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Zivimo v &asu hitrih sprememb

@ poplava informacij, posamezniku se odpira vedno ve¢ mozZnosti

@ tradicionalna hierarhi¢na organizacija izginja zaradi enostavnega
deljenja in dostopanja do informacij

@ prepletanje zasebnega in poslovnega Zivljenja

@ ali imamo res vedno manj ¢asa?
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Dojemanje ¢asa

o fizikalno gledano &as te¢e enakomerno, nase dojemanje ¢asa pa Se
zdale¢ ni vedno enako

@ dojemanje Casa je kompleksno in obsega nasa Cutila, dojemanje
okolja, spomin, emocije in samozavedanje

@ do industrijske dobe so se ljudje drZali sonénega ritma, z razsiritvijo
ur, pa se je isti ritem uveljavil za vse ljudi

o fleksibilne delavne ure se vedno bolj uveljavljajo, e posebej z
informatizacijo, internetom, delom na domu, se je mozno prilagoditi
nasi notranji bioloski uri, ki nam kaZe tudi kdaj smo najbolj
produktivni

@ mobilne komunikacijske naprave pa nas zopet delajo pretirano odvisne
ter kjerkoli in kadarkoli dosegljive
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Vpliv sodobne informacijske tehnologije

@ sooleni smo z veliko ve¢ informacijami kot v preteklosti

@ hitrost in nacin procesiranje informacij v nasih moZganih pa ostaja
enak
o tehnologija vspodbuja opravljanje ve¢ opravil hkrati in stalno
preskakovanje nase pozornosti
@ ali se moZgani pri mladi generaciji razvijejo drugale zaradi tak3ne
stimulacije?
@ tehnologija intenzivira star konflikt v moZganih:
e del moZganov deluje kot kontrolni center, ki nam omogoca, da se
koncentriramo in dolo¢amo prioritete
e bolj primitivni deli moZganov, ki procesirajo vidne in slu$ne signale, pa
zahteva, da moZgani takim informacijam takoj prisluhnejo (neko&
rjovenje leva, danes pisk novega e-mail sporotila)
@ Ze ob najmanjSem drazljaju pri¢akujemo, da se bo zgodilo nekaj
zanimivega
@ zato lahko sodobna informacijska tehnologija povzro€a zasvojenost
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Kako lahko v sodobnih razmerah delamo ¢imbolj
produktivno

zavestno nadrtujemo svoj &as in aktivnosti
obseZne naloge razdelimo na manjse dele
definiramo si cilje in jih razporedimo po prioriteti
ko delamo, se izoliramo od vseh zunanjih moten;
daljSe ¢asovne bloke si rezerviraj za najpomembnej$e naloge
¢akanje, voZnjo itd. izkoristi za manjse naloge
dobra praksa:
e pojej Zivo Zabo: vsak dan najprej opravi najpomembnejso/najbolj
zoprno nalogo (Brain Tracy)
e vsak veler si vzami nekaj minut za nalrtovanje aktivnosti v naslednjem
dnevu

e vsako jutro si vzami 3 do 5 minut in zapii v sedanjem &asu svoje
najpomembnejse cilje/naloge za ta dan
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Paretovo nacelo

@ 20% nasih dejanj pripomore k 80% rezultatov
@ npr. v 20% &asa najdemo 80% informacij

@ od 10 zadev na seznamu, sta dve zadevi pet do desetkrat
pomembnejsi od ostalih

@ najpomembnejSe naloge so ponavadi najteZje in najbolj zapletene, a
vendar je nagrada za njih lahko izjemna

@ uprite se skusnjavi, da bi opravili najprej manj pomembne naloge
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Nekaj prakti¢nih nasvetov

@ Mise-en-place: %e preden za¢nemo z delom, si pripravimo okolje in vsa
potrebna orodja in gradiva
@ analiziraj samega sebe:

e ali si maratonec: dela$ podasi in vztrajno?
o ali si Sprinter: delas v kratkih, intenzivnih intervalih, €akas na pritisk
&asovnih rokov?

@ zavestno se odloci spremeniti ali razviti nove navade

@ dobre navade so za uspeh v Zivljenju veliko bolj pomembne kot vedja
inteligenca

@ danes je na voljo ogromno “self-help” literature
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POMODORO

@ metoda za obvladovanje &asa (Francesco Cirillo)

@ delo razdeli na 25 minutne delovne bloke, ki so logeni s premori
(timeboxing)

@ v Casu delovnega bloka se povsem izoliramo od motenj in se
skoncentriramo le na zadano delo

@ ko delamo, se izoliramo od vseh zunanjih motenj
@ v ¢asu odmora lahko pogledamo email, telefoniramo, kaj pojemo itd.

@ krepitev samodiscipline in samokontrole (uspesen blok je le tisti, ki
smo ga dokontali brez prekinitev)
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Metoda GTD

e GTD: Getting Things Done / Gremo To Dokon&at (David Allen)
@ stres zaradi preobilja obveznosti

@ namesto da bi v glavi drZali vse zadolZitve, jih zajamemo v nek
zanesljiv zunanji sistem

@ kratkoro¢ni spomin je kot RAM z omejeno kapaciteto, ¢ega ga Zelimo
ucinkovito izrabiti, mora biti &im bolj prazen

@ velik del ob&utkov nemodi in ob¢utka, da imamo premalo &asa, izvira
iz tega, da nismo razmislili, kaj je naslednja potrebna akcija, da stvari
lahko tecejo naprej
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5 korakov metode GTD

00 00O

zbiranje informacij, ki zbudijo naso pozornost
analiziranje teh informacij

ali moramo nanjo odreagirati? (DA/NE)

kaj je naslednja akcija, tudi v kontekstu $irSega projekta?
ali traja akcija manj kot dve minuti:

e DA: izvedi jo takoj
e NE: razvrsti jo v koledar ali na seznam naslednji akcij
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Akcijski nacrt

@ zaporedje korakov ali aktivnosti, da bi dosegli zadani cilj
@ akcijski naért ima tri glavne komponente:

© jasno definirane aktivnosti: kaj in kdo naj kaj naredi
© <asovni okvir: kdaj mora biti kaj narejeno
© zmogljivosti: kaj potrebujemo za dolo&eno nalogo ali aktivnost

@ akcijski naért je prvi korak k projektnemu naértovanju

@ koraki oziroma aktivnosti naj bodo oblikovane pametno/SMART
(Specific, Measurable, Attainable, Realistic, Time-based)
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Aktivnost | Kdo? | Do kdaj?

Kaj rabim?

Ovire?
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