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KANBAN metoda

Kaj je?
- metoda za upravljanje in organizacijo dela
- poudarja vmesne rezultate in usklajuje delo vseh vpletenih
- bistvo metode je vizualizacija dela, kar pripomore k vecji produktivnosti

Narediti: V teku: Konéano:

Pravila:
- tip / pomembnost naloge je obitajno opredeljena z barvo listka

- vklju¢imo trenutno najpomembnejsSe naloge

- vklju¢imo naloge, ki se jih mora opraviti v roku enega tedna (Ce je le
mMozno)

- zazeleno je, da so v srednjem stolpcu, torej naloge v teku, najvec tri
naloge, saj se tako izognemo vecopravilnosti (ang. multitasking)

Zakaj?
- boljse razumevanje celotnega procesa in boljsa ucinkovitost

- omejitev kolicine tekoCega dela - razdelitev dela na manjse enote

- boljsi pretok informacij ter izboljsana ekipna komunikacija ter
koordinacija

- poviSsana motivacija - zaposleni opravljajo naloge bolj samostojno

- boljsa delovna uspesnost
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Blokiranje Casa

Blokiranje Casa (ang. time blocking) je vhaprejsnje na¢rtovanje
posameznih delov (delovhega) dneva. Dolocene ¢asovne "bloke"
namenite nacrtovanim nalogam. Seznami opravil (ang. to-do list) povedo,
kaj je potrebno storiti, blokiranje ¢asa pa pove, kdaj se bo kaj naredilo.

Kako?
- s pomocjo seznamov opravil dolocite prednostne naloge in jih vnesite v
koledar

poskusite ¢im bolj natan¢no dolociti Casovne okvirje, ki jih boste
potrebovali za posamezne naloge - na zaCetku je smiselno, da si beleZite,
koliko ¢asa vam je vzelo dolo¢eno opravilo

razmislite, ¢e so dolo¢eni termini ¢asovnih blokov relevantni za vse dni v
tednu, npr. odgovarjanje na maile, telefonski klici

nacrtujte odmore (10 - 15 minut med posameznimi opravili) in ¢as za
kosilo

- en ¢asovni blok v tednu namenite opravljanju nalog, ki vam jih ni uspelo
narediti prej

bodite realisti¢ni pri nacrtovanju in po potrebi prilagodite urnik

MON TUE wep THY FRI
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Delegiranje

Kaj zelite delegirati in zakaj?
- najprej razmislite, katere naloge bi bile primerne za delegiranje

- Ce niste prepricani, lahko tri do pet dni vodite evidenco vseh svojih nalog

Priprava nacrta delegiranja

- nacrtovanje naj vkljucuje opredelitev zelenih rezultatov, razlago posameznih
korakov procesa, dolocitev merljivih ciljev in zagotovitev potrebnih podpornih
sistemov

Izbor osebe za doloceno nalogo
- izbira prave osebe vpliva na kon¢ni rezultat

- pomembno je, da preden dolocite osebo, dobro poznate zaposlene, njihova
mocna podrocja in podrocja za izboljSanje

Postavitev pricakovanj glede procesa in rezultata

- s postavitvijo jasnih pricakovanj se izognete nepotrebnemu nadzorovanju in
popravljanju predanih nalog

- pri¢akovanja naj vkljucujejo roke za oddajo, vmesne tocke in obliko kon¢nega
rezultata

Zagotovitev podpore in povratne informacije

- ne glede na to, kdo izmed zaposlenih bo prevzel zadolzitev, poskrbite, da mu
boste na voljo za pomoc

- poskrbite tudi, da si vzamete ¢as in po opravljenem delu podate povratno
informacijo
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Ustrezna priprava delovne
povrsine

Ustrezno pripravljena in organizirana delovna povrSina pripomoreta k
izboljganju u¢inkovitosti in osredoto&enosti na delovnem mestu. Studije
tudi kazejo, da ima urejeno delovno okolje vpliv na Custveno stabilnost,
izboljSanje spanja in zmanjsevanje stresa.

Predlogi
Uporabljajte barvne markerje ali Odstranite vse predmete, ki jih
samolepljive listic¢e za dolo¢anje pri delu ne potrebujete.
razvrscanja.

= =

Vsaj enkrat tedensko preglejte in Namizje na raé¢unalniku si
temeljito pospravite svojo organizirajte tako, da uredite
delovno povrsino. mape in izbrisete/skrijete

nepotrebne aplikacije.

Seznam opravil imejte na dosegu
roke.

/ﬁ\ .

Organizacija dela (& quantifly



Dodatni viri

Dodatno gradivo

- Upravljanje s Casom: od biti nenehno zaposlen do biti produktiven

- 7 nasvetov za uspesno upravljanje s casom

- Kanban

- Time Blocking
- Benefits of Having an Organized Desk

- Delegation Technigues: 5 Steps for Putting Your Delegation Plan into
Action

- Successful Delegation

Podcast

- Optimizing Workspace for Productivity, Focus, & Creativity

Aplikacije
. ClickUp
- Asana
- Trello
- Togal
- Todoist
- Notion

- monday
- Remember the Milk
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https://kompetenca.si/nase_novice/49/upravljanje_s_casom_od_biti_nenehno_zaposlen_do_biti_produktiven/
https://motiviran.si/uspesno-upravljanje-s-casom/
https://kanbanize.com/kanban-resources/getting-started/what-is-kanban
https://blog.rescuetime.com/time-blocking-101/
https://www.qualitylogoproducts.com/blog/benefits-organized-desk/
https://www.americanexpress.com/en-us/business/trends-and-insights/articles/delegation-techniques-5-steps-for-putting-your-delegation-plan-into-action/
https://www.americanexpress.com/en-us/business/trends-and-insights/articles/delegation-techniques-5-steps-for-putting-your-delegation-plan-into-action/
https://www.mindtools.com/pages/article/newLDR_98.htm
https://podcasts.google.com/feed/aHR0cHM6Ly9mZWVkcy5tZWdhcGhvbmUuZm0vaHViZXJtYW5sYWI/episode/NmI0ZDJlNjItODIyZC0xMWVjLWI5ODEtOWZhN2M1ZjBhNDdj?ep=14
https://clickup.com
https://asana.com
https://trello.com
https://toggl.com
https://todoist.com
https://www.notion.so
https://monday.com
https://www.rememberthemilk.com

