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@ Organizacija dela. Znaki in vpliv organizacije. Razlogi za slabo organizacijo.

@ Organizacija in nacrtovanje na splosno.

@ Nasveti za boljso in bolj uCinkovito osebno organizacijo in spretnosti
nacrtovanja.

4 Tehnike za izboljsanje pomanjkljive osebne organizacije in nacrtovanja.
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@ |zboljSati zavedanje o vplivu, ki ga imata pomanjkanje osebne organizacije
In nacrtovanja na opravljanje delovnih obveznosti.

@ Prepoznati najbolj pogoste razloge za pomanjkljivo osebno organizacijo in
nacrtovanje v sluzbi.

Bolje razumeti, zakaj je potrebno, da podjetje predvidi tveganja v
@ prinodnosti ter spoznati strategije, kako v prakso uvesti potencialne
izboljSave.

it Pokazati, kako premostiti predsodke z namenom, da se posledicno
izboljSajo organizacijske spretnosti in uCinkovitost dela.




Ustrezna organizacija dela ima
vpliv na produktivnost.

7 Manjse moznosti za razvoj slabih
delovnih navad.

ZavlaCevanje, navlaka, slaba
komunikacija in neucinkovitost.

Organizacija dela je temelj uspeha.
Noben vodja ne more organizirati

drugih, dokler ne zna organizirati
samega sebe.
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Zamujanje na sestanke.

Nezmoznost najti stvari ali izgubljanje casa
za iskanje stvari in informaci;.

Pogosto soo€anje z nepricakovanimi roki
za oddajo, neupostevanje rokov oziroma
oddajanje nedokoncanih nalog.

Nezmoznost posvetiti Cas pomembnim nalogam.

Odsotnost z dela zaradi poskodb, ki bi jih bilo
mogoce prepreciti, ali zaradi stresa.

VPLIV!

Slabsa sploSna
produktivnost in
opravljanje nadur.

Pomanjkanje
kredibilnosti.

Nezadovoljstvo na
delovhnem mestu in
ostali negativni obcCutki.

Pomanjkanje karierne
rasti.

Odsotnost z dela.
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Razmisljanje o
veliko stvareh
otezuje
organiziranost in
zbranost.
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Razlogi za slabo organizacijo g

MotecCi dejavniki
imajo negativen vpliv
na osredotocenost in

organizacijo. . _
J : ZavlaCevanje z

odloCitvami zaradi
prepriCanja, da je
vse pomembno.

ZavlaCevanje s
pricetkom ali
zaklju¢kom nalog  NerealistiCna
zaradi strahu pred pricakovanja
neznanim ali zaradi strahu,
zaradi negotovosti ali
neodloCnosti. nezadostnosti.
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ZAKAJ je osebna organizacija pomembna? g

Manj stresnih situacij, povezani z zamudami.
Boljsi izkoristek delovnega Casa.

Vecje zadovoljstvo delavcev.

Vecja produktivnost.

NiZji stroski.

ZA DELODAJALCA

VecC prostega Casa (do 2 uri na dan).

Moznost opravljanja drugih stvari (vecji prihodki za
ZA DELOJEMALCA 25 %).

Vecji obCutek nadzora nad situacijami.

VecC energije za osebno in strokovno rast.

Manj stresa.




Neorganizirani ljudje imajo veC moznosti, da
SVOj Cas porabijo za rutinska opravila.

Priporocljivo je, da se v nacrt zapise naslednje:

%
Nedokonéane naloge Dodatne naloge z roki Telefonski
prejsnjega dne. za izvedbo. pogovorl In pisna

korespondenca.
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@ Pospravite in organizirajte si delovno mesto.

Oseba, ki nima pospravljenega delovnega mesta, obiCajno porabi prevecC
miselnega napora, da se spomni, kje so stvari, namesto da bi se
osredotocala na naloge. 1z delovhe mize odstranite vse tisto, kar trenutno
ne potrebujete za delo.

@ Na delo se dobro pripravite.

Preden zaCnete z delom, si pripravite vse kar potrebujete (prenosni
racunalnik, svin¢nike, ravnila, racunalnik, radirko, diktafon, dokumente,
knjige, navodila, kontakte, itd.).
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@ Pricnite z najzahtevnejsimi nalogami.

Ce zacnete dan z najzahtevnej$o nalogo, je vsaka naslednja naloga laZja.
Pomembno je tudi, da najprej dokonCate nalogo, preden zacCnete z
naslednjo. S skakanjem od ene naloge k drugi zapravijate cas, saj
konstantno mislite na podrobnosti teh nalog.

4 ) Vsak dokument si oglejte zgolj enkrat.
NajvecCja potrata Casa je, Ce vzamete in preberete dokument, ga odlozite in

se potem k njemu vrnete kasneje.

Kaksen je sistem za upravljanje s prejeto dokumentacijo? — pojdite
na drsnico 13
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@ Osredotocite se na omejeno stevilo nalog.

Ce morate opraviti veliko $tevilo nalog, je dobro, da jih razvrstite v skladu z
njihovo pomembnostjo. Bolje je nameniti manj Casa za nacrtovanje in vecC
za podrobnosti. To omogocCa opravljanje nalog na bolj miren in ucCinkovit
nacin.

@ Posvetite pozornost ¢asu in nalogam dolocite casovni okvir.

Ce Zelite posvetiti pozornost ¢asu, je dobro doloéiti ¢as, ki ga potrebujete
za izvedbo posamezne naloge. Med pripravo seznama nalog je potrebno
zagotoviti, da se za vsako nalogo doloci rok izvedbe.

Prioritiziranje nalog po pomembnosti in nujnosti. —
drsnica 16
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Slow, Necessary And
Improves the Level

Kako izboljsati organizacijske
sposobnosti?

Upravljanje s prejeto
dokumentacijo.

£

=

Nacértovanje.

Doloc¢anje prioritet.

[«

£

Vzpostavljanje reda.
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ZAVRZITE

Veliko Casa lahko prihranite,
ce zavrzete dokumente, ki
jih ne potrebujete in niso
povezani z vasimi cilji.

PREDAJTE
Ko vidite nalogo, se

vprasajte: ,Lahko to opravi
kdo drug?”

OPRAVITE TAKOJ

Za dolo¢ene dokumente
lahko poskrbite le vi.
Potrebna je hitra reakcija, ki
ne zahteva veliko ¢asa.

Upravljanje s prejeto dokumentacijo

Za tovrstne dokumente si je
potrebno vzeti veC Casa.
Hranite jih, da jih boste lahko
uporabili kasneje.

ARHIVIRAJTE

80 % dokumentov pogosto
sploh ne potrebujemo.
Dokument lahko zavrzete,
Ce to ne bo imelo nobenih
negativnih posledic.
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Paretovo nacelo: 20 % dela vodi 80% uspeha.
20 % strank prinese 80 % dohodka.
20 % zaposlenih naredi 80% dobiCka, medtem

ko 20 % zaposlenih povzro€a 80 % vseh
problemov.

REZULTAT

Na sestanku dosezete 80 % vseh zakljuckov 20
% Casa, Ki je na voljo.

NASVET!

|zberite 20 % aktivnosti, ki prinasajo 80 % prednosti.
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NENUJNO

Slow, Necessary And
Improves the Level

NUJNO
NAREDI NAJPREJ! NAREDI URNIK!
Priprave
Nacrtovanje
Ustvarjanje, povezovanje

Krizne situacije
Nujne zadeve

Roki
PrepreCevanje Skode

Raziskovanje, ucCenje
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NE NAREDI!
Vsiljena posta
Telefonski Klici
Druzbena omrezja

DELEGIRAJ!
Odgovarjanje na klice
E-posta, sestanki

Pisanje porocil in materiali

Ali imas minuto?

IZGOVORI ZA NEOSREDOTOCENOST
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NA POMEMBNE NALOGE!
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Slow, Necessary And
Improves the Level

ORGANIZ
RAJ
Informacije Ce je izvedba Naredite si Vsebino Delajte na
zberite v mogoéa, opomnike redno pomembnih
eno zbirno dologite za svoje pregledujte in opravilih in
orodije. naslednje delo. posodabljajte. sprejemajte

korake. odloditve.
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