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biznesis ganviTarebis mimarTulebebi

drois menejmenti da dRis dagegmvis sakiTxisaTvis

evgeni baraTaSvili,  profesori 

reziume

statiaSi dasmulia drois mizanSewonilad 
marTvis swavlis sakiTxi. masSi naTqvamia, rom 
dro Seuvsebeli resursia da mxolod is iyenebs 
dros efeqtianad, vinc icis misi swori marTva.

drois swori marTva niSnavs droSi Sesas­
rulebeli saqmeebis marTvas. es miiRweva saq­
meebis prioritetizaciiTa da optimizaciiT.

statiaSi ganxilulia cxovrebiseuli drois­
admi adamianis reaqtiuli midgomebis arsi, 
agreTve adamianis biologiuri ritmebi da maTi 
gavlena adamianis mier drois gamoyenebaze.

sakvanZo sityvebi: SemWidroeba, Taim-menej­
menti, bioritmi, prioritetebi, datvirTva

Time Management and Planning of the Day

Summary

The article deals with the feasibility study of the Time-
management. Article points out that the time is not filled 
resource. The effective use of resources can only person 
who knows the correct time management.

Time management is the correct time to be handling the 
cases. This is achieved according to the disposition of cases 
priorities and their optimization.

The article deals with the daily time, the essence of the 
human reactive approach, as well as the human biological 
rhythms and their effect on the time of use.

Keywords: packing time-management, biorhythms, 
priorities, workload 

* * * * * * 

erTaderTi resursi, romelsac yvela adami­
ani Tanatolad flobs es droa. dRe-RameSi igi 
24 saaTia, weliwadSi 365 kalendaruli dRe. mis 
winaSe yvela erTnairia _ bankiric, diasaxlisic, 
menejeric, mRvdelic da sxva adamianebic. gansx­
vaveba maT Soris mxolod imaSia, Tu vin rogor 
gamoiyenebs am dros. warmatebulia mxolod is 
adamiani, romelsac SeuZlia drois efeqtiani 
gamoyeneba. adamiani dros ver gazrdis, igi 

ucvleli resursia. adamians SeuZlia drois mx­
olod ”SemWidroeba”, anu erTi da igive droSi 
ufro meti saqmis gakeTeba.

Tu Tqven gindaT, rom gaxdeT warmatebuli 
adamiani, unda SegeZloT Tqveni piradi drois 
marTva. es gamoTqma sakmaod pirobiTia, rad­
gan dro Tqvengan (da saerTod adamianebisgan) 
damoukideblad arsebobs da Tqven rogor Se­
ZlebT mis marTvas. marTlac, ra SegiZliaT, 
dRe-Rames gadaaqcevT 40 saaTad Tu weliwads 
500 dRe-Ramed? ra Tqma unda, arc erTi da arc 
meore. Tqven mxolod SegiZliaT Tqveni saqmeebi 
marToT optimalurad droSi, droSi romlis 
sidide ucvleli mocemulobaa _ dRe-RameSi 24 
saaTi, weliwadSi 365 dRe-Rame.

maSasadame, roca Cven vambobT drois marT­
vas, anu Taim-menejments, vgulisxmobT droSi 
(dRe, kvira, Tve, weliwadi) Cveni saqmeebis mar­
Tvas maT prioritetizacias da optimizacias, 
faqtiurad Cveni Tavis marTvas. 

drois menejmentis cnobili amerikeli mkv­
levari stiven kovi cxovrebisadmi adamianis 
or midgomas asaxelebs. esenia reaqtiuli da 
proaqtiuli midgomebi. cxovrebisadmi reaqti­
uli midgoma aris ubralo reagireba masze, anu 
”TviTdinebiT cxovreba”, proaqtiuli ki masze 
aqtiuri zemoqmedeba da misi mowyoba sakuTari 
survilebis mixedviT. aseT dros adamiani Tvi­
Ton iwyobs Tavis cxovrebas da pasuxismgebeli­
caa masze.

ase, rom Tu Tqven iciT, romeli midgomiT jo­
bia cxovreba, advilad airCevT Tqveni cxovre­
bis wess da, Tqvens mier dagegmil strategiul 
mizansac advilad miaRwevT. ra Tqma unda, Tu 
amisTvis gamoiyenebT Taim-menejments.

piradi drois menejmentSi did rols Ta­
maSobs ara mxolod drois raodenoba, aramed 
misi xarisxic. imisaTvis, rom Cveni drois marT­
va namdvilad efeqtiani iyos, gvaZlevdes sarge­
bels da Tan ar iwvevdes Cvens zedmet gadat­
virTvas, igi mravali faqtoris mxedvelobaSi 
miRebiT unda aigos. erT-erTi aseTi faqtori 
aris adamianis biologiuri ritmi.

adamiani rTuli biologiuri sistemaa. mis­
Tvis yvelaze metad damaxasiaTebelia Semdegi 
bilogiuri ritmebi: 

•	 dRis;
•	 kviris;
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•	 wlis.
am ZiriTadi ritmebis SigniT adamianis 

Sromisunarianoba ar aris mudmivi. igi icvleba 
aseve ritmulad. TiToeul maTganSi adamianis 
aqtivobas aqvs dacemis da aRmavlobis periode­
bi. sakuTari saqmis organizebisas amis gaTval­
iswineba aucilebela.

adamianis Sromisunarianobis sadReRamiso 
grafiki gviCvenebs, rom dReSi misi aqtivoba 
oTxjer ecema: 6-10 saaTamde, 12-15 saaTamde, 
18-22 saaTamde da Ramis 1-dan 3 saaTamde. aseve 
4-jer xdeba aqtivobis amaRleba: dilis 4-dan 
6 saaTamde, 10-12 saaTamde, 15-18 saaTamde da 
22-24 saaTamde. adamianebs, romelTac sCveviaT 
adre dawola da adre adgoma (e. w. ”torolebi”), 
dilis aqtiuroba ufro maRali eqnebaT, vidre 
dRis. isini ufro produqtiulad dRis pirvel 
naxevarSi muSaoben. im adamianebs ki, romelTa 
CvevaSi gvian dawola da gvian adgomaa (e. w. 
`buebi), maTi aqtiuroba saRamos da Rame ufro 
maRalia.

es Taviseburebebi unda gaiTvaliswinoT 
Tqveni saqmianobis dagegmvis dros. Tu Tqven 
”torola” xarT, mniSvnelovani saqmeebis Ses­
ruleba diliT dagegmeT, xolo Tu ”bu”, maSin _ 
saRamos da Rame.

aseTi muSaobis saintereso magaliTs gva­
Zlevs XVII saukunis ruseTis boiarTa duma. misi 
yvela sxdoma iwyeboda dilis 4-5 saaTze da gr­
Zeldeboda SuadRemde. amis Semdeg iyo sadili 
da aucileblad dRis Zili. dRis mTeli meore 
naxevari, daaxloebiT 20-21 saaTamde, eTmoboda 
saojaxo da sameurneo saqmeebs.

maSasadame, adamianis nebismieri samuSao cik­
li Sedgeba dacemisa da aRmavlobis fazebisgan. 
isini erTmaneTs cvlian. am sakiTxze arsebuli 
literatura gviCvenebs, rom adamiani-torolas 
aqtivobis dacema da aRmavloba erTmaneTs Sem­
degnairad enacvlebian:

aRmavloba 4-6 10-12 15-18 22-24

dacema 6-10 12-15 18-22 24-34

Tu Tqven yuradRebas ar miaqcevT Tqveni 
bioritmis dacemisa da aRmavlobis fazebs da, 
magaliTad, dacemis fazaSi, roca organizmis 
aqtivoba ecema, Tqven mainc SeecdebiT intensi­
urad imuSaoT, miiRebT hipertoniul daavade­
bas, stress da nevrozs. dacemis fazaSi adami­
anebs eZlevaT 10-20 wuTi wamowolisa da CaT­
vlemis rekomendacia.

saerTod, Taim-menejmentis mravali special­
isti adamianis Sromisunarianobis erT-erT gan­
mapirobebel faqtorad Tvlis normalur Zils _ 
Zils RamiT da Zils dRisiT.  

Zilis efeqtianoba SeiZleba avamaRloT Sem­
degi martivi wesebis gamoyenebiT:
•	 Zilis ritmuloba. daviZinoT da gaviRviZoT 

erTi da imave dros. organizmi eCveva aseT 
reJims da daZineba da gaRviZeba uadvildeba;

•	 Zilis optimaluri xangrZlivoba. TqvenTvis 
saWiro Zilis xangrZlivoba TviTon gansaz­
RvreT. adamianebs is gansxvavebuli aqvT. 
zogierTs Zalebis aRsadgenad 3-4 saaTiani 
srulyofili Zili yofnis, sxvebs ki 7-8 
saaTi sWirdebaT amisTvis;

•	 ZilisTvis winapirobis, ganwyobis Seqm­
na. aqac individualuri midgomaa saWiro. 
zogi amas wignis kiTxviT akeTebs (dawolil 
mdgomareobaSi), zogi televizoris yure­
biT, zogi quCaSi gaseirnebiT;

•	 swori, uSfoTveli gaRviZeba. Tu TqveniT gi­
WirT gaRviZeba, maSin gamoiyeneT mobiluris 
maRviZara, magram daayeneT igi TqvenTvis sa­
siamovno musikis melodiaze. is Tqven, Tan­
daTan da uSfoTvelad gamogaRviZebT.

aRmosavluri medicina dRe-RameSi gamoyofs 
sam periods, romelic daaxloebiT 4 saaTSi 
erTxel meordeba.

pirveli periodi ”simSvidisa da energiis” pe­
riodad iwodeba. igi mzis amosvlamde _ dilis 
6 saaTidan 10 saaTamde grZeldeba. Tu adamiani 
am periodSi gaiRviZebs, misi simSvidisa da iner­
ciis SegrZnebebi mTel dRes gayveba.

Ramis 2 saaTidan 6 saaTamde periodSi (meore 
periodi) gaRviZeba ”sinorCes da simsubuqes” 
agrZnobinebs adamians. am  periodis boloSic ki 
(magaliTad, 5 saaTsa da 55 wuTze) gaRviZeba am 
SegrZnebebs dRis bolomde SeginarCunebT. 

ase rom, dilis 10-00 saaTis ”Semdgomi peri­
odi gaRviZebisTvis aris ”simZimis” periodi (me­
same periodi). SeecadeT aiciloT igi Tavidan.

dilis 6 saaTamde gaRviZeba ar niSnavs imas, 
rom Zili daikloT. Tu Tqven organizms 7 saaTi 
Zili sWirdeba, daiZineT Ramis 23 saaTze, xolo 
Tu 5 saaTic sakmarisia, maSin Ramis pirvel 
saaTze. ase rom, Ramis Zili srulyofili unda 
gqondeT.

siciologiurma gamokvlevebma gamoavlina, 
rom iaponelebis 40%-s dRe-RameSi Zinavs mx­
olod 6 saaTi. aseTma qronikulma uZilobam 
didi negatiuri gavlena moaxdina iaponel­
ebis janmrTelobaze da Sromisunarianobaze _ 
ekonomikuri ganviTarebisa da TanamSromlobis 
organizaciaSi gaerTianebul 30 qveyanas Soris 
iaponia Sromis mwarmoeblurobiT me-18 adgilze 
gadavida. aman gangaSi gamoiwvia qveyanaSi da 
daiwyo saerTo nacionaluri samedicino kampania 
”Healthy Japan 21”. misi mTavari rekomendacia aris 
“viZinoT sakmarisad”.

sul raRac mcire xnis win, samsaxurSi samuSao 
adgilze TanamSromlis CaTvlema iyo misi sam­
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saxuridan ganTavisuflebis dasabuTebuli mize­
zi. dro Seicvala da damqiraveblebis Sexedule­
bac am sakiTze axla kardinalurad Secvlilia 
(Tumca, ara yvelasi). amerikelma, korneulis 
universitetis fsiqologma jeims maasma yofaSi 
SemoiRo termini _ ”Power nap” _ dRisiT Zili, 
nacvlad varjiSisa. amis Semdeg mravalma kom­
paniam, romlebic Sesvenebis periodSi Tanam­
Sromlebs avarjiSebdnen, gamosafxizeblad da 
Sromisunarianobis asamaRleblad, misces mcire 
xniT (15-20 wuTi) daZinebis ufleba da es Tavi­
anTi korporatiuli kulturis nawilad aqcies. 
iseTi kompaniebi, rogoricaa ”Nike” da ”Deloitte 
Consulting”-i samuSao adgilze TanamSromlis aseT 
”tkbil waTvlemas” miesalmebian. metic, CineTis 
mSromelma mosaxleobam 1959 wlidan kanoniT 
miiRo sadilobis Semdgomi Zilis ufleba. ger­
maniis q. faxtas municipaliteti aZlevs Tavis 
TanamSromlebs dRis ganmavlobaSi 20 wuTiT wa­
Zinebis uflebas (survilis SemTxvevaSi). didi 
britaneTis premier-ministri margaret tetCeri 
20 wuTian Zils iyenebda parlamentarebTan Sex­
vedris mowyobis win. SeiZleba sxva magaliTebis 
moyvanac.

Tqven rogorc momaval menejerebs, Taim-
menejmentis specialistebi girCeven menejerad 
Tqveni muSaobis dros 13-00 – 15-00 saaTamde 
drois periodSi gamoyoT 20 wuTi daZinebisTvis. 
arc meti, arc naklebi, mxolod 20 wuTi. amis 
Semdeg iseve produqtiulad imuSavebT, rogorc 
muSaobdiT diliT.

20 wuTiani Zilidan admaiani advilad gamodis 
(iRviZebs). mxolod saWiroa amis gamomuSaveba. es 
ucbad ar moxdeba da Tavdapirvelad dagWirde­
baT maRviZara, Semdeg ki Tqveni tvini amas Tavis 
”reJimSi Cawers”. Tu samsaxurSi amis pirobebi 
ara gaqvT, gamodiT Senobidan da Tqvens manqa­
naSi daiZineT.

gagikvirdaT gana? rogor ara, Tvalebze 
getyobaT. arada gasakviri araferia. akrZaluli 
mxolod is unda iyos, rac adamians muSaobaSi 
(saerTod saqmeSi) uSlis xels da ara is, rac 
xels uwyobs. ki, jer-jerobiT araTu saqarT­
veloSi, sazRvargareTis maRalganviTarebuli 
qveynebis kompaniebic ki TanamSromlebs dasa­
Zineblad ofisSi rbil sawolebs ar uwyoben 
(Tumca icnobiereben dRisiT mcire waZinebis 
aucileblobas), magram es droc mova. dama­
jereblad paralelsac SemogTavazebT: arcTu 
ise didi xnis win kompaniebi uars eubnebodnen 
TanamSromlebs saxlSi muSaobaze. Tvlidnen, 
rom isini zarmacebi iyvnen. gavida dro da dam­
qiraveblebi darwmundnen, rom saxlSi muSao­
bis ukugeba gacilebiT maRalia, vidre ofisSi 
muSaoba (cxadia, yvelanairi samuSao saxlSi ver 
Sesruldeba. es ZiriTadad exebaT SemoqmedebiTi 
sferos muSakebs).

yovelive zemoTqmulidan gamomdinare, Tana­
medrove specialistis ZiriTadi, fuZemdebluri 
kompetencia aris drois efeqturi organizebis 
codna. es ki moxdeba maSin, Tu igi sworad dageg­
mavs Tavis saqmianobas (rogorc moklevadians, 
ise grZelvadians), gamokveTavs prioritetebs, 
Tavis datvirTvas Seufardebs Tavis Zalas da 
energias da a. S. adamiani, rac adre Seecdeba 
amis swavlas, miT adre miaRwevs warmatebebs. yo­
velTvis unda gvaxsovdes, rom garda amisa, kari­
eris mosawyobad da agreTve, pirad cxovrebaSi 
(ojaxis) warmatebebis misaRwevad sul raRac 25 
weli gvaqvs. es aris 25 wlidan 50 wlamde peri­
odi. adamianma am wlebSi unda miaRwios warmate­
bas, radgan mere, e. i. 50 wlis Semdeg, adamianis 
energia klebulobs.

ase rom, sanam es wlebi ar damdgara, viswav­
loT drois marTva, anu Taim-menejmenti, Cven 
TviTon CavuyaroT safuZveli Cvens cxovrebas 
da drois gonivruli gamoyenebiT mivaRwioT 
Cvens strategiul mizans.

მენეჯერად თქვენი მუშაობის პერიოდში, 
ყოველდღე თქვენ გიწევთ არა მხოლოდ იმ საქმის 
კეთება, იმ ამოცანების გადაწყვეტა, რომელთა 
მეშვეობით მიაღწევთ თქვენს სტრატეგიულ მიზანს, 
არამედ მრავალი წვრილმანი, რუტინული სამუშაოს 
კეთებაც. არ იფიქროთ, რომ როცა თქვენ მენეჯერები 
იქნებით მხოლოდ გრძელვადიანი პროექტების 
შესრულების ხელმძღვანელობაზე დასაქმდებით 
და გექნებათ მხოლოდ შემოქმედებითი სამუშაო. 
სრულიადაც არა. თქვენი დროის უმეტეს ნაწილს 
დაიკავებს მძიმე, წვრილმანი, მოსაწყენი საქმე. 
თუ თქვენ, თქვენი პირადი დროის გამოყენების 
ყოველდღიური გეგმა გექნებათ, მხოლოდ 
მაშინ შესძლებთ ამ თქვენთვის არასასიამოვნო 
მძიმე საქმეების გადადელეგირებას სხვა 
თანამშრომლებზე. სწორედ ამისთვის საჭიროა 
დღიური გეგმის შედგენა, რომელშიც მთელი თქვენი 
დღიური საქმეები სტრუქტურირებული იქნება.

იმისათვის, რომ თქვენი პირადი დროის 
დღიური გეგმა ეფექტური იყოს, მისი შედგენისას 
აუცილებლად უნდა დაიცვათ 5 წესი: 

1.  დაგეგმვას უნდა ჰქონდეს წერილობითი ფორმა. 
მაშასადამე, გეგმას უნდა ჰქონდეს მატერიალური 
ფორმა და ინახებოდეს ერთი და იგივე ადგილზე. 
ამასთან, არა აქვს მნიშვნელობა ქაღალდზე გექნებათ 
იგი დაწერილი (ბლოკნოტში), MS Outlook-ზე თუ 
MS Excel-ში. ეს საჭიროა იმისთვის, რომ ადამიანის 
ტვინი, როგორი ჭკვიანიც  უნდა იყოს იგი, დიდი 
მოცულობის ინფორმაციას დროთა განმავლობაში 
ივიწყებს. ამისთვის ეს ინფორმაცია ჩაწერილი უნდა 
იყოს; 

2. დაგეგმვა უნდა იყოს რეგულარული. ყოველი 
დღის გეგმის შედგენის ჩვევა თქვენ დაგეხმარებათ 
გამოიმუშავოთ ეფექტური აზროვნება და 
ყურადღება თქვენი ცხოვრების, თქვენი 
საქმიანობისადმი. დღიური გეგმა განტვირთავს 
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თქვენს გონებას, მისცემს მას უფრო შემოქმედებით 
იდეებზე მუშაობის შესაძლებლობას;

3. გეგმაში უნდა გამოიკვეთოს პრიორიტეტები. 
მაშასადამე, როდესაც დღიურ გეგმას ადგენთ 
აუცილებლად გამოკვეთეთ მასში საკვანძო 
საქმეები, ყველაზე მნიშვნელოვანი ამოცანები. 
ასეთი მიდგომით თქვენი გეგმა უფრო მკაფიოდ 
იქნება სტრუქტურიზებული; 

4. გეგმა უნდა იყოს რეალური, შესრულებადი. 
გეგმა არ უნდა იყოს ფანტაზიით შედგენილი, 
ილუზიებზე დაყრდნობილი, იგი რეალისტური 
უნდა იყოს. გეგმას რეალურობას აძლევს სწორი 
გაანგარიშება; 

5. დაგეგმვა უნდა იყოს მოქნილი. ეს იმას ნიშნავს, 
რომ თუ მოულოდნელი სიტუაციები შეიქმნება, 
შესაძლებელი იქნეს მისი გადახედვა და გეგმაში 
კორექტივების შეტანა. არის კიდევ ერთი წესი: 
თქვენმა დღიურმა გეგმამ რომ ეფექტურად იმუშაოს, 
დღის საქმეების ჩამონათვალი გონივრულად უნდა 
იყოს შედგენილი და შედეგზე ორიენტირებული. 

გაჩვენებთ თუ როგორ უნდა გააკეთოთ ეს:

ნაბიჯი პირველი: შეადგინეთ ყოველდღიური 
საქმეების (გადასაწყვეტი ამოცანების) ცხრილი. 
მიეცით მას ასეთი ფორმა:

№ რას ვაკეთებ შესრულების აღნიშვნა (+, -)

1

2
3
4
5
...

 
ნაბიჯი მეორე: შეავსეთ ეს ცხრილი თქვენი 

ხვალინდელი საქმეებით: 
№ რას ვაკეთებ შესრულების 

აღნიშვნა (+, -)

1 შემაქვს საბუთები უნივერსიტეტში

2 ვიხდი კომუნალურ გადასახადს

3 მოველაპარაკები მეგობარს 
შეხვედრის დროზე

4 ამოვხსნი რთულ მათემატიკურ 
ამოცანებს

5 ვიყიდი პურს

...
ნაბიჯი მესამე: ცხრილში ჩამოთვლილი საქმეები 

დააჯგუფეთ:
პრიორიტეტულ აუცილებლად დაგეგმილ დღეს 

გასაკეთებელ საქმეებად;
ჩვეულებრივ, მიმდინარე საქმეებად, რომლებიც 

შეიძლება მეორე თუ მესამე დღესაც გაკეთდეს.
ცხრილში თითოეული მათგანი სხვადასხვა 

ფერით გამოსახეთ, ვთქვათ, პირველი წითლით, 

მეორე მწვანით.მაშინ თქვენს მიერ შედგენილი 
დღის გეგმა უკვე ასეთ სახეს მიიღებს:

№ რას ვაკეთებ შესრულების აღნიშვნა (+, -)

1 შემაქვს საბუთები 
უნივერსიტეტში

2 ვიხდი კომუნალურ 
გადასახადს

3 მოველაპარაკები 
მეგობარს შეხვედრის 
თაობაზე

4 ამოვხსნი რთულ 
მათემატიკურ 
ამოცანებს

5 ვიყიდი პურს

...

ნაბიჯი მეოთხე: როცა თქვენს მიერ დაგეგმილი 
დღე დაგეწყებათ, ხშირად ჩაიხედეთ გეგმაში. 
შესრულებული საქმეები აღნიშნეთ პლუსებით 
(”+”), ხოლო რომლებიც დღის განმავლობაში ვერ 
შეასრულეთ და გადაიტანეთ მეორე დღისთვის 
მინუსით (”-”) (შესრულებულ სამუშაოებს შეიძლება 
მარკერიც გადაუსვათ). დღის ბოლოს თქვენ გეგმას 
ექნება უკვე ასეთი სახე:

№ რას ვაკეთებ შესრულების აღნიშვნა (+, -)

1 შემაქვს საბუთები 
უნივერსიტეტში

+

2 ვიხდი კომუნალურ 
გადასახადს

-

3 მოველაპარაკები 
მეგობარს შეხვედრის 
თაობაზე

-

4 ამოვხსნი რთულ 
მათემატიკურ 
ამოცანებს

+

5 ვიყიდი პურს +

...

თქვენს კითხვაზე, თუ რამდენი პრიორიტეტული 
საქმე უნდა იყოს დღის გეგმაში, გიპასუხებთ, 
რომ თუ გეგმაში 15-20 საქმეა ჩამოთვლილი, 
მაშინ 3-4, თუ 10 - საქმე, მაშინ 2-3. ეს ყველაფერი 
დამოკიდებულია იმ სტრატეგიულ მიზანზე, 
რომელიც თქვენ გაქვთ დასახული და რომელზეც 
თქვენი ყოველი დღის საქმიანობა არის მიძღვნილი. 
თქვენი დღის გეგმიდან მოჩანს, რომ თქვენ 
უნივერსიტეტში აპირებთ მისაღები გამოცდების 
ჩაბარებას - ეს არის თქვენი სტრატეგიული 
მიზანი. ამდენად, საბუთების უნივერსიტეტში 
ჩაბარებაც და მათემატიკის ამოცანების ამოხსნაც, 
თქვენთვის ამ დღის პრიორიტეტებია. მათ მეორე 
დღისთვის ნუ გადაიტანთ. რაც შეეხება პურს, იგი 
კვების პროდუქტია. თუ თქვენ პერიოდულად არ 
დანაყრდით, ისე თქვენს სტრატეგიულ მიზანს 
ვერ შეასრულებთ. გამოდის, რომ პურის ყიდვაც 
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პრიორიტეტია. ასე რომ, მოცემულ შემთხვევაში, 
თქვენ ხუთ საქმიან დღის გეგმაში პრიორიტეტული 
გამოგივიდათ სამი საქმე. სხვა დროს შეეცადეთ, 
რომ ასეთ შემთხვევაში იგი ორზე მეტი არ იყოს.

თქვენი დღიური გეგმა არ არის ერთხელ და 
სამუდამოდ დამტკიცებული გრაფიკი. სიტუაციების 
შეცვლის შედეგად მასში შეგიძლიათ ოპერატიულად 
შეიტანოთ ცვლილებები. გახსოვდეთ ისიც, რომ 
ადამიანის ტვინს, მეხსიერების თვალსაზრისით 
აქვს შესაძლებლობების ზღვარი. ასეთ დროს, 
თქვენ როცა მენეჯერი იქნებით, ყოველღიურად 
გექნებათ 60-70 საკითხი გადასაწყვეტი, ანდა ისეთი, 
რომლის გადაწყვეტა არ უნდა დაგავიწყდეთ. ამდენ 
მოზღვავებულ საკითხებს ადამიანის ტვინი ვერ 
იმახსოვრებს, იღლება და ამის გამო ინფორმაციის 
ნაწილი იკარგება (მეხსიერებიდან იშლება). ტვინის 
ასეთი გადატვირთვა იწვევს ადამიანის სტრესს, 
ფსიქოემოციონალურ ”გადაწვას”. ეს ხდება მაშინ, 
როცა ადამიანი ცდილობს დაიმახსოვროს ყველა 
საჭირო ინფორმაცია, მის ტვინს კი ამის ძალა აღარ 
აქვს. მეტიც, ასეთ დროს ადამიანს აღარ შეუძლია 
ამდენი საკითხებიდან პრიორიტეტული საკითხების 
გამოყოფა და მათზე გონების კონცენტრირება.

ოპტიმალური მეთოდი, რომელიც ადამიანს 
ეხმარება მოაწესრიგოს უზარმაზარი რაოდენობის 
საკითხები და მათთან დაკავშირებული 
ინფორმაცია, აგრეთვე მათი გადანაცვლება არის 
ყურადღების სტრუქტურირების მეთოდი. იგი 
შეიმუშავა და შემოგვთავაზა რუსმა მეცნიერმა ა. 
არხანგელსკიმ.

1 მისი ძირითადი ფუნქცია არის ის, რომ, 
ადამიანმა საჭირო საკითხი საჭირო დროს 
გაიხსენოს.

ამ მეთოდის შემუშავებისას ა. არხანგელსკიმ 
და მისმა კოლეგებმა გაითვალისწინეს ადამიანის 
ყურადღების სტრუქტურა. იგი სამი ძირითადი 
მდგენელისგან შესდგება. ესენია:

•	 ცნობიერი;
•	 წინაცნობიერი;
•	 ქვეცნობიერი.
ადამინის ცნობიერს მხოლოდ ერთ საკითხზე 

(ერთ ობიექტზე) შეუძლია მუშაობა. ეს შეიძლება 
იყოს საქმე, იდეა, დოკუმენტი და ა. შ. ზოგიერთი 
ადამიანის უნარი, რომ ერთდროულად იმუშაოს 
რამდენიმე სხვადასხვა საქმეზე, ეს ნიშნავს მისი 
ყურადღების გადართვაუნარიანობის მაღალ დონეს.

ქვეცნობიერს შეუძლია აკონტროლოს 7±2 
ობიექტი. მაგალითად, მანქანის მძღოლის 
ყურადღება ფოკუსირებულია საავტომობილო 
გზაზე, მაგრამ წინაცნობიერის მეშვეობით იგი 
მართავს და აკონტროლებს მანქანის რამდენიმე 
მოწყობილობას - სიჩქარეს, ბენზინის მიწოდებას, 
მუხრუჭს და ა. შ. მაშასადამე, ცნობიერი მუშაობს 
ერთ პრობლემაზე, წინაცნობიერი კი იმავე 
დროს მის პარალელურად აკონტროლებს და 
1  Архангельский А., Лукашенко М., и др. Тайм-менеджмент, М., 
2014,  გვ. 120.

ზედამხედველობას უწევს 7-დან 9-მდე ობიექტს. 
წინაცნობიერიდან ობიექტები ძალიან ადვილად 
გადაადგილდებიან ცნობიერში და პირიქით 
(აი, მაგალითად, სიჩქარეს წინაცნობიერი 
აკონტროლებს, მაგრამ როგორც კი მძღოლს გზაზე 
შექმნილი სიტუაციის გამო დასჭირდება სიჩქარის 
განულება, წინაცნობიერიდან იგი სწრაფად 
გადმოდის ცნობიერეში და მძღოლი მანქანას 
აჩერებს). ამიტომ, წინაცნობიერში ყოველთვის ის 
საკითხები და ის საქმეები გროვდება, რომელთა 
გადაწყვეტის აუცილებლობა მოკლე დროში 
შეიძლება გახდეს საჭირო.

ქვეცნობიერს შეუძლია ურიცხვი  რაოდენობის 
საკითხებზე და ობიექტებზე მუშაობა. მაშასადამე, 
როცა თქვენი ცნობიერი მუშაობს ერთ საკითხზე, 
წინაცნობიერი აკონტროლებს 7 – 9 საკითხს, მაშინ 
ქვეცნობიერი მუშაობს ყველა დანარჩენ საკითხზე.

მაშასადამე, პიროვნული დროის დაგეგმვისას 
თქვენი ქცევა ნორმალური მაშინ იქნება, თუ 
იმუშავებთ ერთ პრობლემაზე, მხედველობიდან 
არ დაკარგავთ 7 – 9 პრობლემას, ხოლო 
ყველა  დანარჩენებს დაივიწყებთ (ისინი 
ქვეცნობიერში გეყოლებათ). ეს რომ შეძლოთ, 
აუცილებლად საჭიროა შეიმუშაოთ სისტემა ანუ 
მოახდინოთ თქვენი ყურადღების (მეხსიერების) 
სტრუქტურირება ისეთივე სამ ნაწილად, 
რომლებზეც უკვე ვისაუბრეთ.

თუ სიტუაცია შეიცვლება და თქვენ 
დაგჭირდებათ მუშა პრობლემის შეცვლა, თქვენი 
წინაცნობიერი, რომელშიც 7–9 მომლოდინე 
პრობლემაა (საკითხი, ობიექტი, დოკუმენტი) 
სასწრაფოდ მიაწოდებს ცნობიერს საჭირო 
პრობლემას, ხოლო ქვეცნობიერიდან მიიღებს მუშა 
პრობლემას, რომლის დამუშავება გადაიდო. ანუ 
ყველაფერი მოხდება ისე, როგორც ავტომანქანის 
მძღოლთან მოხდა.

თუ მოხდა ისე, რომ უახლოეს დროში თქვენ 
გაგიჩნდათ შესაძლებლობა, ან მოხერხებული 
მომენტი რომელიღაც შორეული გადადებული 
საქმის გასაკეთებლად, მაშინ თქვენი ქვეცნობიერი 
აწოდებს ამ საქმეს წინაცნობიერს და ასე მოხვდება 
ეს საქმე 7±2 მომლოდინე საქმეების რიცხვში. 
სამაგიეროდ, აქედან, ე. ი. წინაცნობიერიდან 
ქვეცნობიერში გადაინაცვლებს რომელიმე 
უახლოესი პერიოდისთვის არააქტუალური საქმე.

ეს სისტემა ადამიანში, ე. ი. თქვენშიც, თქვენგან 
გაუცნობიერებლად მუშაობს. მთავარია თქვენ 
არ შეუშალოთ მას ხელი და პირადი დროის 
დაგეგმვისას თუ გეგმის შესრულებისას ცნობიერში, 
ე. ი. მეხსიერების (ყურადღების) ფოკუსში 
იქონიოთ მხოლოდ ერთი საქმე, წინაცნობიერში, 
ანუ უახლოეს მეხსიერებაში 7-დან 9-მდე საქმე და 
ყველა დანარჩენი - შორეულ მეხსიერების სფეროში 
ანუ ქვეცნობიერში.



biznes-inJineringi, #1. 2015  

50

გამოყენებული ლიტერატურა

1.	 Bird Polly  Improve Your Time Management: 
Teach Yourself  Paperback – 26 Feb 2010

2.	 Brian  Tracy, Time Management (The Brian 
Tracy Success Library) Jan 20, 2014

3.	 Jefferson Rodney M., Effective Time Manage-
ment: For Entrepreneurs and Small Business Managers 
(Volume 1) Feb 5, 2012

4.	 Берд, П. Тайм-менеджмент: Планирование 
и контроль времени / П. Берд. - Пер. с англ. К. 
Ткаченко. — М.: ФАИР-ПРЕСС, 2004.

5.	 Брайан, Т. Результативный тайм-
менеджмент: эффективная методика управления 
собственным временем Т. Брайан — М.: СмартБук, 
2007. — 79с.

6.	 Кук, М. Эффективный тайм-менеджмент. 
Как рационально спланировать свое рабочее и 
свободное время М. Кук. — М.: ФИАР-ПРЕСС, 2003. 
— 336 с.

7.	 Сандхайм, Д. 25 лучших способов и приемов 
тайм-менеджмента. Как делать больше, не теряя 
головы / Д. Сандхайм. — СПб.: «Издательство 
«ДИЛЯ», 2008. — 128 с.

8.	 Моргенстерн, Д. Тайм менеджмент. 
Искусство планирования и управления своим 
временем и своей жизнью / Д. Моргенстерн. — М.: 
изд-во: «Добрая книга», 2006. — 256 с.


