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O 1 Nauciti se pomembnosti organizacije ¢asa pri uvajanju
nacel metode poCasnega dela

02 Prepoznati tratilce €asa in njihovega odnosa s filozofijo
pocasnega dela

03 Vrste tratilcev ¢asa

04 Kako se boriti s tratilci casa
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01 Organizacija Casa pri poCasnem delu

02 Tratilci Casa: Kaj so in kako vplivajo na filozofijo
pocasnega dela?

03 Najpomembnejsi tratilci Casa pri poCasnem
delu

04 Nasveti za premagovanje tratilcev
casa
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Gre za veSCino uCinkovite organizacije Casa za opravljanje nalog in dokonCanje projektov pri delu.
Kljucno je dosecCi predlagane cilje ter slednje narediti z uvedbo filozofije poCasnega dela. Organizacija
Casa je orodje za organizacijo delovnega Casa s poudarkom na izogibanju tratiicem Casa, ki ne
prispevajo k delovnim ciljem.

Cas si je potrebno organizirati, ¢e Zelimo Zeleno 1. Pojasnitev ciljev, da se bolje razume, kaj
opraviti in doseCi cille. Organizacija sestoji iz je potrebno storiti.

usklajevanja nasih dejavnosti, kar nam omogocCa

dosego izbranega cilja z uporabo dveh osnovnih 2. Prepoznavanje glavnih to¢k preostanka

poimovnih orodij: casa




y Co-funded by the
X Erasmus+ Programme

K v Eropean U SLABA ORGANIZACIJA CASA IN POCASNO DELO

Tipi Odaqgovoril

HitrejSe delo

Narediti stvari, Ki
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Nekatere motnje ali ovire, ki zmotijo
delovhe obveznosti. Dejavniki, Ki
vplivajo na razpolozljiv cas, se
Imenujejo tratilci Casa.

Imajo dvakraten negativen vpliv:

So dejavniki, ki iz produktivhega
vodijo v neproduktivno razporejanje
prioritet.

m Destabilizacija razporeditve prioritet.
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poCasnega dela?

Rezultat ustrezne  organizacije  naSega
delovnega Casa je optimalen nivo produktivnosti
in strokovne ucinkovitosti. Vendar na nasi poti
moramo vedeti, kako prepoznati tatove Casa pri
delu, da se lahko z njimi soo€imo, kajti samo Ce
jih drzimo stran od sebe, bomo lahko pri€eli z
uvajanjem filozofije poCasnega dela.
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Cas ni teZava. Potek svojega delovnega dne
Si urejamo sami.
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Negativno

Samoorganizacijo
c¢asa bi lahko
razdelili v dve

kategoriji: Pozitivho
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Tratilci Casa so glavni sovrazniki poCasnega dela iz veC razlogov:

ZmanjSajo dejanske delovne ure za 50 - 70 %.

Vplivajo na zmoznost koncentracije in Cas pozornosti.

PovzroCajo zamude med 6 in 9 minut vsakic, ko se vdamo njihovi skusnjavi.
To je namrecC dolzina Casa, ki ga, po ugotovitvah psihologov, nasi mozgani
potrebujejo, da se vrnejo nazaj k vrhunski izvedbi po doloCeni prekinitvi
nasega delovnega procesa.

Tratilci Casa so prepreka na nasi poti do ciljev, ki si jih postavimo, ter
vodijo do kasnejSega doseganja nasih ciljev.
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TRATILCI
CASA

Vsak posameznik je odgovoren za organizacijo
svojega Casa pri delu in odloCitev, kako ga
porabi. Vedenje o tem, kako si organizirati Cas
nam ga bo pomagalo optimizirati za naso
dobrobit, zatorej je pomembno, da se
osredotoCamo na ta aspekt, Ce zelimo slediti
filozofiji poCasnega dela.

Prvi korak pri borbi s sovraznikom pocCasnega
dela je, da ga dobro poznamo.
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Tratilci €¢asa med delovnim dnem so lahko razliénih tipov:

Nekateri so ZUNANJE narave, kar pomeni, da prihajajo od zunaj in zmotijo delovni ritem, in
drugi so NOTRANJE narave, kar pomeni, da je oseba tista, ki jih povzroCa s svojim vedenjem.

Vprasanje je, kaj glede tega obic¢ajno storite? Ali se
pocutite, da ni¢ ne morete ukreniti, le da se

pritozujete? . 0
In ko gre za notranje dejavnike, ali predvidevate, da

ste kakrsni pa¢ ste in da se ne morete
spremeniti?




Tt
Co-funded by the /S/;m

Erasmus+ Programme

Najpomembnejsi tratilci Casa za Slou Necessary
pocasno delo

Notranji tratilci €asa: to so

okolisCine neloCljivo povezane s
Zunanji tratilci ¢asa se posameznikom samim ter tiste, ki
definirajo kot set se manifestirajo v njegovem
okoliS€in, ki so izven vedeniju in nacinu, kako si
kontrole posameznika. organizira svoj Cas.
Najpomembnejse so:
Navade vecopravilnosti. |3
Slabo nacCrtovanje.
Pomanjkanje ciljev.
Pomanjkanje motivacije.
Odlasanje. *
Tezave v podajanju povratnih w
iInformacij.

Ti vkljuCujejo:
Mobilne telefone
(socialna omrezja).

E-mail.

%.,. Delovne sestanke.
"= Prekinitve itd.
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Vse je odvisno od nas. Tratilci
Casa bodo vselej prisotni. Gre za
to, da jih integriramo v naSa
zivljenja ter razvijemo strategije,
kako se z njimi soociti.

Prevzemite vajeti in razmisljajte
drugace, prevzemite

odgovornost in vedite, da vedno
lahko naredite kaj drugace, da
bi dosegli drugacne rezultate.




. Ko ljudje vedo, da
1embnem, spostujejo vas Cas.
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Zmanjsajte obveznosti, ki niso potrebne.

Vzpostavite delovne strategije. Na primer, ¢e vidite, da prejem
elektronske poste pogosto prekine vase delo, si lahko nastavite avtomatski
odzivnik in se ne posvecate nepriCakovanim nalogam. Dobra ideja je tudi, da
utiSate svoj mobilni telefon in tako taksno sporocCilo predate tudi sodelavcem.

Izolirajte se od drugih, tako da si npr. rezervirate sejno sobo in delate
tam.

Komunikacija naj bo jasna. Naj ljudje resniéno razumejo
vaSa pravila. Jasno izrazite Sefu, da nepriCakovane naloge
zmanjsujejo vaso produktivnost.

Naucite se, kako reci ,,NE“. To je zelo
pomembno. Cetudi se to zdi kot izziv, je izvedljivo.
NE smete dovoliti drugim, da vam kradejo Cas.




Co-funded by the

Erasmus+ Programme X\ v /,3 | | c%
Cisto¢a na delovnem mestu ter metoda 5S 'cmail

Slow Necessary And
Improving Leve

Red na delu nam pomaga biti produktivni in ucinkoviti ter biti zmozni implementirati filozofijo
poCasnega dela. To se je vedno izkazalo kot izboljSanje delovnega okolja ter odnosov med ljudmi.

r i

Metoda 5S je japonska metoda organiziranja, ki temelji na
petih preprostin nacelih. Njen cilj je doseci bolje organizirane
delovne prostore, bolj Ciste ter pri tem vztrajati z namenom,
da se doseze vecja produktivnost ter olajSa poCasno delo. ‘ W"

Vsak 'S' ima specifiCen cil. Metodologija

omogoca:

v" BoljSe delovne pogoje in moralo zaposlenih.

v Bolj prijetno in varno delo v Cistem delovnem
okolju.

v ZmanjSanje viskov ¢asa in energije.

v’ Zmanjsanje tveganja za zdravje in nesrec.

v IzboljSanje kvalitete proizvodnije.

v' Varnost pri delu.
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POVZETKI

Da bi zviSali produktivhost z 20 % na
50 %, v nekaterih primerih tudi na
100 %, je najbolje, da se odlodite
nadzorovati Cas.

Tratilci Casa so povsod in vecino
Casa se ne zavedamo, da nam
kradejo Cas. Zato je pomembno
vedeti, kako dolocCiti meje. Na ta
nacin se lahko osredotoCimo na
svoje delo.

Ny)

Slow Ne_cessary
Prehod na naslednjo tocko, ko A e e
zakljucCite prejsnjo.

Nacrtovanje velikih ciljev.

Dolocanje prioritet.

Nacrtovanje dejavnosti, ki jih je moc
doseci.

Delo na pomembnih stvarenh.
Ocenjevanje rezultatov in nacrtovanje
naslednjega dne.

Ohranjanje organiziranega delovnega
prostora.
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Stephen R. Covey's book, The 7 Habits of Highly Effective People

SMART Goals. How to Make Your Goals
Achievablehttps://www.mindtools.com/pages/article/smart-goals.htm

Time Management Skills | SkillsYouNeed
https://www.skillsyouneed.com » time-management

Ny N N N

8 Tips for Effective Time Management | QuickBooks
https:/Iquickbooks.intuit.com » employees > 8-tips-for

Y

5S (methodology) — Wikipedia
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