Upravljanje s casom T|V|

OS n Ove Dr. Toni Monsberger

Cas za nakup -

Bodite osredotoéeni!

Kako dobro upravljanje s éasom pomaga
pri svetovanju?

Kako pridobiti vecjo jasnost

in osredotocenost?

Modul 6: Zagon 50+



Big Picture

1. del: Dolocite in se dogovorite o jasnih
ciljih

Excursus: "Obrnjen Calimero"
2. del: Sposobnost dolo¢anja prednostnih
nalog
3. del: Tatovi ¢asa in motec¢i dejavniki
4. del: Lastna krivulja dnevne uspesnosti
5. del: Eisenhowerjevo nacelo
6. del: Biti sposoben "reéi ne"
Del 7: Priporo€ila za izvajanje
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Zakaj oblikovati cilje?

Ce ne poznate
pristanisca, v
katerega zelite
odpluti, potem noben
veter ni ugoden!




Zakaj oblikovati cilje?

Da bi bilo zivljenje kot
celota uspesno, mora biti za
njim dobro premisljen
koncept, tj. jasni poklicni in
zasebni cilji!

Lothar J. Seiwert




Postopek doloCanja ciljev

Endzustand

Ziele
beruflich privat

1. Ziele definieren

2. Mallhahmen planen
3. Aktivitaten realisieren
4. Zielerreichung

Erfolge
beruflich privat

>
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Vid
- Zivljenjske sanje (cilji)
Strateski cilj

- dolgorocno (ve€ kot 9 mesecev)

Operativni cilj
srednjero¢no (do 9 mesecev)
kratkoroCno (do 1 teden)
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Kako oblikovati cilje?

SPECIFIC
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Postavljanje ciljev?

Excursus: "Obrnjen Calimero”




Zakaj dosedanje razlage?




Ciljno delo v svetovanju?

Strokovno ciljno
delo je v
svetovanja/

pri treniranju

1/2 najemnine!




Upravljanje s casom

Cas je kot veter — na
najboljsi mozen
nacin nas pripelje do
vsake destinacije.




Upravljanje s casom

Basics
 Ne morete upravljati casa
« kot sinusna krivulja
 Nacelo pisanja
« 60:40 — Pravilo
Moteci dejavniki — "Tiha ura”




Upravljanje s casom

Basics
« Time Thieves (Time Eaters)
« ogromen vzvod




Upravljanje s Casom

Ad Time Thieves (Time
Eaters)

Telefon

Druzbeni mediji
Nenapovedani obiskovalci
Stevilna in dolga sreCanja
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Moj najvecji tat casa?

* lzmenjava z osebo, ki sedi poleg vas
* 5-7 minut

« 3-4 prostovoljne prosnje za govor

s kratko razlago




Resitve

Samostojno

Nacelo pisanja

Dnevni nac¢rt — mesecni nacrt — letni nacrt
Tisine

Zdruzevanje delovnih blokov
Osredoto€anje na 1,5 ure

Upostevajte krivuljo uspesnosti




Resitve

Krivulja moci

>

Durchschnittliche Leistungskurve

Leistungsfahigkeit

Uhrzeit
T T >

| | | | |
2:00 12:00 16:00 20:00 24:00




Resitve

Samostojno

Paretovo nacelo

"lzvedljiv nacin"

80:20 Pravilo

20 % dela prinasa 80 % rezultata
"Reci ne"
a v vliozitvi/obrezovanju




Resitve

"Eisenhowerjevo nacelo*

Terminieren Erledigen

B-Aufgaben A-Aufgaben
:?
=

Aufgaben ohne Deadline Aufgaben mit Zeitfaktor

WICHTIGKEIT

Verwerfen Delegieren

D-Aufgaben C-Aufgaben

| Sy

Zeitfresser, die nur Kénnen von anderen
bt ] £, 3
ablenken erledigt werden

DRINGLICHKEIT



Resitve

,»Alpen-Methode*

« O: Zapisite si vsa opravila

* L: Ocenite dolzino trajanja

* P: Rezervni Casi

« E: Odlocitve/prednostne naloge
* N: Nadaljnji pregled




Resitve

,Wilson-Technik*

* 97% vseh informacij je smeti

* |zbrisite vse, kar ni potrebno

* Od tam:lzberite pravi komunikacijski
kanal




Dejavniki uspehal/priporocila

 Postavite jasne cilje

 Doloc¢anje prednostnih
nalog

* VKkljuci krivuljo mog¢i

* lzogibajte se tatovom cCasa

 Predstavite "Tiho uro”

Nacelo pisanja

22






Bild- und Quellenverzeichnis

brezplacne slike

Diapozitiv 23:

Adobe Stock: pridobljene pravice
Diapozitiv 6 Grafika, 18 Grafika:
Lastna ilustracija
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Diapozitiv 1 do diapozitiv 25: pixabay:
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