SOCIALNI SKLAD

REPUBLIKA SLOVENI)A Croreka Uiia
MINISTRSTVO ZA IZOBRAZEVANJE, m
ZNANOST IN SPORT MUNER AS

Priloga 3_Obrazec za pripravo programov usposabljanj

Naziv programa : :
ODLICNA ORGANIZACIJA CASA IN DELA

Podrocje Storitve

Predlagatelj programa (ime Srednja upravno administrativna Sola Ljubljana mag. Katja
ole in imena pripravijalcev Blatnik in Iztok Zgalin, Maja Kosmacin, mag. Bojan Kranjc,
programa) Tadeja Kranjc

Kratek opis programa S pomoc¢jo uporabe prakti¢nih in preverjenih pristopov, bodo
(max. 150 besed) udelezenci postali Se bolj uspe$ni v organiziranosti in

nacrtovanju svojega delovhega dneva, bolj aktivni,
profesionalni in pozorni v obvladovanju svojega ¢asa, Se bol;
pozitivni in motivirani za opravijanje svojega dela in
prevzemanje dodatnih nalog, bolj zadovoljni in sproS¢eni na
delovnem mestu.

IzobraZzevanje temelji na metodi izkustvenega ucenja.
Udelezence se spodbuja, da aktivnho sodelujejo in izvajajo
prakticne vaje. UdeleZenci bodo osvajali znanje preko krajsih,
dinamiéno zasnovanih simulacij, iger vlog, demonstracij in
izmenjavo dobrih izkuSenj in praks. UdeleZzence bomo
spodbujali, da bodo reSevali izzive, s katerimi se srecujejo pri
svojem delu — konkretne situacije.

SPLOSNI DEL
Utemeljenost (v skladu z V danasnji druzbi je organizacija ¢asa klju¢nega pomena, da
razpisom in analizo potreb) lahko v tej obilici informacij in s pomocjo razliénih pripomockov

svoja dela in naloge pravo¢asno opravimo. Dejstvo je, da ima
dan za vse enako Stevilo ur. Dejstvo je tudi, da so nekateri
ljudje veliko bolj uspesni pri organizaciji svojega Casa, kot
drugi. Neorganiziranost lahko povzro¢i zamujanje rokov,
napake, slabe odnose s sodelavci in strankami, majhno
produktivnost in v najslabsih primerih tudi stres in paniko. Tisti,
ki pravilno upravljajo svoj ¢as imajo nadzor nad delom, to pa
pozitivno vpliva tudi na njihovo privatno Zivljenje. Ce Zelimo
uspesno krmariti med vsemi zadanimi nalogami in v odnosih
do sodelavcev, si moramo organizirati svoj Cas. Ne le, da
moramo organizirati svoje aktivnosti, temve€¢ moramo
organizirati tudi stike z ljudmi — e-maile, telefonske pogovore,
sestanke. To je sicer preprosto, vendar se morate tega lotiti
resno in odloéno.

Dobra organizacija ¢asa zmanjSuje stres, paniko, prekoracitve
rokov in prepreci neprijeten obCutek, da se delo kopi¢i okrog
nas. Posledica slabe organizacije Casa je okolje, kjer so ljudje
pod stresom. Prostor je neurejen, nihe ni¢esar ne najde, pri
Cemer pa ljudje ne opazijo, da njihova neorganiziranost vpliva
tudi na druge.
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Ciljna skupina (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

Pogoji za vkljuéitev v
program
(v skladu z razpisom)

Cilji programa (v skladu z
razpisom in analizo potreb)

Obseg programa (skupno &t. ur)

Oblika dela

Teoretic¢ni del (st. ur)
Praktic¢ni del (st. ur)

Nacin evidentiranja (lista
prisotnosti, podpisana izjava —
izdelek, storitev ...)

*Oblika on line dela

Stevilo ur

Nacin evidentiranja (posnetek
video konference, zajem zaslonske
slike, elektronski izpis spletne
ucilnice, lista prisotnosti, e-malil
komunikacija...)

M

MUNERA3

Ciline skupine bodo:

EVROPSKA UNIJA
EVROPSKI
SOCIALNI SKLAD

NALOZBA V

VASO PRIHODNOST

- zaposleni, ki delujejo v razli¢nih oblikah timskega dela

Status zaposlenega, samostojnega podjetnika ali kmeta.

Cilj programa je zaposlene opolnomoditi s tehnikami in pristopi,
s pomocjo katerih, si bodo lahko uginkoviteje organizirali svoje
delo in delovni €as in bili bolj u€inkoviti, produktivni, zadovoljni,

motivirani itd.

Kontaktne
ure

20
5

Lista
prisotnosti

Video
konferenca

20

Zajem
zaslonske
slike,
elektronski
izpisi
evidenc.

*On line delo

20
5

Zajem
zaslonske
slike,
elektronski
izpisi
evidenc,
elektronski
izpis oddanih
izdelkov in
resSene
naloge v
spletni
ucilnici.

Spletna
u€ilnica

5

Elektronski
izpisi
evidenc,
elektronski
izpis
oddanih
izdelkov in
reSene
naloge v

Samostojno
delo

Drugi nacini
digitalne
komunikacije

Drugo
(navedite)

Samostojno
delo
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spletni
ucilnici.
Pogoji za konc¢anje 80 % prisotnost v programu.
programa
POSEBNI DEL
Vsebine programa Modul 1.(P)ostani gospodar svojega ¢asa

Analiza navad in razbijanje cone udobja + ustvarjanje
novih navad, ki vodijjo do bolj ucinkovitega
obvladovanja ¢asa:

Kdo ali kaj vam krade ¢as?

Prepoznavanje virov neorganiziranosti — analiza
kradljivcev €asa (vprasalnik) in 10 tipinih napak
obvladovanja ¢asa.

Analiza ucinkovitega obvladovanja ¢asa in prakti¢ni
nasveti in orodja

Ucinkovito nacrtovanije tedenskih prioritet > proaktivna
matrika prioritet

Pravilno postavljanje ciljev kot zacetna toCka vsakega
napredka (SMART).

Kako za vedno izkoreniniti problem Stevilka 1, ki vas
omejuje pri realizaciji zastavljenih ciljev in s tem
doseganju samodiscipline?

10 navad najbolj produktivnih ljudi in kako jih usvojiti?
Kako tehnike upravljanja s C€asom vpeljati v svoj
vsakdan, da bodo za vas delovale dolgoro¢no?
PriloZznosti za izboljSanje organiziranosti pri vsakem
posamezniku = vsak udelezenec pripravi osebni
akcijski nacrt in si nastavi pravo smer na svojem
»Casovnem kompasu«.

Koristni napotki, kako ostati visoko produktiven in zbran
skozi cel dan.

Modul 2. Povecajte produktivnost na delovhem mestu z
u€inkovitim vodenjem in obvladovanjem internih
sestankov

Analiza trenutnega stanja (AS-IS) identifikacija klju¢nih
priloznosti za izboljSanje.

Ucinkovito vodenje internih sestankov

Timska pravila za vodenje sestankov.

Simulacija na osnovi realnih situacij iz prakse.
Prakticni nasveti in orodja za ucinkovitejSo
obvladovanje sestankov

Pomen ucinkovite povratne informacije in aktivhega
posluSanja kot eno klju¢nih orodij za ucinkovito
vodenje sestankov

Mini kreativni tim building »z vrvjo do kvadrata« -
namen je povezovanje posameznikov iz razlicnih
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oddelkov podjetja, skupno reSevanje izzivov in izboljSati
prenos informacij

e UCcinkovito reSevanje konfliktov in zahtevnih situacij na
sestanku

Modul 3: Obvladovanje sprememb in pozitivha
naravnanost kot kljuéni dejavnik dolgoro¢nega uspeha
organizacije in posameznika

e Analiza navad in razbijanje + ustvarjanje novih navad,
ki vodijo do uspeha
Spreminjanje in uspesnost

¢ Krivulja sprememb, ki temelji na transformacijski krivulji
Johna M. Fischerja

¢ ZmanjSevanje posledic uvajanja sprememb

e Predlog sprememb v osebnem delovanju na delovnem
mestu

Modul 4. Obvladovanje stresa na delovhem mestu za lazje
opravljanje nalog na delovnem mestu

o Kaj je stres, kakdne so njegove posledice in kako ga
obvladamo.

e PraktiCna vaja: prepoznavanje najpogostejSih znakov
stresa in izgorevanja.

e lzvedba razliecnih tehnik sprodCanja za boljSo
ucinkovitost in dvig energije na delovhem mestu.

¢ NajucinkovitejSe in enostavne vaje za vitalnost, zdravje
in harmonijo na vseh nivojih naSega bivanja.

e Razumevanje na8ega delovanja in navad ter kako jih
spremeniti.

e Vaje za sproSCanje in regeneracijo, ter posebna
zdravilna metoda za sproS€anje in zdravje notranjih
organov.

e Samomasaza in zdravilne tocke na telesu - naravna pot
do harmonije in zdravja in Se vec.

e Top tehnika za takojSnjo Custveno razbremenitev in
premagovanje stresnih situacij.

Kompetence, pridobljene s
programom

sposobnost u€inkovite organizacije lastnega dela
ucinkovito vodenje sestankov,

ucinkovito reSevanje tezav in izzivov,
sposobnost kreativhega razmisljanja
sposobnost vecje koncentracije

u€inkovito komuniciranje

sposobnost obvladovanja sprememb

ucinkovito doseganje rezultatov

uporaba dihalnih vaj

uporaba metod za ucinkovito izrabo Casa
uporaba orodij za uCinkovito vodenje sestankov
uporaba metod za razbijanje navad

Spretnosti, pridobljene s
programom
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e uporaba orodij za spreminjanje in uspesnost
uporaba metod za spros$c€anje napetosti in dvig energije

e uporaba metod za boljSo koncentracijo na delovnem
mestu
uporaba tehnik za takojsSnjo Custveno razbremenitev

e uporaba vaj za vzpostavitev energetske in mentalne
sposobnosti

e uporaba vaj za ohranjanje ravnovesja med stresnimi
situacijami

zna sodelovati pri razreSevanju konfliktov in tezav

Splosne kompetence, e sposobnost uporabiti pridobljeno teoreti¢no in prakti¢no
dopolnjene s programom znanje v praksi,
e sposobnost boljSe organizacije dela
izboljSa se sposobnost soofanja s spremembami in
obvladovanije le-teh
izboljSa se odnos do uvajanja sprememb
sposobnost u€inkovitega vodenja sestankov
krepitev osebnega potenciala
sposobnost ohranjati ravnovesje med stresnimi
situacijami v sluzbi in doma
e sposobnost obvladovanja odziva na stresne situacije
ter izboljSanje delovanja v vsakodnevnem Zivljenju
e izbolja se nacin razmidljanja, kar omogocCa vecjo
osredotocenost in u€inkovitost na delovhem mestu
e izboljSa se odnos do samega sebe in do drugih
izboljSa se komunikacijski slog

Organizacija izobrazevanja Vsebinski sklop Cas trajanja | **Oblika dela
1. Postani gospodar | 4 ure video
svojega Casa konferenca
1 spletna
ura ugilnica
2. Povecaijte _
produktivnost na video
delovnem mestuz | 6 ur konferenca
ucinkovitim
vodenjem in
obvladovanjem 1 ura spletna
internih sestankov ucilnica
3. Obvladovanje
sprememb in video
pozitivha 4 ure konferenca
naravnanost kot
klju€ni dejavnik
dolgoro¢nega 1lura spletna
uspeha ugilnica
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**Spletna ugilnica
**Drugi nacini digitalne
komunikacije
*Samostojno delo

Izobrazba in kompetence
izvajalca(ev) programa
(stopnja in smer izobrazbe)

M

MUNERA3

organizacije in
posameznika

4, Obvladovanje
stresa na
delovnem mestu
za lazje
opravijanje nalog | 1 ura
na delovhem
mestu

4 ure

5. Osebni akcijski 2 uri
nacrt

1 ura

Naloge posredovane udeleZzencem

Iz vsakega vsebinskega sklopa udelezenci v
spletni u€ilnici opravijo po 1 nalogo
Video konferenca

Univerzitetna izobrazba druzboslovne smeri

EVROPSKA UNIJA
EVROPSKI
SOCIALNI SKLAD

NALOZBA V

VASO PRIHODNOST

video
konferenca

spletna
ucilnica

video
konferenca

spletna
ucilnica

Predviden
¢asovni okvir

5ur

20 ur

Ustrezna znanja in ve&€ine s podrocja organiziranja dela

in dasa:

e InStruktor in Tui-na terapevt ali

e vodja vadbe Qi gonga in Tai chi-ja ali

e prodajni mentor al
e Theta Healing praktik ali

e trenerka komunikacijskih ve&¢in in

osebne rasti ali

e svetovalec za izboljSanje druzinske

klime ali

e certificirani NLP Mojster Praktik
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Program Datum Odobril Zavrnil — Opombe
Programski odbor 26.11.2020 DA
Svet zavoda potrdil 27.11.2020 DA
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