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Ozavescati o motecih dejavnikih
v povezavi z delovno uspesnostjo.

Prepoznati najpogostejse razloge za
motnje in odvracanje pozornosti.

Poznati nasvete za premagovanje
s tem povezanih tezav.

Nauciti se strategij uporabe izboljsav
v praksi.

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



KAZALO

Motnje in odvra¢anje pozornosti

Razlogi za distrakcije

AN

Nasveti in triki, kako se izogniti
motnjam
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Raztresenost.

Obcutek

preobremenjenosti.

Nezadovoljstvo
ob delu.

Recept za
izgorelost.

Moteci dejavniki

Moteci dejavnosti na delovnem
mestu pogosto vodijo k obCutku
izmucCenosti In  nam lahko
pridejo v navado. VcCasih si
moteCe dejavnike ustvarjamo
lahko, lahko pa prihajajo tudi
od drugih.



P Kaksen je vpliv motecCih dejavnikov na

of the European Union / ‘%%\
delovnem mestu? 5’“’“"'&

Ne deluje tako, kot bi  Pravi, da so manj  Niso zmozni dosegati

morali. produktivni. vseh potencialov.
75% ljudi pravi, da so bolj storilni.
PREDNOSTI 57% ljudi pravi, da so motivirani, da dajo
zmanjSevanja ™% | oo o sebe.
motecih 51% ljudi pravi, da so bolj samozavestni.
dejavnikov 49% ljudi pravi, da so bolj sreéni v sluzbi.

Source: Udemy 2018 workplace distraction report
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Nenapovedan prihod
odelavcev in sestanki.

Telefonski pogovori
ali karkoli povezano s \ . <
pametnimi napravami.
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E- posta in dokumenti.

Krizni management in
mikro management.

Odlasanje in
nezmoznost
sprejemanja odlocCitev.
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Motnje s telefoni

V zadnjem desetletju je Stevilo pametnih naprav
iIn aplikacij, ki omogocajo brezplacne klice
narastlo, zaradi Cesar se je posledicno povecalo
Stevilo klicev, podaljSal pa se je tudi Cas klicev.

Na naslednjem diapozitivu boste delezni nekaj
nasvetov, kako se izogniti telefonskim klicem
in kako se izogniti temu, da ste prav vi moteC
dejavnik svojim sodelavcem.
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Zadrzite telefonske Ce je varno, opravite
klice in opravite vse veCino z delom
klice naenkrat. To bo povezanih telefonskih

imelo dvojni ucinek. klicev med voznjo.

— q_

Izberite eno Nacrtujte vnaprejin se  Skrbno belezite vse
platformo, na kateri pripravite na tekom klica dogovorjene
sprejemate pro3dnje. telefonski pogovor tako, informacije, saj vam bo

kot bi se pripravili na to olajsalo nadaljnje
sestanek. delo.




Nezazeleni obiskovalci

Pogosto nam na delovho mesto uletavajo
sodelavci in se zaCnejo pogovarjati z nami, ko
smo globoko v svojem delu. To nas ne samo
moti, ampak negativno vpliva na naso
osredotoCenost in pozornost.

Na naslednjem diapozitivu boste dobili nekaj
nasvetov o tem, katere tehnike uporabljati, da bi
povecali produktivnost.
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Nastavite ¢as, ko ‘Konekdo
ne zelite biti nepricakovano pride
moteni. Izklopite V pisarno, vstanemo
naprave. in ga pospremimo

@ do vrat.

Vadite asinhrono  Ne bodite nepricakovani

komunikacijo, ki obiskovalci drugim.
omogoca veC Casaza Vedno vprasajte, ali je
sprejemanje odlocCitev. pravi Cas za obisk.

DolocCite Casovni okvir
vase razpolozljivosti za
poslovne partnerje in
sodelavke .




Sestanki

Kar 50% delovnega Casa se porabi na sestankih,
bodisi skupinskih ali individualnih. Po ocenah je
vsaj 50% tega Casa zapravljenega. To pomeni,
da se na takSnih ali drugacCnih sestankih izgubi
kar 25% vsega delovnega Casa.

Na naslednjem diapozitivu boste dobili nekaj
nasvetov o tem, katere tehnike uporabiti za
povecanje produktivnosti na sre€anjih.
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Je skupinski sestanek
potreben? Poskusite imeti
konferencni klic ali raje
govorite z ljudmi posamicno.

— L
S sestankom pri€nite in
koncajte pravocasno.
Ne Cakajte na tiste, Ki
zamujajo ali jih ne
spustite noter.

Nasveti in triki

Najprej obravnavajte
najpomembnejse.
Sledite Pareto nacelu”.
Naredite si povzetek za
vsak del.

Napisite dnevni red in ga
vsem udelezencem
razdelite vsaj 24 ur pred
sestankom, da omogocite
cas za pripravo.

—

Dodelite
odgovornosti in pisite
zapisnike. Razdelite jih
v naslednjih 24 urah po

sestanku.

Pareto nacéelo’: https://www.investopedia.com/terms/p/paretoprinciple.asp



Odlasanje

Gre za nepotrebno odlaganje nalog oziroma
odlasanje z odloCitvami, povezanimi z delom,
kar lahko omeji vas potencial in negativno vpliva
na vaso kariero, timsko delo, blokira priloznosti,
zmanjSuje Stevilo odloCitev in vodi k vprasljivemu
ugledu.

Na naslednjem diapozitivu boste dobili nekaj
nasvetov o tem, katere tehnike uporabljati, da bi
povecali svojo produktivhost z manj odlasanja.
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- Poskusite_,,tehniko _ Najprej naredite naloge, ki
svicarskega sira“. Razvrstite vam povzrocajo najved
opravila na manjse dele in strahu ali pa so najbolj
izberite del z dolocenim neprijetne. Zacénite dan z
casom (npr. 5 minut). najhuj$o nalogo.

Uporabite Pomodoro ~ Zapisite prednosti, ki
tehniko. Delajte na Naucite se naloge jih imate od tega, da
nalogi 25 minut in si dokongati in pri tem naloga zakljucite

vzemite 5-minutni poskusite vzdrzevati pravocasno. To vas bo
odmor. hiter potek dela. motiviralo.



Nezmoznost sprejemanja odlocCitev

Pri sprejemanju odlocCitev, bi morali upoStevati
osnovno pravilo:

80 % odlocCitev naj bi bilo sprejetih takoj, ko
se pojavijo, le 15 % pozneje, 5 % odloCitev pa
nikoli.

Na naslednjem diapozitivu boste dobili nekaj
nasvetov o tem, katere tehnike uporabiti za
poveCanje produktivnosti z izboljsanjem vase
sposobnosti sprejemanja odlogitev.
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Nasveti in triki ")
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Kadar koli je to mogoce, Ce ne morete sprejemati
predajte naloge drugim. Tako odlocCitev takoj, je zelo
lahko prihranite Cas in se pomembno dolociti rok,
osredotoCite na pomembnejsSa kdaj mora biti odloCitev
opravila. 131 sprejeta.
Sprejemanje odlocitev Poskusite s tehniko ,,Six
zahteva pogum. Raziséite situacijo in se thinking hats*“, da bi
Pogosto je bolje izogibajte pri razmisljanju bili bolj

sprejeti odlocCitev, kot

pa se ne odloditi.
] ] ]

perfekcionizmu. ucinkoviti.



Dokumenti in elektronska posta

Elektronska posta in dokumenti so lahko vcasih
velika potrata Casa. Ko odgovarjate na e-posto, po
skusite slediti pravilu Davida Allena:

« Ce lahko odgovor koncate v dveh minutah, ga
takoj posljite. Ce odlasate, boste na koncu
porabili veC truda, da ga ponovno obdelate.

Na naslednjem diapozitivu boste dobili nekaj
nasvetov o tem, katere tehnike uporabljati, da bi
izboljsali svojo produktivnhost z boljSo obdelavo
elektronske poste in dokumentov.
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Ko razporejate dokumente, Organizirajte posto z
sledite Eisenhowerjevi mapami, kot so
matrici® in razdelite naloge »Dejanje«, »Cakanje«
glede na pomembnost in in »Arhivi«.
nujnost. "h.
Elektronske poste né  pjed delom na racunalniku  Zayrzite neu porabne
pregledujte zjutra. izklopite morebitna dokumente. Shranite
Zlutra] se raje obvestila. Obvestila  samo tiste, ki jih zelite

osredotoéite_lna tezja negativno vplivajo na vago brati ali jih potrebujete
opravila.

osredotocenost. za nadalinie delo.
] ] *
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E-postna sporocila pod nadzorom
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Uporabite tipko 1ZBRISI! R
Brisanje vsega, Cesar 3
ne potrebujemo, je ODGOVORITE! Ce
kljuChega pomena za lahko odgovorite na e-

upravljanje s [B') posto v manj kot dveh
,poplavo® e-sporodil. ‘

minutah, to storite takoj.
: V Organizirajte e-postna
Ko ste v dvomih, = sporodila, ki zahtevajo

dokument raje obdrzite. takojsSnjo ali

Uporabite seznam po prihodnjo akcijo.
temah ali osebah.

ARHIVIRAJTE!
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