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Andprej Raspor in Bojan Macuh

UVOD

»Nobena stvar me ne prevzame tako kot delo: ure in ure lahko
opazujem koga, ki dela.«

Jerome Klapka Jerome

Obvladovanje ¢asa je bolj aktualno kot kdaj koli prej. Najsi bo kot orodje za
izboljsanje dela, ali pa vodnik za organiziranje ¢lovekovega Zivljenja in nacin
za zagotavljanje uspeha. Vecina seminarjev in knjig je namenjena temu, da
slusatelje oz. bralce usmeri od organizacije ¢asa k postavljanju osebnih ciljev,
ki izhajajo iz poslanstva posameznika oz. obratno. To je seveda pomembno.
Mi se bomo bolj osredotocili na elemente obvladovanja casa v poslovnih
procesih v povezavi z vsakdanjimi izzivi. Seiwert (1997) pravi, da je ¢as denar,
zivljenje in kapital. Uvodoma je pomembno poudariti, da ne obvladujemo casa
ampak sebe in spremembe. Cas, ki ga merimo z merskim instrumentom, kot je
Stoparica, namre¢ nezadrzno te¢e neodvisno od nas. Sami pa lahko vplivamo
na spremembe, ki se dogajajo vzporedno s ¢asom.

Za obvladovanje ¢asa v odnosu do delovnega casa so zelo pomembne tudi
prostocasne dejavnosti. Tudi te vzgajajo ¢loveka, ga v obdobju odrasc¢anja
pripravljajo na Zzivljenje. Skozi razlicne dejavnosti, ki jih po¢nejo v prostem
¢asu, npr. Studenti raziskujejo sami sebe, oblikujejo osebnost in gradijo lastno
identiteto, kar pa pomaga tudi pri usmerjanju v poklicnem smislu. Tudi v
odrasli dobi prosti ¢as omogoca usvajanje dolocenih spretnosti in vescin, ki so
kasneje uporabne na delovnem mestu in koristne tudi pri samem zaposlovanju.
Prosti Cas torej ima pomembno vlogo tudi pri dodatnem izobrazevanju in
izpopolnjevanju posameznikov. Kombiniranje raznovrstnih dejavnosti (npr.
aktivno sodelovanje v klubih, ukvarjanje s Sportom, udelezba na delavnicah
in hkrati $e druzenje s prijatelji) prispeva k samodiscipliniranosti. Posameznik
se tako lahko nauci dobro organizirati svoj (prosti) ¢as, organizacijske veS¢ine
pa so, sploh v dana$njem razgibanem in hitro spreminjajo ¢em se okolju, zelo
cenjene.
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V poklicnem zivljenju je obvladovanje ¢asa eden izmed pokazateljev zrelosti
podjetja in posameznikov, ki se kasneje kaze v poslovni uspesnosti. Dejansko
se ta proces, kot smo Ze navedli v prej$njem odstavku, zacne v Soli, ko je
potrebno ¢as in aktivnosti razporediti na $tudijske in obstudijske aktivnosti ter
pri tem upostevati posameznikove zmoznosti. Kasneje se nadaljuje v podjetjih.
Na zalost se vzorci iz Sole prenasajo v podjetje, ko je delo ¢as med dvema
»pavzamax. V Soli so ti intervali predpisani z u¢nim nacrtom, v podjetjih pa so
predvsem odvisni od narave dela in napisanih ter nenapisanih pravil (kulture v
podjetju). Zato ni nujno, da dejansko delo prinasa tudi dodano vrednost. Vse
preve¢ je namre¢ nepotrebnega dela, ki posameznikom omogoca, da so sicer
na placilni listi in delajo, ni pa pogojeno s tem, da pripomorejo k rasti podjetja.
Recept za prezivetje v ujetnistvu, kot ga je opisal ceski pisatelj Josef Skvorecky
v enem svojih romanov, je morda e prevec zakoreninjen v nekaterih podjetjih:
»Vzame$ velik rumen sod, prazen, in ga s silnim vzdihovanjem in jamranjem
vali§ prek tovarne. Na cilju vzame$ najbolj kontrasten sod, recimo majhen in
¢rn, ter ga prav tako z igranim trudom vali$ nazaj. To ponavljas celo ujetnistvo.«
Pravi, da se je recepta drzal in je Ziv Se danes, medtem ko njegovi kolegi niso
imeli te srece. Dela seveda ne moremo neposredno primerjati z ujetnistvom, saj
gre pri delu prvenstveno za prezivetje. Zato manj energije, kot se je lahko vlozi
v delo, vedja je moznost prav tega.

Ideja za samo gradivo je nastala za potrebe izobrazevanja vodij v slovenskih
podjetij, ki se je z leti dopolnjevalo. Dejansko je vsebina nastala iz gradiv
navedenih v virih. O tej temi je namre¢ tezko povedati kaj popolnoma
novega. Bralcu se zeleli olajsati pregled nad izredno bogatim zbirom literature.
Obvladovanje ¢asa in iskanje izkoristka le-tega je namrec stalen izziv, ki se ne
bo nikoli zakljucil.

Bralcu Zeliva veliko uspeha pri lastnem obvladovanju casa kot tudi pri
obvladovanju sodelavcev in bliznjih ter manj bliznjih sopotnikov v Zivljenju.
Uspela bodo namrec le tista podjetja in posamezniki, ki imajo ustrezno dodano
vrednost. Poleg tega organizacija sebe, sodelavcev in dela pripomore tudi k
manj stresa na delovnem mestu. Zelo je pomembno, da se zaposleni zavedajo,
kako ga lahko obvladujejo sami in kako lahko obvladujejo druge.
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Smisel vsebine je, da se usmerite k opravljanju pomembnih nalog. Skozi
posamezna poglavja vam bomo pomagali k temu, da se boste usmerili nanje.
Lastne izku$nje in izku$nje drugih, ki jih Zeliva deliti z vami, so te, da z ustrezno
organizacijo prioritet, ciljev in ¢asa lahko zdruzite zasebno Zivljenje, $tudij ob
delu in zahtevne naloge v podjetju. Nikakor ne pozabite na prosti ¢as, ki mu v
sodobni, tehnolosko podprti druzbi namenjamo mnogo premalo pozornosti
— Casa.

Andrej Raspor in Bojan Macuh

Dan je dolg 24 ur: Kako se prebiti skozi vsakodnevno delo in prosti cas?
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NAPOTKI BRALCEM

Skladno z namenom knjige je razporejena tudi snov. Celotna tematika je
razdeljena na ve¢ vsebinsko zaokrozenih poglavij. Pri tem smo zasledovali
nacela znanstvene metode. Zaradi kompleksnosti nekaterih vsebin, ki jih
ni mo¢ obravnavati na enem mestu, in preglednosti ugotovitev, smo loceno
obravnavali obvladovanje ¢asa in stres. Pri obravnavi tematike smo poskusali
poiskati primerno ravnovesje med znanstveno natanc¢nostjo in razumljivostjo
izrazanja. Zavedamo se namrec, da naj bi bilo to delo uporabno in namenjeno
lai¢ni javnosti. Prevelika formalizacija bi otezila branje in zmanjsala preglednost.
Da bi kljub vsemu zadostili pravilom in normam znanstvenega aparata, smo
e-vire navedli v virih. V kolikor ni drugace navedeno, ugotovitve izhajajo iz
lastnih raziskav oz. dolgoletnih izkusenj, ki jih imata avtorja.

Struktura knjige

V naslednjih poglavjih in podpoglavjih si bomo podrobno ogledali posamezne
elemente obvladovanja Casa in stresa. Avtorja sta si razdelila posamezna
poglavja, glede na njihove predhodne izku$nje. Tako Raspor obravnava delovni
¢as z vidika organizacije in njegovih prihrankov, Macuh pa daje vecji poudarek
socioloskim obravnavam prostega c¢asa in vplivu delovnega ¢asa na stres.

Macuh v prvem in drugem poglavju obravnava delo in cas (teoreti¢na
obrazlozitev, upravljanje s ¢asom, nacrtovanje ...) in delo, predvsem pa se
loteva problematike prostega casa, s poudarkom na mladih.

Raspor v tretjem poglavju pri¢ne z analizo izrabe casa, kjer boste najprej
opravili samoanalizo. Nih¢e vas namre¢ ne pozna bolje, kot se poznate vi
sami. V Cetrtem poglavju nadaljuje z izrabo casa pri delodajalcu. Z boljso
organizacijo nastane manj stresnih kriticnih situacij (zamud), boljsi izkoristek
delovnega casa, vecja produktivnost, vecje zadovoljstvo zaposlenih in manjsi
stroski. Sledi peto poglavje, kjer boste ponovno opravili samoanalizo. Tokrat
z vidika nagnjenosti na nujne oz. pomembne naloge. Sesto poglavje daje
konkretne napotke kako zagotoviti celovito obvladovanje c¢asa. V sedmem
poglavju sledi samoanaliza kradljivcev ¢asa in njihov vpliv na poslovni proces.
V podpoglavjih se prepletajo splosno znana dejstva o izrabi ¢asa na eni, kot tudi
lastna izkustva z vodenjem na drugi strani.

Dan je dolg 24 ur: Kako se prebiti skozi vsakodnevno delo in prosti cas?



Andprej Raspor in Bojan Macuh

V osmem poglavju Macuh ob Ze znanih dejstvih razlicnih strokovnjakov
predstavlja stres. Napori vsakdanjega Zivljenja in stresni dogodki so k sreci
precej redki. Mnogo ljudi jih ne dozivi po nekaj let ali pa celo desetletij zapored.
To pa ne pomeni, da ti ljudje Zivijo povsem mirno. Vsak clovek se dan za dnem
sreCuje s Stevilnimi manjsimi vznemirjenji. Lahko so sicer majhne intenzivnosti,
so pa zato pogosta. Imenujemo jih vsakdanji napori in se pojavljajo na razli¢nih
zivljenjskih podro¢jih. To so na primer: delo v gospodinjstvu (nakupovanje,
priprava kosila), casovni pritisk (prevec opravil v kratkem ¢asovnem obdobju),
financ¢ne skrbi in star§evske dolznosti (pomo¢ pri ucenju, vzgoja otrok). Vsi
napori, znacilni za ¢lovekovo Zivljenje, so tudi pomemben izvor stresa. Cim vee
jih je, tem vec stresa povzrocajo, zato jih ne bi smeli zanemariti.

Avtor zadnjih treh poglavij je ponovno Raspor. V devetem poglavju je opravljen
pregled nad sodobnimi pripomocki za obvladovanje ¢asa. Sodobne tehnologije
nam namre¢ prinasajo nove in nove resitve, vendar istoc¢asno tudi nove izzive
in pasti. Sledi deseto poglavje, kjer boste dobili konkretne napotke, kako lahko
sami izboljSate ve§¢ine obvladovanja ¢asa. Tehnik obvladovanja casa, se lahko
nauci vsakdo, le dovolj vztrajnosti je potrebno. V enajstem poglavju pa so
navedeni kazalniki, kako lahko te spremembe spremljate in ste zato lahko $e
bolj ucinkoviti.

Dan je dolg 24 ur: Kako se prebiti skozi vsakodnevno delo in prosti cas?
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Bojan Macuh

DELO IN CAS

»Cas je odlicen ucitelj, toda na Zalost ubije vse svoje ucence ...«
Louis Hector Berlioz

Vsak posameznik se v Zivljenju nenehno sooca z vsemi tremi navedenimi
elementi (delo, ¢as in prosti ¢as), tako v zasebnem kot tudi poslovnem okolju.
Potrebno jih je obravnavati posamezno in hkrati kot celoto, saj se med seboj
dopolnjujejo in nadgrajujejo. Ceprav o delu, ker delamo vsi, vemo vse, je
potrebno razumeti, kaj je delo, zakaj ga izvajamo in predvsem to, kako ga
umes¢amo v cas, ki nam je na voljo (prosti ¢as). Poseben poudarek je potrebno
dati delovnemu casu, ki ga bolj ali manj spremljamo od strani v prepric¢anju,
da ga vsakemu zaposlenemu odrejajo delodajalci. Ob pregledu podatkov boste
ugotovili, da je zelo pomembno razumevanje efektivnega delovnega casa
v odnosu do celotnega delovnega casa, ki ga prezivimo na delovnem mestu.
Glede na to, da ve¢ kot tretjino casa prezivimo na delovhem mestu, je prav,
da znamo izkoristiti ¢as, ko nismo na delovhem mestu. To je t. i. prosti cas,
ki ga posameznik namenja prosto¢asnim dejavnostmi. Ker pa se prosti ¢as in
ostali ¢as, ki ni neposredno delovni ¢as na delovnem mestu, v sodobni globalni
druzbi »zlivajo v eno, je prav, da tudi zZivljenju v prostem ¢asu namenjamo to,
na kar opozarjajo razli¢ni strokovnjaki, pa tudi samo zivljenje posameznika.

1.1 Delo in Cas

Ce bi zeleli enostavno opredeliti pojem dela, potem bi ga lahko opredelili
kot obveznost, za katero opravljeno storitev dobimo placilo. V nadaljevanju
se bomo sprehodili med delom, ¢asom in prostim ¢asom. Grint (v Lawsoon,
Jones, Moores 2004, 96) pide, da trdne in hitre opredelitve tega, kaj je delo, ni.
Poskus bi bil glede na prostor in ¢as variabilen. Nekatere vrste dela so povezane
s prostim ¢asom, kot v primerih, ko se vkljucujeta interes in uzitek.

Tesno povezan z delom je cas. Vkljucuje vse aktivnosti, ki jih mora neka oseba
opraviti, da bi lahko uc¢inkovito izvrsila delovne obveznosti, kot je npr. pot na
delo in domov. Meje med delom in ¢asom, ki je povezan z delom, so nejasne in
so v ¢asu ter gibljive glede na kulturno okolje.

Dan je dolg 24 ur: Kako se prebiti skozi vsakodnevno delo in prosti cas?
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Zunaj delovnega ¢asa obstaja mnostvo aktivnosti, za katere pa nismo placani.
Vseeno cutimo (druzbeno) obveznost, da jih postorimo (medsebojna podpora
SirSemu sorodstvu, religiozna usluge, sodelovanje v druzbenih dogodkih, ...)
(Grint v Lawsoon, Jones, Moores 2004, 96).

1.2 Delo

Po Lawsonu (2004, 96)' ni trdne in hitre opredelitve tega, kaj je delo in kaj
ni. Poskus opredelitve bi bil glede na prostor in ¢as variabilen. V industrijskih
druzbah je njegova opredelitev gotovo povezana z necim, kar je obveznost in
za kar se dobiva placilo. Kljub temu pa so nekatere vrste dela mo¢no povezane
s prostim ¢asom, kot v primerih, ko se vkljucujeta interes in uzitek (npr. strast
do nogometa).

Ce se pocasi navezemo na Cas, lahko re¢emo, da je le-ta povezan z delom.
Vkljucuje vse aktivnosti, ki jith mora oseba opraviti, da bi lahko ucinkovito
izvrsila delovne obveznosti, kot je na primer pot na delo in domov. Lahko
pa vkljucuje tudi nekaj »dela na domu«. Meje med delom in ¢asom, ki je
povezan z delom, so nejasne in so v ¢asu in glede na kulturno okolje gibljive.
Najpomembnejsi primer je tu lahko domace delo, vendar pa so Se druge
druzbene obveznosti, kot je medsebojna podpora v $irSem sorodstvu, religiozne
usluge, ¢e smo verni, in pa razlicni druzbeni dogodki, za katere cutimo, da
moramo v njih sodelovati in jih podpreti. To, kar je znano kot »prosti ¢as, je
podrodje, kjer obstaja moznost izbire aktivnosti, ki jim bomo sledili. In to ne
zaradi tega, ker so placane, ampak zato, ker v njih uzivamo in smo jih sami
izbrali. Vecina $portov je na primer razumljena kot prostocasna aktivnost, kot
hobi ali pocitnice itd. Prosti cas se od drugih aktivnosti lo¢i zaradi individualne
svobode ukvarjanja (prav tam).

1 Lawson, T. (2004). Sociologija: shematski pregledi. Ljubljana: Tehniska zalozba Slovenije.

Dan je dolg 24 ur: Kako se prebiti skozi vsakodnevno delo in prosti cas?
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1.3 Cas

Cas je velik ¢lovekov prijatelj, ko pa ga zmanjkuje, tudi sovraznik. Ali ga
znamo pravilno izrabiti, je nas zaveznik, ko se znajdemo v ¢asovni stiski? To
so vprasanja, na katere bi Zeleli vsaj okvirno podati odgovore v tem poglavju.

Cas je edinstven omejen vir, pri katerem ne moremo odlocati o tem, ali ga
bomo porabili ali ne, ampak odlo¢amo zgolj o tem, kako ga bomo porabili,
navaja Sarotar Zizek (2008). Zato je vei¢ina upravljanja ¢asa nujna tako za
izboljsanje polozaja in kariero posameznika, poloZaj delovnega tima kakor tudi
organizacije kot celote. Ker je upravljanje casa uporabna in koristna vescina, ki
pripomore k izbolj$anju razli¢nih vidikov Zivljenja, v prispevku predstavljamo
splosni koncept upravljanja ¢asa (opredelitev ¢asa in njegovega upravljanja,
namen upravljanja ¢asa, zmote o tem ter simptome in razloge za neuspesno
upravljanje casa), osvetljujemo casovne ovire in predstavljamo sistemski
pristop k nacrtovanju ukrepov, ki ob uporabi pripomockov za upravljanje ¢asa
zagotavlja spremembe v organiziranju Casa.

Poudarjamo tudi dejstvo, da je upravljanje asa v bistvu upravljanje samega sebe.
Zato postane posameznik z uc¢inkovitim upravljanjem casa bolj discipliniran,
poveca svojo osebno produktivnost, izogne se ¢asovnim oviram, zmanjsa stres
in prihrani cas, ki ga nato lahko porabi v skladu z lastnimi preferencami (prav
tam).

Cas je simbolika meje v trajanju in najbolj ob&utena distinkcija od onostranstva,
ki je svet ve¢nosti. Cloveski ¢as je po definiciji koncen, bozji pa neskonéen
oziroma je zanikanje ¢asa, neomejenost. Eden je stoletje, drugi je vecnost,
filozofsko razmisljujoc¢e ugotavljata Chevalier in Gheerbrant (1994, 79)* in
dodajata, da med njima ni mogoc¢a nobena skupna mera. Ta razlika je v naravi,
ki je ¢loveski um ne more normalno doumeti. Cas je po njunem mnenju
nelocljivo povezan s prostorom.

2 Chevalier, J. in Gheerbrant, A. (1994). Slovar simbolov. Ljubljana: Mladinska knjiga.

Dan je dolg 24 ur: Kako se prebiti skozi vsakodnevno delo in prosti cas?
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Parker (v Haralambos in Holborn, 2001, 260) pozna pet vidikov Zivljenja ljudi
glede na cas:

1 Delo je cas, ki ga prezivi§ na placanem delovnem mestu.

2 Delovne obveznosti se nana$ajo na cas, ki ga porabi§ kot posledico
zaposlitve, vendar pa ga dejansko ne prezivi§ delavno. Primer delovne
obveznosti sta voznja na delo in z njega.

3 Nedelovne obveznosti vkljucujejo dejavnosti, kot je gospodinjsko delo in
nega otrok.

4 Cas zavzamejo tudi fizioloske potrebe. Ljudje morajo preziveti ¢as tudi
za opravljanje dejavnosti, kot so prehranjevanje, spanje, umivanje in
opravljanje potrebe.

5 Preostali ¢as oznac¢imo kot prosti cas.

Ste se zamislili ob teh dejstvih? Vsekakor, saj o tem obicajno sploh ne razmisljamo
in enostavno odmislimo. Pa poglejmo, kaj so o ¢asu izrekle razli¢ne osebnosti,
saj je zapisanih veliko misli o ¢asu. Predstavljamo nekaj teh, druge pa lahko
prebirate ob naslovnih poglavjih v celotni vsebini knjige:

»Ni¢ ni pomembnejsega od danasnjega dne.« Johann Wolfgang von Goethe
»Vzemi si Cas za premislek, ukrepaj pa naglo in odlo¢no.« Isocrates
»Cas je najvecja razdalja med dvema krajema.« Tennessee Williams

»Ce ljubis Zivljenje, ne zapravljaj ¢asa, kajti ¢as je snov, iz katere sestoji Zivljenje.«
Benjamin Franklin

»Koliko casa pridobi tisti, ki se ne zmeni za to, kaj mislijo, govorijo in delajo
drugi, temvec¢ skrbi samo za to, ¢e so njegova lastna dejanja pravi¢na, blaga in

dobra.« Mark Avrelij

»Cas: tisto, kar ¢lovek vedno poskusa ubiti, na koncu pa njega ubije.« Herbert
Spencer

Dan je dolg 24 ur: Kako se prebiti skozi vsakodnevno delo in prosti cas?



Andrej Raspor

4 ORGANIZACIJA DELA PRI DELODAJALCU

»Clovekov najboljsi svetovalec je éas.«

Latinski pregovor

Kot smo videli, lahko z ustrezno organizacijo dela vplivamo na produktivnost.
Le-ta je odvisna od vrste organizacije in potreb. Postavlja se vprasanje, zakaj se
je smiselno organizirati.

Z vidika delodajalca nastane manj stresnih kriticnih situacij (zamud), boljsi
izkoristek delovnega casa, vecja produktivnost, ve¢je zadovoljstvo zaposlenih
in manjsi stroski.

Seveda pa ni mogoce gledati na pridobitve zgolj samo z vidika delodajalca,
temve¢ tudi z vidika delavca. Tracy pravi, da na ta nacin pridobimo dodatni
prosti ¢as (najmanj 2 produktivni uri na dan). To tudi daje osnovo, da lahko
pocnemo nove stvari (to nam lahko poveca zasluzek tudi za 25 % in vec).
Dozivljamo manj stresa in imamo vec energije ter vecji obcutek nadzora nad
situacijo. Poleg tega imamo ve¢ casa za druzino, prijatelje, sprostitev, osebni in
poklicni razvoj ter vse, kar si vsak zeli poceti ... Vse to je mogoce urediti tudi s
tem, da spremenimo proces dela. Dlje ¢asa so ze prisotne druga¢ne metode za
Sirjenje in bogatitev dela: menjava dela (delavec v dolo¢enem ritmu cikli¢no
menjuje svoje delo), Sirjenje delovne naloge (zdruzevanje ve¢ delovnih taktov),
bogatitev dela (delavcu dodamo nove naloge z razlicno zahtevnostjo) in
skupinska avtonomija (skupina prevzame $ir$o nalogo za doloceno obdobje).
S temi nadini lahko prenovimo delovno podrocje kot tudi delovne naloge.
Obseg gradiva ne omogoca, da bi jih podrobneje predstavili, so pa prednosti in
slabosti posamezne metode predstavljene v preglednici 4.

Dan je dolg 24 ur: Kako se prebiti skozi vsakodnevno delo in prosti cas?
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Preglednica 4: Prednosti in slabosti metod za oblikovanje
(strukturiranje) dela

Prednosti

Slabosti

Menjava dela

Delavec pozna vec faz v proizvodni/

procesu.

Ta organizacija zahteva fleksibilnejSega

delavca.

Razbije monotonijo dela.

Zahteva dobro organizacijo.

Omogoca izkori$¢anje delavcevih

zmogljivosti.

Delavec ne more takoj delati z vso

zmogljivostjo, zato se pojavljajo izgube.

Moznost za osebni razvoj.

Pri delih, ker je potrebna specializacija,

pride do slabsega izkoris¢enja naprav.

Vecja poklicna kvaliteta.

Vecja kvaliteta proizvodov in storitev.

Sirjenje delovne naloge

ZmanjSevanje monotonije zaradi
razli¢nih poslov znotraj sirse delovne

naloge.

Zahteva po vedji strokovni
usposobljenosti delavca.

Manj enostranskih obremenitev in zato

manjse utrujanje.

Zahteva dobro organizacijo.

Boljse izkoriS¢anje delavcevih

zmogljivosti.

Bogatitev dela

Delavcu daje ve¢ svobode.

Lahko vodi v anarhijo.

MozZnost samokontrole.

V casu, ko se uvaja, se zmanjsa

izkori$¢enost.

Manjse potrebe po kontroli.

Prispevajo k zmanj$evanju odtujenosti.

Skupinska avtonomija

Zmanjsajo pritiske formalne

organizacijske structure.

Tezko upostevanje vseh individualnosti

pri pripravi dela.

Vir: Kaltnekar 1994

Vidne prednosti so vecje zadovoljstvo delavcev, vec¢ja produktivnost, manj

absentizma in fluktuacije ter boljsa kvaliteta proizvodov.

Dan je dolg 24 ur: Kako se prebiti skozi vsakodnevno delo in prosti cas?
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Psiholoske prednosti se veZejo na:

« zmanj$evanje monotonije pri delu, zaradi enostranskih obremenitev tudi
manjse utrujanje;
« vedji interes za delo in vecje delovno zadovoljstvo;

o ve¢ moznosti za izkori$¢anje posameznikovih telesnih in umskih
zmogljivosti;

« vedjo poklicno kvaliteto, moznost za osebni razvoj in samouresnic¢evanja
pri delu;

o vedjo fleksibilnost organizacije in zato manjsi pritisk formalne
organizacijske strukture na posameznega delavca;

« zmanjSevanje vloge hierarhi¢nih pozicij, ve¢ sodelovanja v skupini
enakopravnih sodelavcev in zato vedja pozornost skupine ter vecja
socializacija delavcev.

Kot posledica teh in $e drugih prednosti prihaja do zmanjsevanja odtujevanja
dela.

Razporejanje zaposlenih vedno predstavlja problem, saj mora razporeditev
zagotavljati potrebe zaposlenih na eni strani in ¢im bolj tekoce delo ter manjse
stroske podjetju. Vsekakor je cilj razporejanja zagotoviti dovolj primerno
usposobljenih delavcev s kar najnizjimi stroski dela. To je bolj mozno tam,
kjer je stabilen proces proizvodnje, tezavno pa pri storitvah zaradi nihanj
povprasevanja. Tam je mozno proces urediti bodisi na $kodo stranke ali
podjetja. Cakalne vrste in naro¢anje strank so ugodne za organizacijo, ne pa za
uporabnika. Na drugi strani prestavlja vecji stroSek za delodajalca prilagajanje
kapacitet skozi povecanje Stevila zaposlenih ali storitve v sili, ko mora biti
stalna pripravljenost izvajalca. Pomoc¢ pri postavitvi modela zagotovo izhaja iz
izkuSenj. Za izracun optimalne razporeditve pa obstajajo racunalniski programi

(vec o tem v poglavju 8).

Dan je dolg 24 ur: Kako se prebiti skozi vsakodnevno delo in prosti cas?
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4.1 Nacela dobro organiziranega ¢asa

Ni ve¢ potrebno posebej poudarjati, da boste uspesni toliko, kolikor se boste
znali organizirati. Kvaliteta Zivljenja je v veliki meri dolocena s kvaliteto
organiziranja svojega casa. Obvladovanje ¢asa pomeni, da vi obvladujete svoj
¢as in delo in ne dopuscate, da bi le-ta obvladoval vas.

Vsako delo zahteva nacrtovanje casa. Iz tega sledi: boljsi pregled nad
aktivnostmi, prioritetami, ve¢ prostora za kreativnost, zavestno izogibanje
stresu in njegovim posledicam, pridobitev ve¢ prostega casa, doslednejse
doseganje svojih ciljev itd.

V nadaljevanju prikazujemo 12 nacel za dobro organiziranja casa, ki jih je
oblikoval Tracy'®, sami pa smo jih le dopolnili in prilagodili na nase kulturno
in gospodarsko okolje.

1 Organiziranje ¢asa omogoca, da povecamo vrednost svojega prispevka.
Dobro mnenje o sebi prihaja iz spoznanja, da dajete ve¢ kot prejemate.
Vedji, ko je vas obcutek koristnega prispevka v svojem Zivljenju in podjetju,
vecje je vaSe dobro mnenje o sebi.

2 Moje nagrade bodo vedno enake vrednosti mojih uslug drugim ljudem.
Veg, kot bomo vlozili, ve¢ bomo dobili. Ce ni¢ ne vlozimo, ne moremo
pric¢akovati, da bi kaj dobili.

3 Vidite se kot podjetje. Podjetje ima tri podrocja. Najprej je tu vlozek
(Cas, delo, denar, viri). V samem podjetju potekajo procesi (aktivnosti) -
stvari, ki morajo biti narejene, da lahko proizvajamo. Iz podjetja prihajajo
proizvodi - rezultati. Cilj dela je, da povecamo kvaliteto in kvantiteto
proizvodov. Spoznati moramo, da nas ne placujejo zato, da se osredotocite
na vlozke ali aktivnosti, ampak zato, da se osredotocili na rezultate. Za
dobro organizacijo ¢asa se moramo vedno vprasati: »Kaksne rezultate se
pri¢akuje od mene?« Namen organiziranja ¢asa je, da pove¢amo kvaliteto
in kvantiteto rezultatov, za kar smo tudi placani. To pa lahko postorimo le
z ustrezno organiziranimi procesi.

15 'V gradivu se veckrat sklicujemo na Tracya, saj skupaj s Coveyem in Seiwertom spada med
najvecje svetovne avtoritete tega podrocja, zato se mu ni moc¢ izogniti, v kolikor se dosledno
povzema gradivo. V spisku literature so vsa gradiva, ki so bila uporabljena oz. jih lahko bralci
uporabijo, ko bodo iskali §e dodatne informacije.

Dan je dolg 24 ur: Kako se prebiti skozi vsakodnevno delo in prosti cas?
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Raven dosezkov in dela sta odvisni od nasSe sposobnosti, da svoje
delo dobro opravimo. Kvalitete in kvantitete svojega dela ne moremo
povecati za vec, kot pove¢amo svojo sposobnost organiziranja ¢asa. Zato
organizacija ¢asa daje najhitrejsSe in najvecje ucinke.

Cas je najredkejsi vir za uspeh. Ljudem primanjkuje ¢asa na skoraj vseh
podro¢jih Zivljenja. Cas je neraztegljiv, je neprilagodljiv. Brez njega ni
uspeha. Je nenadomestljiv. Ne moramo ga shraniti. Ko smo ga zapravili,
smo ga zapravili za vedno.

Organizacija c¢asa razvija sodbo, zanaSanje nase in povecuje
samodisciplino. Ce smo organizirani in vemo, kje smo, se bomo lahko
zanesli nase in na svoje delo. Ce smo dovolj disciplinirani, se bomo lahko
tudi organizirali in naloge izvedli v dogovorjenih rokih.

Organizacija casa nam pomaga, da se osredotocimo na rezultate. S tem,

ko razdrobimo nalogo na posamezne aktivnosti, jo ¢asovno opredelimo,
tocno vemo ali smo pred ali zamujate za planom. To pa pomeni, da se
lahko osredoto¢imo na kon¢ni rezultat.

Organizacija ¢asa nam omogoca, da delamo pametneje, ne samo
trse. Mnogo neuspesnih ljudi dela trSe od uspesnih, vendar zaradi slabe
organizacije ¢asa naredijo manj.

Dobro upravljanje s ¢asom je vir energije, entuziazma in pozitivne
naravnanosti. S tem, ko ponotranjimo organizacijo ¢asa, bomo lahko
obvladovali tudi druga podro¢ja.

Organizacija ¢asa nam omogoca osebno rast. Kot osebnost rastemo
glede na zahteve, ki jih imamo do sebe - samodisciplina pri organiziranju
¢asa gradi na$ znacaj, zaupanje in vero vase in v svoje sposobnosti.

Usmerjeni moramo biti v dosezke. Motivacija prihaja le iz dosezkov - ve¢
kot naredimo, bolje se pocutimo in ve¢ smo pripravljeni narediti.

Izhajati moramo iz organizacije ¢asa na najmanjsi casovni enoti, ki je
za dolo¢eno nalogo smiselna. Ce organiziramo vsako minuto, bodo ure in
dnevi poskrbeli sami zase.

V tem poglavju smo si ogledali, kaksna je groba razmejitev organizacije dela pri

delodajalcu, ki lahko pomaga, da bomo bolj usmerjeni v cilje in se bomo manj
ukvarjali s tem, kako reSujemo casovne zagate. Posledicno bo manj stresa in
vecje zadovoljstvo zaposlenih.
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