti situacija, ieSkoti
asmeniniy keliy, kuriais bus pasiektas konkurencinis
pranasumas. Tokiu budu atsiskirs darbai, nesukuriantys
rySkaus kokybinio Suolio, o tik sudarantys nezymu
kokybinj pageréjima (Apxanrensckuii, 2007).

Alpiy (ALPEN) metodas taip pat svarbus ir tinkamas
vadovo laiko planavimo sistemoje. Taikomas Sis metodas
uztrunka iki 8 minuciy laiko planavimui ir apima: kitos
dienos (ar keliy dieny) darbus; tuos darbus, kurie susij¢
su ménesio darby sarasu; neatliktus ankstesnés dienos
(dieny) darbus; naujus $ig diena batinus atlikti darbus;
terminus, kuriy bitina laikytis (pavyzdziui, fiksuoti
tikslias susirinkimy, susitikimy laiko ribas); butini
telefono skambuciai (siekiant, kad jie netapty ,,laiko
vagimis“, bitina grieZtai juos apriboti laike),
korespondencija; periodiskai pasikartojancius darbus.
Svarbu atkreipti démesj, kad vienu metu nebiity daromi
keli darbai (pagal 1. Baranauskieng¢ ir N. Petkevicitite
2003). Taikant §j laiko valdymo metoda, biitina darbo
dienos pabaigoje atlikti panaudoto darbo laiko analizg,
ivertinti kiekvieno darbo trukme, nustatyti laiko nuostolio
priezast] ir padaryti iSvadas.

, Buferio” principas yra bendrojo pobiidzio laiko
valdymo priemoné. Jis taikomas, kai darbo diena yra
pakankamai chaotiska ir dazniausiai detaliau planuoti
nepavyksta. Todél planuojama tik tam tikra darbo laiko
dalis (rekomenduojama iki 60 proc. laiko), o likes laikas
skiriamas jvairiems darbinéje veikloje kylantiems
trukdziams, problemoms spresti ir pan. Si metoda galima
susieti su ABC, Eizenhauerio matricos technikomis.

Darbo dienos laiko nuotrauka (kai kuriuose
Saltiniuose fofografija) — tyrimo metodas, kai tiesiogiai
stebimos visos darbo laiko sanaudos arba atskiry darbo
laiko sanaudy rasiy kartojimasis (Martinkus ir kt. 2000).
Tokiy tyrimy tikslas — iSsiaiskinti, kiek sunaudota laiko
ivairiems darbams, operacijoms ir operacijy elementams
atlikti, iStirti naudojamus darbo metodus, issiaiskinti
neracionaliai  atlieckamus  veiksmus, darbo laiko
nuostolius, juy priezastis. Dazniau darbo dienos
nuotraukos metodas naudojamas gamybinéje sferoje.

Asmeninio darbingumo kreivés metodas leidzia
sudétingiausius, svarbiausius darbus priderinti prie savo
darbingiausio laikotarpio. Galima teigti, kad jei zmogus
zino savo darbingumo svyravimus per diena, savaite,
ménesi, metus, jis geba padidinti savo veiklos
efektyvuma. Zmogaus mastymas yra inertiskas, nes jam
budingas ,,isitraukimas® | darba per laika ir palaipsninis
darbingumo ir pasiekiamo rezultato efektyvumo kreivés
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kilimas, kol pasiekia maksimaly lygmeni. Todél
smegenys negali momentiskai ,,uzmirsti atlieckamo ar jau
atlikto darbo ir efektyviai ,,persijungti* { kita darba. Tai
bitina jvertinti planuojant ir valdant savo laika ir darbus
laike, ypac kai atlickamos kiirybinés, daug intelektiniy
pajégu reikalaujancios uzduotys, kai asmeninio
darbingumo kreivé nesutampa su darbo laiku.

Delegavimas. Laiko valdymo problematika iSryskéja
vadovo darbe, kai tampa aktualus ne tik asmeninio, bet ir
pavaldziy darbuotojy darbo laiko valdymas bei efektyvus
panaudojimas. Delegavimas yra svarbus, nes: 1. leidzia
vadovui sutaupyti savo darbo laiko; 2. leidzia panaudoti
darbuotoju kiirybini potenciala ir kompetencija; 3.
suteikia didesng veiksmuy laisvg; 4. tampa svarbiu
motyvatoriumi dirbti ir siekti profesinés seékmés.

Asmeniné, savo susikurta laiko valdymo metodika.
Padios savaime technikos, metodikos ar techninés
priemonés negali tapti nuolatinio tobuléjimo Saltiniu,
savo laiko vadybos metody tobulinimu, jeigu néra
efektyvaus mastymo. Todél efektyviai mastydamas,
nuolat ir sistemingai atlikdamas savo darbo laiko sanaudy
analizg, asmuo per tam tikra laika, remdamasis praktika,
susikuria savaja laiko valdymo metodika. Anot F. Malik
(2005), asmeniné darbo metodika vadovams turi
neparastai didelg reikSme, nes tiesiogiai itakoja ju darbo
veiksminguma, nuo jos buvimo ar nebuvimo priklauso
vadovy veiklos rezultatai ir pasickimai. Pagrindinés
sritys, kurias apima asmeniné darbo metodika (pagal F.
Malik 2005), yra: 1. laiko panaudojimas; 2. gaunamy
duomeny apdorojimas; 3.naudojimasis rysiy technika:
telefonu, faksu, elektroniniu pastu; 4. oficialiy rasty
parengimas; 5S.neiSspresti  reikalai  ir  terminai; 6.
informacijos kaupimo sistema; 7. procesu
formalizavimas; 8. rySiy palaikymo sistema; 9. sekretorés
panaudojimas. Taip per laika nusistovéjusi laiko valdymo
praktika gali tapti metodika, rekomenduotina taikyti ir
kitiems.

Né vienos laiko valdymo technikos ar metodikos
negalima suabsoliutinti. Galima sutikti, kad laiko
valdymo techniky ar metodiky Zinojimas skatina dométis
laiko vadyba. Taciau, anot P. Forsyth (2010), daznai
vadybininkai tampa priklausomi nuo laiko vadybos, jei
nekiirybiskai, automatiSkai taiko viena ar kitg laiko
valdymo technika ar metodika. Todél svarbiausia, kad tos
technikos, schemos, metodikos suteikty vadovui nauja
pozitri, pasufleruoty nauja uzduoties ar problemos
sprendimo biida, padéty tinkamai organizuotis laike.

Tyrimo metodika ir organizavimas

Tyrimo objektas — laiko valdymo technikos ir vadovy
nuostatos i jas.

Tyrimo dalykas — Siauliy miesto biudzetiniy ir verslo
organizacijy auk$¢iausiojo ir viduriniojo valdymo
lygmeny vadovy nuostatos i laiko valdymo technikas ir ju
taikyma.

Tyrimo tikslas — iSsiaiskinti, kokias laiko valdymo
technikas naudoja Siauliy miesto biudZetiniy ir verslo
organizacijy auksciausiojo ir viduriniojo valdymo
lygmeny vadovai profesingje veikloje.

Tyrimo uzdaviniai:

1. ISanalizuoti laiko valdymo technikas teoriniu
aspektu.
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2.  [vertinti Siauliy miesto biudZetiniy ir verslo
organizacijy auks$ciausiojo ir viduriniojo lygmeny vadovy
laiko techniky naudojimo daznuma bei igiidzius.

3. lvertinti vadovy nuostatas dél laiko valdymo
techniky taikymo savo darbe.

Tyrimo hipotezé: Daugelis vadovy savo darbo laika
organizuoja vadovaudamiesi {proCiais ir asmenine
metodika.

Duomenims surinkti naudota anketa (struktiiruotas
interviu). Anketos turini sudaré klausimai apie laiko
valdyma, laiko valdymo technikas, jy zinomuma,
naudojimo daznuma ir nuostatas naudoti. Anketiné
apklausa atlikta anonimiskai. Tyrimo duomenys apdoroti
naudojantis matematiniais statistiniais metodais (dazniy
analizé¢), loginiais analizés biudais (grupavimas,
lyginimas, svarbiy veiksniy i$skyrimas, detalizavimas ir
apibendrinimas), duomeny pristatymo ir iSryskinimo
grafiniais biidais (paveikslai, lentelés).

Tyrimo imtis — 213 Siauliy miesto biudZetiniy ir
verslo organizacijy auksciausiojo ir viduriniojo lygmeny
vadovy. Apibendrinus anketos duomenis nustatyta, kad
tyrime dalyvavo ir i§ 213 respondenty (100,00 proc.)

valstybinéms ir savivaldos institucijoms atstovavo 140
respondenty, t. y. 65,73 proc. tiriamyjy imties, ir 73
verslo imoniy atstovai, kas sudaro 34,27 proc. tiriamyjy
imties. Susisteminus gautus duomenis nustatyta, jog
tyrime dalyvavo 69 vyrai (32,39 proc.) ir 144 moterys
(67,61 proc.). Pagal issilavinima didZiausia dali sudaré

respondentai, turintys universitetinio magistro
kvalifikacini laipsni — 135 asmenys (63,38 proc.).
Kadangi organizacijos tipas, valdymo lygmuo ir

vadovaujamo darbo stazas, lytis yra svarbiis poZymiai,
charakterizuojantys tyrimo imti, detali respondenty
pasiskirstymo pagal auksciau minétus kriterijus isklotiné
pateikiama 3 suvestinéje lenteléje.

IS apklausoje dalyvavusiy motery daugiausia dirba
biudzetinése istaigose — 108 (75,00 proc.), o verslo
imonése — 36 (25,00 proc.). Vyry atvirkSciai: daugiau
respondenty atstovauja verslo sektoriui — 39 (56,52
proc.). Motery, atstovaujanciy auks¢iausiajam valdymo
lygmeniui, Zenkliai maziau — 33 (22,92 proc.), kai tuo
tarpu  viduriniajam  lygmeniui  atstovauja 111
respondenc¢iu (77,08 proc.). Motery, biudzetinéje
organizacijoje uzimanéiy vadovaujancias pareigas yra

3 lentelé. Tyrimo dalyviy pasiskirstymas pagal valdymo lygmenj, organizacijos, kurioje dirba, tipa ir vadovaujamo
darbo patirtj (vyryu N=69, motery N=144)

Skirstymo pagrindas Vyrai Moterys
Valdymo lygmuo Organizacijos tipas Vas;:z‘;gizzztggbo RS Proc. RS Proc.
1ki 3 m. 1 1,45 1 0,69
4-10 m. 7 10,14 6 4,17
BiudZetiné 11-15 m. 2 2,90 2 1,39
16-20 m. 7 10,14 1 0,69
UV daugiau kaip 20 m. 2 2,90 0 0,00
Auksciausiasis Ki3m I 1.45 2 2.78
4-10 m. 2 2,90 11 7,64
Verslo 11-15 m. 5 7,25 5 3,47
16-20 m. 8 11,59 2 1,39
daugiau kaip 20 m. 4 5,80 1 0,69
1ki 3 m. 2 2,90 28 19,44
4-10 m. 9 13,04 33 22,92
Biudzetiné 11-15 m. 1 1,45 4 2,78
16-20 m. 1 1,45 14 9,72
S daugiau kaip 20 m. 0 0,00 19 13,19
Vidurinysis ki 3 m. 2 2,90 3 2,08
4-10 m. 12 17,39 7 4,86
Verslo 11-15 m. 1 1,45 1 0,69
16-20 m. 2 2,90 1 0,69
daugiau kaip 20 m. 0 0,00 1 0,69
IS viso: 69 100,00 144 100,00

zenkliai maziau — 10 (6,94 proc.) — nei auksciausiojo
lygmens vadoviy versle — 23 respondentés (15,97 proc.),
kai tuo tarpu tarp apklaustyjy vyry pasiskirstymas pagal
valdymo lygmeni biudzetinéje ir verslo organizacijose
yra panaSus: 19 (27,54 proc.) auksCiausiojo lygmens
vadovy biudzetinése organizacijose ir 20 (28,99 proc.) —
verslo imonése. Pagal vadovaujamo darbo staza
respondentai pasiskirsto daugiau ar maziau panasiai.
Apklausa vykdyta 6 (85,7 proc.) biudzetinése
paslaugu teikimo istaigose ir 1 (14,3 proc.) paslaugy ir
gamybos jmonéje. Verslo sektoriuje UAB grupéje 5
imonés (38,5 proc.) atstovauja gamybos sektoriui, 2 (15,3
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proc.) paslaugy, 3 (23,0 proc.) paslaugy ir gamybos bei 3
(23,0 proc.) finansinéms verslo jmonéms. Apklausa
vykdyta dviejose AB — 1 (50 proc.) gamybos ir 1 (50
proc.) finansy imoné. Taip pat apklausti vadovai dviejy
individualiy imoniy — viena (50 proc.) atstovauja
paslaugy, kita prekybos (50 proc.) sektoriams.

I§ 213 (100,00 proc.) respondenty né karto laiko
valdymo mokymuose néra dalyvave beveik pusé
respondenty - 96 (45,07 proc.). Viena (0,47 proc.) verslo
auksciausiojo lygmens vadové nurodé mokymuose ir
seminaruose dalyvavusi 3 kartus ir 1
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(0,47 proc.) auksciausiojo lygmens biudzetinés
organizacijos atstovas pazyméjo mokymuose dalyvaves 4
kartus. 1 karta mokési laiko valdymo gudrybiy 63 (29,58
proc.) respondentai. IS ju net 46 (73,02 proc.) atstovauja
Siauliy miesto biudZetinéms organizacijoms. I§ po 2
kartus dalyvavusiy mokymuose vadovy (ju yra 52, 24,41
proc.) taip pat net 38 (73,08 proc.) atstovauja
biudZetinéms organizacijoms.

Tyrimo laikas. 2010 mety kovo — balandzio mén.

Tyrimo metu buvo parengta ir iSdalinta 230 ankety.
Kadangi daugiausia atliekant tyrima buvo bendrauta

tiesiogiai ir asmeniskai, grizo 213 ankety (85,2 proc.),
galima teigti, kad apklausa pavyko. Likusios 17 ankety
(atitinkamai 7,39 proc.) nebuvo grazintos teisinantis laiko
stoka ir darby gausa.

Tyrimo rezultatai

[vairiy lygmeny vadovy nuomong apie savo darbo
laiko valdymo igiidzius apibfidinantys tyrimo rezultatai
pateikti 3 paveiksle.
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‘ DOPuikiai @ Gerai OPatenkinamai OBlogai ‘

3 pav. Tyrimo dalyviy pasiskirstymas pagal savo darbo laiko valdymo igiidziy vertinima (N=213)

Galima teigti, kad vadovai apie savo darbo laiko
valdymo igtidZius yra pakankami geros nuomonés, nes né
vienas nepasirinko atsakymo  blogai.  StatistiSkai
daugiausia atsakymy pasirinkta gerai: taip savo darbo
laiko valdymo igtidzius vertina po 11 (57,89 proc. ir 55,00
proc.) aukSCiausiojo lygmens tieck  biudZzetinése
organizacijose, tiek verslo imonése dirbanciy vyry. Gerai
savo laiko valdymo igidzius vertina 57 (58,16 proc.)
viduriniojo  lygmens  biudZzetinése  organizacijose
dirbancios moterys. Kad puikiai valdo laika mano 5
(26,32 proc.) auksCiausiojo lygmens biudzetinése
organizacijose dirbantys vyrai, kai verslo sektoriaus
atstovy, taip vertinan¢iy savo geb¢jimus, yra 2 (10,00).
Aukséiausiojo lygmens vadovés panaSiai vertina savo
gebéjimus: atitinkamai po 3 (30,00 ir 13,04 proc.).
Patenkinamai laiko valdymo igtdzius vertina 7 (35,00
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proc.) verslo imoniy ir 3 (15,79 proc.) biudZetiniy
organizacijy auks$Ciausiojo valdymo lygmens vadovai.
Tarp viduriniojo valdymo lygmens atstovy ryski
tendencija, kad patenkinamai igtdzius vertina 4 (30,77
proc.) biudzetininky ir 13 (76,47 proc.) verslo sektoriaus
atstovy. Moterys savo darbo laiko jgiidzius vertina
panasiai: viduriniojo valdymo lygmens verslo atstoviy 2
(15,38 proc.) mano, kad patenkinami ju laiko valdymo
igidziai, kai tuo tarpu biudZetinése organizacijose
patenkinamai savo darbo laiko valdymo jgtidzius vertina
24 (24,49 proc.) vadovés.

Laiko valdymo jgiidziai — per tam tikra laika ir su
atitinkama darbo praktika jgyjami jgiidziai. Todél siekiant
i$siaiskinti, kokias laiko valdymo technikas, metodikas
naudoja vadovai bei i$ryskinti juy nuostatas { viena ar kita
technika bei metodika, pateikta vertinimo skalé pagal
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Siuos kriterijus: Zinau ir naudoju; Zinau, bet nenaudoju,
Zinau, nenaudoju, bet planuoju naudoti; Zinau, nenaudoju
ir neplanuoju naudoti; nezinau. Ivertinti pagal Zinomumo

pateiktos 8 technikos ir metodikos, dazniausiai
ivardijamos ir mokslingje literatiroje bei minimos laiko
valdymo igidZziy seminary lektoriy. Kaip pasiskirsté

ir naudojimo ar nuostatos naudoti skal¢ respondentams

respondenty

atsakymai,

pateikta

4 lenteléje.

4 lentelé. Tyrimo dalyviy zinomos laiko valdymo technikos bei nuostata jy naudojimo atzvilgiu (N=213)

Zinau, Zinau,
Zinau ir Zinau, bet nenaudoju, nena.udOJu v ‘.
. . . bet ir Nezinau IS viso
Technikos naudoju nenaudoju . .
planuoju neplanuoju
naudoti naudoti
RS | Proc. | RS | Proc. | RS | Proc. | RS | Proc. | RS | Proc. | RS | Proc.

Pareto 80/20 principas 7 3,29 12 | 5,63 3 1,41 126 | 59,15 | 65 | 30,52 | 213 100
ABC analizé 2 0,94 8 3,76 18 8,45 | 105 | 49,30 | 80 | 37,55 | 213 100
Eizenhauerio matrica 7 329 | 47 | 22,07 6 2,82 89 | 41,77 | 64 | 30,05 | 213 100
Savo susikurta metodika 211 199,06 | 0O 0,00 2 0,94 0 0,00 0 0,00 | 213 100
Alpiy metodas 0 0,00 0 0,00 0 0,00 74 | 34,74 | 139 | 65,26 | 213 100
,Buferio principas 19 | 892 | 34 | 15,96 4 1,88 93 | 43,66 | 63 | 29,58 | 213 100
Darbo dienos fotografija 5 2,35 5 2,35 5 2,35 | 174 | 81,69 | 24 11,26 | 213 100
Asmeninio darbingumo 87 | 40,85 | 15| 7,04 | 7 | 329 | 8 |4037| 18 | 845 | 213 | 100
kreivés metodas

Savo susikurta metodika zino ir aktyviai naudoja
didzioji dauguma respondenty — 211 (99,06 proc.).
Galima teigti, atsizvelgiant | ankety duomenis, kad
zinomiausi, tafiau nenaudojami respondenty darbingje
veikloje yra FEizenhauerio matrica (47 respondentai,
22,07 proc.) ir ,, Buferio” principas (34 respondentai,
15,96 proc.). Maziausiai zinomi (pasirinktas {vertis
nezinau) yra Alpiy metodas — ji taip {vertino 139
respondentai (65,26 proc.) — bei ABC analizé -
atitinkamai 80 respondenty (37,55 proc.). Daugelio
respondenty nuostata nenaudoti ir neplanuoti naudoti,
nors zino tokia technika ar metodika, labiausiai iSrySkéja

vertinant Pareto 80/20 laiko planavimo principg (126,
59,15 proc.), ABC analize (105, 49,30 proc.), Darbo
dienos fotografijq (174, 81,69 proc.), Asmeninio
darbingumo kreivés metodq (86, 40,37 proc.). Nuostata
pradéti naudoti ABC analize rySkiausia — 18 respondenty
(8,45 proc.) planuoja ja artimiausiu metu naudoti.

Siekiant iSsiaiSkinti, kokiais S$altiniais, kriterijais,
nuomone vadovaujasi planuodami savo darbo laika
vadovai, pateiktas klausimas apie tai ir pasitlyta 10
kategorijy, kurias reikéjo jvertinti skaléje pagal daznuma.
Kaip pasiskirst¢é respondenty atsakymai, pateikta 5
lenteléje.

5 lentelé. Tyrimo dalyviy pasiskirstymas pagal kriterijy taikymo daznuma planuojant laika (N=213)

Kategoriios Nuolat DazZnai Kartais Retai Niekada IS viso
gory RS | Proc. | RS | Proc. | RS | Proc. | RS | Proc. | RS | Proc. | RS | Proc.
Iprociais 201 | 94,37 4 1,88 8 3,76 0 0,00 0 | 00,00 | 213 | 100,00
Prioritetais pagal 73 | 3427 | 31 |1455] 90 |4225| 8 | 3,76 | 11 | 5,16 | 213 | 100,00
pareigybes
Kolegu argumentais 5 2,35 22 | 10,33 | 33 | 1549 | 136 | 63,85 | 17 | 7,98 | 213 | 100,00
Klienty atsiliepimais 18 | 8,45 40 | 18,78 | 59 | 27,70 | 88 | 41,31 8 3,76 | 213 | 100,00
Moksliniais $altiniais 0 0,00 2 0,94 94 | 44,13 | 87 |40,85| 30 | 14,08 | 213 | 100,00
Seminary, mokymy 1 0469 | 19 | 892 | 77 | 3615 | 23 | 10,80 | 93 | 43,66 | 213 | 100,00
medziaga
Asmenine patirtimi 193 | 90,61 18 8,45 2 0,94 0 0,00 0 0,00 | 213 | 100,00
Assitiktinai i3girsta 0 ]000]| 5 |235] 79 [37,00] 61 |2864]| 68 | 31,92 213 | 100,00
nuomone
Numatytais tikslais 56 2629 | 95 |44,60 | 38 | 17,84 | 20 9,39 4 1,88 | 213 | 100,00
Niekuo nesivadovauju 10 | 4,69 24 | 11,27 | 85 3991 | 94 | 44,13 0 0,00 | 213 | 100,00
Nuolat planuodami laika iprociais ir asmenine turinti 1620 mety vadovaujamo darbo patirti. 93
patirtimi  remiasi didzioji dauguma respondenty — respondentai (43,66 proc.) pazymi, kad nickada Sia

atitinkamai 201 (94,37 proc.) ir 193 (90,91 proc.). 56
(26,29 proc.) nuolat vadovaujasi numatytais tikslais.

Nors auk$Ciau minéta, kad laiko valdymo
mokymuose, seminaruose i§ 213 (100,00 proc.) dalyvave
bent viena karta beveik pusé respondenty - 117 (54,93
proc.), kad nuolat vadovaujasi Sia medziaga pazymi tik
viena auksciausiojo lygmens verslo jmonés vadove,

medziaga planuodami laika nesivadovauja. PanaSiai
pasiskirsto ir respondenty nuomonés apie mokslinius
Saltinius — kartais jais naudojasi 94 respondentai (44,13
proc.), retai 87 (40,85 proc.). Kartais niekuo
nesivadovauja 85 (39,91 proc.) respondenty. Pagal
zyméty atsakymuy daznuma, retai arba niekada praktiskai
nenaudojamas planavimas, gristas prioritetais pagal
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pareigybes (8, 3,76 proc. ir 11, 5,16 proc.), kolegy
argumentais (136, 63,85 proc. ir 17, 7,98 proc.), klienty
atsileipimais (88, 41,31 proc. ir 8, 3,76 proc.). Atsitiktinai
iSgirsta nuomone ar patarimais niekada nesivadovauja 68
respondentai (31,92 proc.). Remiantis Siais duomenimis,
galima teigti, kad Siauliy miesto auki&iausiojo ir
viduriniojo lygmens biudzetiniy ir verslo organizaciju
vadovai organizuodami savo ir pavaldiniy darbo laika
dazniausiai vadovaujasi jau nusistovéjusiais per darbo

laika jglidziais, o nuostata, kad verta vadovautis
moksliniais Saltiniais ar mokymuy medZziaga, néra
susiformavusi.

Laiko valdymo teorija duoda daugybe patarimy, taciau
neduoda sisteminio pagrindo, nesuformuluoja strateginés
nuostatos ir neduoda efektyvumo Suolio (pavyzdziui,
remiantis | atlikto tyrimo medZiaga, galima teigti, kad
auksciausiojo lygmens vadovas, net 4 kartus dalyvaves
ivairivose laiko valdymo mokymuose per 5 mety
laikotarpi, taip ir netaiko jokiy laiko valdymo, planavimo
metodiky, techniky, o laiko planavima ir valdyma laiko
»pedanty ir autokraty uzsiémimu®).

ISvados

Dabarties gyvenimas yra didelés informacijos ir labai
greito tempo gyvenimas. Taciau laiko iSteklius yra toks
pat — 24 valandos per para. Laiko vadyba pastaruoju metu
yra vis svarbesné sprendziant ne tik asmenines Zmogaus
laiko problemas, bet ir gerinant organizacijos valdymo
efektyvuma. Todél vadovas vis dazniau susiduria su jam
kylancia laiko panaudojimo efektyvumo problema. Laiko
vadyba parodo, kas yra geras ir kas yra prastas laiko
isnaudojimas.  Siuo  atveju savoka  iSnaudojimas
atskleidzia zymiai platesni vartojimo konteksta ir turini
nei savoka panaudojimas, nes iSnaudojimas suteikia
visumos, absoliutumo stilistini atspalvi.

Empirinio tyrimo metu nustatyta, kad Siauliy miesto
biudzetiniy ir verslo organizacijy auksciausiojo ir
viduriniojo valdymo lygmeny apklaustieji vadovai turi
susiformavg strateging nuostata mokytis laiko vadybos.
Daugelis vadovy savo darbo laika planuoja ir organizuoja
mazai taikydami laiko valdymo technikas, nors jas Zino.
Didzioji dauguma tyrime dalyvavusiy respondenty yra
linkg planuodami laika vadovautis jprociais ir taikyti laiko
valdymo technikas, metodikas, ta¢iau transformuotas i
savg laiko valdymo praktika. Remiantis empirinés
straipsnio dalies medziaga, atlikto tyrimo rezultaty
analize, galima teigti, kad iSkeltoji hipotezé, jog daugelis
vadovy savo darbo laika organizuoja vadovaudamiesi
iprociais ir asmenine praktika, yra patvirtinta.

V. Ceréilio ZodZiais tariant, jei norima, kad darbas
bity tikrai padarytas, jis turi biiti skiriamas tikrai
uzsiémusiam zmogui, kadangi toks Zmogus geriausiai
kontroliuoja laika. Daug dirbantys Zzmonés visada sugeba
itraukti i darbotvarke dar viena darba, nes, pagal S. Stosky
ir D. Berzinskieng (2005), moka viska atlikti nedelsdami;
laikosi terminy ir nemégsta jy paZeisti; yra iSsiugdg
gebéjima viska atlikti laiku; gerai supranta, ka turi
padaryti; darbus atlieka pagal jy prioritetus.
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THE TIME MANAGEMENT TECHNIQUES AND
ITS APPLICATION IN THE PROCESS OF WORK:
HEADS‘ ATTITUDE AND PROVISIONS

Summary

In today*‘s bussiness world one of the main requirements for the
professional competence of the specialist is the rational and
productive use of work time, the ability to manage both your
personal and work time properly. The individual time
management technology is based on the rational life
organization and life time regulation methods, combined with
the social environment requirements. The time and work time
concept, time management and planning methods/means, time
management techniques are reviewed in the article. The research
of the supreme and higher level heads® attitudes towards time
management and time management techniques use in work,
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done in March — April, 2010, is presented in budgetary and
bussiness organizations of Siauliai. The data was compiled using
anonymous questionnaire (structured interview). Questionnaire
content was consisted of questions about work time
management, time management techniques, their notoriety,
frequency of use and conditions how to use.

The heads of the supreme and middle levels of 213
Siauliai budgetary and bussiness organizations is the sample of
the research. About two-thirds subjects of the sample
represented state and local institutions and about one-third -
bussiness companies. Two-thirds men and one-third women
participated in the research.

Almost half of respondents never participated in time
management trainings. Once almost one-third respondents
participated in time management trainings. Nearly three quarters
of these represent Siauliai budgetary organizations. The heads
who participated in trainings twice one-third of these represent
budgetary organizations.

The vast majority of respondents value well their skills of
the work time management, slightly less than one-third —
satisfactory. None of the respondents their work time
managemnt skills do not value badly.

The vast majority of respondents know and actively use
their self — made method. It can be stated that the most famous,
but not used of the respondents in their work activity, are
“Eisenhower” matrix and “Buffer” principle. The Alps method

and ABC analysis are known least. The provision not to use and
not to plan how to use, even he knows the technique or method,
most it reveals assessing Pareto 80/20 time planning principle,
ABC analysis, Workday photography, Personal work curve
method.

The vast majority of respondents refer their time planning
habits and personal experience constantly. According to these
data, it can be stated that the heads of supreme and middlle
levels budgetary and bussiness organizations generally follow
the already well-established work time skills and their provision
to use science and training material is not strong, even they
participate in time management trainings willingly.

It is possible to make conclusions that rational work time
planning and organization is one of the managerial functions
delegated by the head of the state (in budgetary organization),
the owner (in bussiness company) or a higher hierarchical level
of management. Time management is very closely related with
human activity in time management process. Various time
management strategies are used successfully and actively, time
managemnt techniques and methods permit to use work time
effectively, to improve activity results in general, not to waste a
work time, to feel moral satisfaction and psychological comfort.

KEYWORDS: time, time management, time management
techniques, head.
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