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CILJI MODULA

RAZUMETI
zapletenost koncepta veCopravilnosti

RAZUMETI

skodljivost opravljanja prevecC nalog hkrati in potrebo po
obvladovanju delovne obremenitve

OKREPITI

sposobnosti in spretnosti za bolj organizirano in nacrtovano
delo

RAZVITI

znanje o preprecevanju vecopravilnosti in oblikovanje dobrih
navad



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

01

03

KAZALO VSEBINE

Razumevanje vecopravilnosti
Kaj je veCopravilnost in ali res obstaja?

Vecopravilnost in delovanje mozganov
Kako vecCopravilnost vpliva na sposobnosti nasih mozganov?

Posledice & izgube
Kaksno ceno plaCujemo?

Prekinite navado
Kako se spopasti z veCopravilnostjo?



Kaj je vecCopravilnost?

Po definiciji je veCopravilnost izvajanje veC nalog
hkrati. Poimenovanje izhaja iz izraza, ki so ga
uporabljali raCunalniski inzenirji, tj. raCunalniska
vecopravilnost.

(»

e Navedite primere vecopravilnosti  pri
vsakodnevnem delu.

e Se strinjate s to definicijo?
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Pravzaprav je vecCopravilnost napacni izraz, saj CloveSki um in mozgani niso ustvarjeni za
soCasno opravljanje dveh ali veC nalog.

Ko se mozgani sooCajo z dvema nalogama, Action A
se medialni del frontalnega korteksa razdel ;
na dva dela, tako da se lahko vsaka polovica
osredotoCi na eno nalogo.

4

Najbolj zunanji del prednjega reznja omogoci
preklop med obema ciljema.

Ko pride v igro tretja naloga, je za mozgane S
preved, da bi lahko obvladali vse hkrati. Zato S
se pravilno delovanje znatno zmanjsa.
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Vpliv na mozgane M

™\
&

= Preklop na
«» naslednje opravilo

. . To je posledica o rezytat izloganja
q\ Zaradi §talnega__ Zelje mozganov, J dopamina. J
Nivo pozornosti Pretoka informacij da takoj
MozZgani niso nasih S€ ne moremo reagirajo.
L asnovani za moZganov je Osredotociti na eno |
obdelavo informacij, omejen. samo opravilo. n:gI:ZIa
kgj&)fzjterli?etigno I Prepoznavanje
' Mozgani moznosti in
Odziv ,,I_o“eg ali preklopijo na grozenj )
| boj naslednjo stvar Zacaran
Preobremenitev krog
mozganov navade
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s Napisite besedno zvezo I Merite cas Merite cas
V prvo vrstico prepisite Zapisite svo Zapisite svoj
besedno zvezo .
konéni éas. koncni ¢as.

»Vecopravilnost je hujsa od
lazi.«

ver  wi Ponovite na drug nacin
@ Napisite stevilke 0 &

V drugo vrstico Ponovite vajo, tokrat pa boste za
zapiSite stevilke od 1 vsako Crko, ki jo napiSete v tretjo
do 27. vrstico, v Cetrto vrstico napisali

stevilko.



https://www.youtube.com/watch?v=HHQv1KdpI-8
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Mit veCopravilnosti

Opravljanje nalog z dogajanjem
v ozadju, ki nas spodbuja

Preskakovanje med nalogami

Poskus narediti ¢im veC nalog,
Ki zahtevajo naso pozornost.
Vsak preklop pozornosti
pobere nekaj energije.

Vecopravilnost ni

ne dobra ne
Opravljanje dela, medtem ko slaba stvar ...
se v ozadju vrti glasba, radio preprosto ne

itd.

obstaja!

Vprasajte se ...

... ali opravljate naloge z dogajanjem
v ozadju, kar izboljSuje
produktivnost,

ali preskakujete med nalogami, kar
vedno Skodi produktivnosti?
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Slabosti vecopravilnosti

lzguba Casa

@ Zaradi skakanja od ene do druge dejavnosti izgubljamo
cas, ker se mozgani ves Cas preusmerjajo na novo nale

Zmanjsanje ucinkovitosti

Tiski, ki opravljajo veC nalog hkrati, naredijo veC napak kot tisti, ki
QJ se ne posluzujejo vecCopravilnosti, in pogosto sprejemajo slabe
odlocCitve.

Povecanje ravni stresa

‘H Vecopravilnost povecuje proizvodnjo kortizola,
stresnega hormona.
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Vecopravilnost skoduje mozganom

Kognitivha preobremenitev upocasnjuje Zmanj&uje sposobnost povezovanja

mozgane in nase reakcijske Case, aon

zmanjsuje gostoto mozganov v predelih, - Zmanjsuje sposobnosti spomina, kar

Ki so odgovorni za empatijo, kognitivno in povzroCi zmanjSanje moznosti, da se
custveno kontrolo. spomnimo, kar smo ze delali, zmanjSuje

Znizuje intelektualne sposobnosti sposobnosti ucenja, otezuje uporabo

L . . . znanja v novih kontekstih.
Ko sredi veCopravilnosti opravljamo @
kognitivne naloge, se |IQ zmanjsa za 10
toCk - tako kot Ce bi udelezenci studije . . .
Dovzetni smo za goljufanje.

uporabljali marihuano ali bi ostali dolgo
budni.

Zmanjsuje produktivnost

Goljufanje (namerno ali ne) se zgodi, ko
delamo povrsne napake, ki jih sicer ne bi
; naredili, ker smo podvrzeni Casovnemu
Studije so pokazale, da pritisku. To nas prisili, da i§éemo
vecCopravilnost zmanjsa vaso bliznjice.

produktivnost za 40 %.
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Kaj] to pomeni?

SELEKCIJA

Tisti, ki opravljajo ve€ nalog hkrati, so slabi pri filtriranju
nepomembnih informacij.

OSREDOTOCENOST

Tisti, ki opravljajo veC nalog hkrati, zberejo veC informacij, kot
je sploh potrebno.

POVEZAVE

Tisti, ki opravljajo veC nalog hkrati, tezko prikliCejo informacije
iz kratkoroCnega ali dolgoroCnega spomina v delovni spomin.

PREKLAPLJANJE

Tisti, ki opravljajo veC nalog hkrati, tezko preklopijo z opravila
na opravilo.
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Rezultatl raziskav srail

produktivnosti ‘
izgubijo tisti, ki ‘
opravljajo vecC

produktivnosti

nalog hkrati.
je strosek
dodajanja nove

zadolzZitve k povprecni
delovni zaposleni
obremenitvi. Izgubi zaradi judi lahko ‘
prekinitev al udinkovito
moten. opravlja veé

nalog hkrati.
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1: Menedzment aktivhosti

Pravilno zdruzite dejavnosti.

Visoko kognitivne aktivnosti zdruzite s =
fiziCnimi nalogami, ki jin lahko obvlada
avtopilot vasinh mozganov. Nikoli ne

zdruzite veC kognitivnin nalog skupa;.

Razvrstite naloge.

Na zaCetku vsakega dne opredelite @

vsa pomembna opravila, Ki jih zelite

izpolniti ter jin najprej naredite. @
Prepoznajte casovne potrate.

Opravila, ki jih ni treba narediti in ki ne @
prispevajo k dnevnemu rezultatu, je

potrebno zavrniti.

_ e x5

Slow, Necessary And

cesse
Improves the Level

Uporabite pravilo 20/80.

20 % vasega dela bo prineslo 80 %
produktivnosti in konCnega ucinka.
Osredotocite se na 20 % svojih nalog, ki
so resnicno ucinkovite in jih nato naredite
eno po eno.

Zdruzujte procese in naloge.

Dolocite del dneva, ko se odzovete na
e-postna sporodila, povratne telefonske
klice, takrat tudi nimate sestankov.

Povecajte ¢as koncentracije.

Vadite, da vso pozornost usmerite na
trenutno nalogo in jo opravite do
konca, velike naloge razdelite na
manjse.



Co-funded by the Vo * |
Erasmus+ Programme ¢ \ B

Menedzment odnosov "

Slow, Necessary And
Improves the Level

N

Ne dovolite si nesmiselnih moten;.

Ostanite povezani. /i Odklonite razdelitev ¢asa po urniku
nekoga drugega in koncCajte eno stvar v

. o . kosu. Bodite pazljivi na lastne delovne
sodelavci in se pogovarjajte. Gradite “ . :
. ) nacrte in potrebe, ki so povezane z
In skrbite za odnose.

opravljanjem vasih nalog.
Naucite se reci ,,ne".

Delegirajte naloge
Odpovejte se projektom, ki vas @ Dolodite, katere naloge najbolje opravite

Vzemite si Cas za interakcijo s

dolgocasijo, odvracajo vaso sami, druge pa predajte sodelavcem.

pozovr_nost ali pg se ne ujemajo dovolj Naloge predajte drugim zato, da
z vasim potencialom. @ pridobite Cas za svoje nujne naloge.
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~ 3: MenedZment dobrega podutja ysaes

Ce lahko, izklopite vsa omrezja.
Vzemite si ¢as brez telefona in interneta.

Odstranite motilce

Izklopite obv_estlla\v/ napravah ter - To vam bo dalo mo¢&, da se ponovno
druga vidna in zvocna obvestila, da os uravnoteZite in odpoveste navadi
vas med delom ne zmotijo. vedopravilnosti. Ko se vrnete na delo,

Naucite se opazovati svoje misli boste opazili razliko.

Zaznajte, ko zacutite impulz (npr. Vadite &ujeé&nost.

,Zdaj bom preveril Twitter.”) in se @ Vadite meditacijo za krepitev

uprite! ‘ sposobnosti moZganov pri
osredotoCanju na eno nalogo hkrati.

Vzemite si odmor. @ Osredotocite se na vas dih ali zvoke v

Ne razmisljajte o nalogi, sprostite se in vasem okolju.

zadihajte. Spijte skodelico ¢aja v miru. Poskrbite zase. o |

Med odmorom ne preverjajte telefona * Poskrbite za dovolj spanja in dodajte

in ne berite gradiva. Ponovno zazenite redno vadbo na tedenski urnik.

moZgane. Bolj ko se boste spogili, bolj Hiter sprehod je odliCen za izboljSanje
koncentracije.

boste osredotoceni.
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NasSi mozgani niso zmozni osredotoCiti se na ve€ nalog hkrati. Preprosto ne zmorejo.
Mozgani zgolj preklapljajo med nalogami in se na kratko osredotocijo na eno.

Na podlagi veC raziskav In izkuSenj zaradi vecopravilnost porabimo veliko Casa, ker
preklapljamo med konteksti. To se kaze v napakah, ki se zgodijo zaradi pomanjkanja
osredotoCenosti ali razprsene pozornosti.

Ne opravljajte ve€ nalog hkrati. Ne Skodite vasim mozganom. Ker bo to vplivalo na vase
delo in tudi na to, kako se boste spopadali s preostalim delom.

Pametno organizirajte svoje nujne naloge. Cas, ki ga prihranite, porabite po svojih Zeljah
— ze manj kot 15 minut Casa zase na dan lahko izboljSa vaso uCinkovitost za 23 %.
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Ne opravljajte veC nalog hkrati.
Prenehajte z zaCetki, pricnite dokonCevati!
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