ORGANIZACIJSKE VESCINE |

Organizacijske vescCine so izjemno pomembne vescCine, saj nam Koristijo
vsak dan, ne glede na to, kje smo in kaj poChemo.

VkljuCujejo spretnosti, kot so: osebna urejenost (urejenost osebnega
Zivljenja), prioriteta (sposobnost odlociti se za najpomembnejSe opravilo
izmed mnozice drugih opravil v doloCenem trenutku), samodisciplina
(sposobnost urjenja in kontrole osebnega vedenja), €asovna urejenost
(sposobnost ucinkovite uporabe Casa, da zaklju€i§ z opravilom in
dosezeS zazeleni cil)), mozganska organiziranost (sposobnost
nadomescCanja uporabljenih informacij in jasnega razmiSljanja o
zapletenih stvareh), strategije (sposobnost nacrtovanja dejavnosti, da
doZzemo cilj), urejenost (nanasa se na red in CistoCo) in
samomotiviranje (zahteva velik del psihi¢nih sposobnosti in dolgotrajno
zbranost) (Povzeto po: Bandelj, P. 2006.)

»Drugaen« nacin ucCenja je izziv, s katerim se v teh dneh
sreCujemo/sreCujete tako starSi kot ucCenci. Omenjena oblika dela
zahteva povsem drugacno organizacijo Casa in prostora, kot ste je bili
vajeni v preteklih dneh. Nekateri ste se v dani situaciji znasli zelo hitro in
dobro, drugi pa po enem tednu dela od doma Se vedno niste prepriCani,
kdaj zacCeti s Solskim delom, kje delati za Solo, kako se lotiti dela ...

Verjetno se vsi zavedamo, da je organizacija klju¢na za uspeh na vseh
Zivljenjskih podrog€jih ter da smo eni bolj, drugi pa manj organizirani. Pri
tem se je izjemno pomembno zavedati, da je organiziranost osebna
lastnost, kar pomeni, da vsak razvije svoje organizacijske vesCine, ki se
skladajo z njegovim znacCajem. Kar je za nekoga organizirano, ni nujno,
da je tudi za drugega.
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Organizacija sodi med vescCine, ki se jo z nekaj informacijami in vaje da
izbolj$ati, zato bom v nadaljevanju z vami delila nekaj nasvetov, kako se
lotiti dela. Mogoce pridejo komu prav.

Prof. spec. in reh. ped., Petra Bandel}, v svojem diplomskem delu z
naslovom Trening organizacijskih veséin piSe, da organizacijske
vescine:

- zmanj$ajo stres in vsakodnevno napetost

- dajo opravljenemu delu smisel

- nudijo strukturo

- vodijo osebo k vecCjemu zadovoljstvu

- povecCajo energijsko raven

- pripomorejo k boljSemu Studiju, sluzbi ...

- pripomorejo k boljSemu proraCunu posameznika
- pripomorejo k zapomnitvi pomembnih datumov in
- naredijo nas Cas bolj kakovosten.
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Organiziranost ovirajo:

- ZAVLACEVANJE

Veliko ljudi ima tezave z zavlaCevanjem. V primeru pojava problema raje
poCakajo, da ta mine, Ceprav seveda vejo, da bo ta ostal. Delo pogosto
»odlozijo na jutri, vendar to zahteva dodaten napor. Razlogi, ki
privedejo do tega so: perfekcionizem, negativne misli glede naloge in
svojih sposobnosti ter prisotnost neugodja zaradi naloge.

- PREKINITVE
Prekinitve zmanj$ajo motivacijo za nadaljnje delo. ObCasno so nekatere
prekinitve lahko tudi neizogibne in ni nujno, da vplivajo na nadaljnje delo.

- NEPRAVILNO DOLOCANJE CASA ZA DOLOCENO DEJAVNOST

Ko ljudje precenijo ali podcenijo Cas, jih to pripelje do neorganiziranosti.
Ko se trudijo opraviti ve€ stvari v kratkem Casu, jih to vodi v neugodje, Ce
pa opravijo premalo dejavnosti v doloCenem cCasu, jih to pripelje do
izgube pomembnega Casa.

- NAPACNO DOLOCEN VRSTI RED OPRAVIL/NALOG

Vsak si sam dolo€a pomembnost opravil/nalog in jih na podlagi tega tudi
opravi. Ko se ljudje vdajo dejavnostim, ki jih veselijo, a niso zelo
pomembne, jim zmanjka Casa za pomembnejSe stvari.

-  POMANJKANJE ZAVESTI, KAKO POSTATI IN OSTATI
ORGANIZIRAN
V kolikor so starSi slabSe organizirani, obstaja vecCja verjenost, da so
slabSe organizirani tudi njihovi otroci (u€enje z zgledom). Ko/Ce otroci to
presezejo, je pomembno, da pri dobri organizaciji vztrajajo in se ne vdajo
starim navadam.
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Zato, draga u€enka, dragi u€enec, dovoli, da ti dam nekaj nasvetov za
izboljSanje organiziranosti:

- BELEZENJE NALOGE/OPRAVILA NA PAPIR

ZabeleZi si naloge/zadolzitve na papir in ga postavi na vidno
mesto. Posku$aj predvideti, koliko asa bo$ potreboval/-a za
opravljanje naloge. Zapisi tudi skrajni ¢as, ko morata biti
naloga/opravilo kon€ana.

- POSTAVLJANJE PRIORITET
Naloge/opravila posku$aj razvrstiti glede na pomembnost.
PomembnejSe naloge/opravila opravi najpre;.

- DELITEV ZAHTEVNEJSE NALOGE/OPRAVILA NA MANJSE p
DELE —
Zahtevno nalogo/opravilo razdeli na manjSe in smiselne dele.

- UREJANJE DELOVNEGA PROSTORA ,ﬁ

Uredi si delovni prostor. Dolo¢i, kam bo$ pospravil/-a ‘ | ?
dolo€ene stvari. Ko doloCene stvari/predmeta ne rabis —'

vec, jo/ga vrni na ustrezno mesto.

- OPRAVLJANJE OPRAVILA/NALOGE
Ne odlasaj z opravilom/nalogo. Ce ima$ tezave, si predstavljaj, kako
se bos pocutil/-a, ko bo opravilo kon¢ano.

- NAGRAJEVANJE
Ko opravi$ opravilo, se nagradi.

. = 4
- SPROSTITEV/CAS ZASE ; J

Po opravljeni nalogi/opravilu se sprosti in si vzemi nekaj ¢asa f
samo zase. <>

Naj prihajajoCe dneve kroji dobra organizacija, karseda uspesno
opravljene naloge/opravila, predvsem pa obilo zdravja.
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