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102. Naloga 2.2
Delajte pocasi, delajte bolje
Orodje za usposabljanje
Samoorganizacija in nacrtovanje
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IME ORODIJA: Delovni ritem in telo

ORGANIZACIJA IN DRZAVA: LUV, Slovenija

Na spletu| X V zivo| *

Pregled (Kaj se boste naucili?):

S to vajo se bodo udeleZenci naucili, da se lahko produktivnost in uspesnost na delovnem mestu razlikujeta,
saj v€asih ne znamo nacrtovati svojih odgovornosti v povezavi z osebnim delovnim ritmom. UdeleZenci bodo
tako izvedeli tudi ve¢ o pomenu spostovanja telesnega ritma glede na uro dneva.

Cilj:

Glavni cilj te vaje je, da udelezenci vedo, kako pravilno nacrtovati in organizirati svoje dnevne aktivnosti, hkrati
pa spostovati svojo tako imenovano telesno uro. To je tudi nacin, ki bo delavcem pomagal prepoznati
trenutke, ko so najboljsi za delo na dolocenih nalogah, ki so zanje dobre.

Materiali:

- Ura s praznimi predeli za vsako uro dneva.
- Svin¢niki.

- Majhni samolepilni listki.

- Tabla ali flipchart tabla.

Cas: 15 minut

Ciljna skupina: - zaposleni v manjsih in sredje velikih podjetjih

Navodila za moderatorje

Priporocljivo je, da udelezenci te dejavnosti najprej delajo individualno, nato pa jih spodbudimo
k sodelovanju v skupinski debati. Ob upostevanju velikosti skupine se odlocite, ali je za razpravo
najbolje delati v manjsih ali vecjih skupinah.
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Naloge in postopek

1. Prosite vsakega udeleZenca, naj na delovnem listu zapise svojo dnevno delovno
rutino na uro s praznimi predeli za vsako uro dneva, zacensi od trenutka, ko gre
v sluzbo, do trenutka, ko preneha z delom.

2. Ko koncate s tem delom, prosite udeleZence, da oznacijo urni blok z naslednjimi
izrazi, ki jih napisejo na samolepilne listke:

- vznemirjen,

- Zivahen,

- pod stresom,

- na70%,

- raztresen,

- upocasnjevati,

- utrujen,

- lacen.

3. Narodite jim, da bodo s tem pokazali, kako se pocutijo v dolo¢enem delu dneva
in tudi med doloceno dejavnostjo.

4. Spodbujajte skupinsko razpravo z naslednjimi vprasaniji, ki bodo vodila pogovor:
a) Kdaj opravite najvec dela?
b) Ob kateri uri ste najbolj raztreseni?
c) Kdaj je najboljsi ¢as za odmor?
d) Kateri ¢lani ekipe imajo podobne vzorce produktivnosti?

5. Dajte zaposlenim Se en delovni list s prazno uro in jim povejte, naj svoje delovne
obveznosti prerazporedijo tako, da opravljajo tezje obveznosti, ko se pocutijo
Zivahne ali vznemirjene, in tiste obveznosti, ki zahtevajo manj pozornosti, ko se
pocutijo raztresene ali se ne pocutijo vec tako vznemirjene.

6. Spodbujajte udelezence, da napisejo najpomembnejSe ugotovitve na tablo in
zapisejo razloge, zakaj. Spodbujajte nadaljnjo razpravo.

Udelezence poucite, da so oni tisti, ki naértujejo svoj delovnik, zato lahko pocutju
primerno nacrtujejo tudi dejavnosti.
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Prilagoditev spletni implementaciji

Vajo je enostavno izvajati na kateri koli spletni virtualni platformi, kot sta Zoom ali MS
Teams.

Delovni list lahko posljete udelezencem vnaprej ali v klepetu med aktivnostmi. Najbolje
je, da jim, v kolikor si delovnega lista ne bodo natisnili, predlagate, da razli¢cne obcutke
oznacijo z razli¢nimi barvami.

Ce je skupina majhna, lahko vodite skupinsko razpravo s celotno skupino, ¢e pa je
skupina vedja, lahko uporabite virtualne sobe, da spodbudite boljSo izmenjavo
informacij. Na kateri koli izbrani nacin poskrbite, da boste ob koncu dejavnosti imeli eno
skupinsko debato. Pri tem si lahko pomagate z razlicnimi orodiji.

Izbirate lahko med Padlet ali Mentimeter.

Povezava s spretnostjo

Spretnost je dobro povezana s samoorganiziranim in skrbno nacrtovanim delom, saj
izboljSuje sposobnost razmisljanja in uspeSnega opravljanja aktivnosti s pomocjo vseh
razpoloZljivih sredstev za doseganje dolocenih ciljev. Nacrtovanje je v bistvu zemljevid,
ki nas vodi do tega, kako Ze pred pri¢etkom uspesno dokoncati nalogo.

Zakljucek in ocena

Dejavnost je najbolje zakljuciti po skupinski razpravi z nekaterimi sploSnimi
ugotovitvami, do katerih so udeleZenci prisli med izvedbo vaje.

Po skupinski nadaljnji debati udelezenci dobijo evalvacijski vprasalnik z naslednjimi
vprasanji:

Vam je bila aktivnost vie¢? (1 — zelo slabo, 5 — zelo dobro)
Ste se naucili kaj novega, kar vam bo pomagalo izboljsati nac¢rtovanje dela? (1 —
sploh ne, 5 — veliko)

3. Vam bo pridobljeno znanje pomagalo pri vasih nadaljnjih aktivnostih pri
nacrtovanju dela? (1 — sploh ne, 5 — veliko)
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http://www.padlet.com/
http://www.mentimeter.com/
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