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UvoD

Management casa je postopek organizacije in nacrtovanja, kako razdeliti svoj ¢as med
dolocene dejavnosti. U¢inkovit management ¢asa omogoca, da delamo pametneje — ne tezje-
tako, da naredimo ve¢ v krajSem ¢asu, tudi Ge je ¢asa malo in so pritiski veliki. Ce s ¢asom
ne ravnamo preudarno, to Skodi nasi ucinkovitosti in nam povzroca stres (Mind Tools,
2019a).

Cilj zaklju¢ne naloge je, da spoznam vse prednosti in slabosti managementa Casa, njegove
metode in prikazem analizo managementa Casa v identificiranem primeru oddelka nabave,
in tako pripomoci k povecanju ucinkovitosti na delovnem mestu.

Po lastnih izkus$njah lahko sklepam, da doloc¢eni dejavniki res vplivajo na samo
koncentracijo in uspe$nost pri delu. V danasnjem Casu pa se mi zdi, da je vedno tezje
odmakaniti vse motnje, saj je tehnologija postala preve¢ napredna.

V prvem delu sem se osredotocila na management ¢asa in njegove prednosti ter metode,
katere bi nam lahko olajSale in skrajSale delovne obveznosti. Iskala sem odgovore na motilce
oziroma kradljivce €asa, s katerimi se soo¢amo.

V drugem delu sem opravila intervju s promotorko zdravja na delovnem mestu, z gospo
NataSo Mulec, glede dobre prakse vadbe zaposlenih na Ekonomski fakulteti Univerze v
Ljubljani, predstavila bom model in potek prakse vadbe.

V zadnjem delu sem opravila empiri¢no raziskavo, s katero si bom olajsala pisanje zaklju¢ne
naloge. Predstavila bom rezultate ankete in jih interpretirala.

1 OPREDELITEV MANAGEMENTA CASA

Cas je edini resurs, ki ga ne moremo obnoviti — priloZnost zamujena, ne vrne se nobena,
pravi stari ljudski rek. Tako je tudi pri ¢asu. Casa ne moremo vrnit, tudi &e bi ga hoteli.

Kot navaja Mitja I. Tav¢ar (1998, str. 12) je gospodarjenje s ¢asom, gospodarjenje s svojim
Zivljenjem.

Management casa je postopek nacrtovanja in organizacije, kako razdeliti svoj ¢as med
doloc¢ene dejavnosti. U¢inkovit management s ¢asom omogoca, da delamo pametneje — ne
teZje- tako, da naredimo veé v krajsem &asu, tudi Ge je ¢asa malo in so pritiski veliki. Ce s
¢asom ne ravnamo pravilno to $kodi nasi uc¢inkovitosti in nam povzroca stres (Mind Tools,
2019a).

Management s ¢asom je bistvena spretnost, ki nam pomaga, da imamo svoje delo pod
nadzorom, hkrati pa pomaga, da stres zmanjsamo na minimum. Vsi bi radi imeli vsak dan
dodatnih nekaj ur. Glede na to, da je to nemogoce, moramo pametneje delati stvari, ki imajo



najve¢jo prednostno nalogo in nato ustvariti urnik, ki odraza nase delovne in osebne
prioritete (Mind Tools, 2019b).

Nekateri management ¢asa dojemajo kot stil zivljenja, drugi pa kot del planiranja. Lahko bi
rekli, da je management ¢asa postopek, pri katerem si ljudje organiziramo delo, Zivljenjske
korake ali postopke, da bi nam bilo lazje.

Management Casa se nanasa na nacin, kako organiziramo in nacrtujemo, koliko casa
porabimo za dolocene dejavnosti. Prednosti managementa ¢asa so Stevilne (Mind Tools,
2019a):

— Vegja produktivnost in ucinkovitost.

— boljsi profesionalni ugled

— manj stresa

— Vecje moznosti za napredovanje

— Vvecje moznosti za dosego pomembnih Zivljenjskih in kariernih ciljev
— Manj tren in teZav

— VvecC prostega Casa

— majhen napor.

Management ¢asa po besedah Tavcarja (1998, str. 12) obeta:

— UcinkovitejSe delo — jasnejSe prednosti med zadevami, ki terjajo urejanje.

— Ve¢ ustvarjalnosti — manj pasivnega odzivanja, ve¢ aktivnega delovanja, pobud.
— Manj stisk in stresov — tekoce obvladovanje zadev brez zamud in kriz.

— Vec prostega ¢asa — zase, za druzino, za druge namene.

Organizacija na poslovnem kot Zivljenjskem podro&ju je kljuénega pomena. Ce smo
organizirani, nam sluzbene dejavnosti oziroma naloge ne povzrocajo prevelikega stresa. V
nasprotnem primeru pa slaba organizacija pomeni zmedo ali kaos. Pomembno je, da se
postavimo pred dejstvo in sami pridemo do ugotovitve, da smo neorganizirani in da
potrebujemo pomoc. To lahko dosezemo z naslednjimi koraki:

11 Dolocanje seznama opravil

Prednostno dolo¢imo naloge glede na pomembnost in nujnost. Na primer, pogledamo
dnevne naloge in ugotovimo, katere so (CFI Education, 2019):

— Pomembne in nujne: ta opravila opravimo takoj.
— Pomembne, a ne nujne: odlo¢imo se, kdaj bomo opravili te naloge.
— Nujno, vendar ni pomembo: te naloge po moznosti prenesemo.

— Ni nujno in ni pomembno: odlozimo jih za poznejse opravilo.



Tavéar (1998, str. 27) navaja, da je mnogo zadev nujnih, vendar so le malo pomembne. Ce
jih nebi uredili pravo€asno, bi najbrz nastala Skoda za posameznika ali za organizacijo.
Veliko zadev pa je pomembnih, vendar ne posebno nujnih, kar pomeni, da nebi bilo ni¢
narobe, ¢e jih postorimo ¢ez uro, dan ali dva. Obstajajo pa tudi zadeve, ki so pomembne in
nujne. Ce jih ne uredimo pravoasno nam grozi skoda, &e jih reSujemo pravi ¢as pa nam
prinesejo koristi. Tak$ne stvari ureja manager.

Pri managementu s ¢asom je pomembno, da si naredimo seznam opravil, ki jih moramo
narediti na dnevni, tedenski, mese¢ni ali letni ravni.

Ko imamo narejen seznam, si olajSamo zadevo tako, da si dolo¢imo prednostne naloge
oziroma naloge, ki nam bolj pomenijo. Lahko si jih razvrstimo §teviléno od 1 do 10, ali pa s
sistemom koordiniranja A-F (A visoke prioritete, F niZje prioritete) (Mind Tools, 2019c).

1.2 Dolo¢anje osebnih ciljev

Dolocanje osebnih ciljev je klju¢nega pomena za management s ¢asom, saj ljudski cilji
omogocajo vizijo. Ko vemo, kaj ho¢emo ali kam Zelimo iti, si postavimo prioritete, svoj ¢as
in prioritete pa usmerimo v to, da bi tja prisli. Glavna naloga cilja je, da nam pomaga
razumeti, ali je vredno za nekaj nameniti toliko ¢asa ali ne (Mind Tools, 2019c).

Pri dolocanju ciljev si lahko pomagamo z metodo SMART. Smart cilji so (Stopar, 2018):

— Specifi¢ni (angl. Specific)

— merljivi (angl. Measurable)

— dosegljivi (angl. Achievable)

— ustrezni (angl. Relevant)

— ¢asovno omejeni (angl. Time sensitive).

1.3 ZmanjSanje motenj

Ljudje v povprecju dnevno izgubimo skoraj dve uri €asa, zaradi motenj, ki se dogajajo okoli
nas. Pomembno je, da se potrudimo, da motnje zmanjSamo. Sami lahko naredimo veliko. Na
primer, potrebno je izklopiti Kklepet ali odmakniti mobilni telefon, ko se moramo
koncentrirati. Sami pa se moramo navaditi delovati, tudi ko do motenj pride (Mind Tools,
2019c).

Tavcar (1998, str. 37) navaja, da je motnje potrebno odpravljati sproti. Vse klice, elektronske
poste, vsa narocila, naj pripravimo razna porocila, lahko posegajo v managerjevo delo in ga
za dlje Casa vrzejo iz tira.



1.4 Cas za odmor

Pametno je spoznavati svoj bioloski cikel in v obdobja najvefje zmoZznosti razporejati
najpomembnej$a in najnujnejSa opravila, obdobja manjSe zmoznosti pa izrabljati za
postranska opravila uZivanje hrane, kratek premor ali rekreacijo (Tavcar, 1998, str. 42).

Kadar brez odmora opravljamo veliko nalog, je tezje ostati osredotoCen in motiviran.
Dovolimo si nekaj izpada med nalogami, da se osvezimo (CFI Education, 2019).

Telo potrebuje dovolj pocitka, da bi se lahko regeneriralo, zato je pomemben tudi spanec.
Nekaterim, kot navaja Tavcar (1998, str. 42), zadostuje ze Sest ur spanca, nekaterim vec.
Neprespani delamo manj u¢inkovito in delamo vec¢ napak.

Opravila in naloge, ki jih dobimo s strani nadrejenih, povzrocajo veliko koncentracijo stresa,
kar vpliva na pocutje. Pomembno je, da se ljudje spoCijemo in naberemo moci za
nadaljevanje opravil.

1.5 Prepoznavanje svojih prednosti in slabosti

Schwartz in Mc Carthy (2007, str.13) navajata, da je management sebe najpomembnejse.
Ljudje moramo poznati svoje prednosti in svoje slabosti. Vedeti moramo, v ¢em smo dobri,
in v &em malo manj. Poznati moramo svoje sposobnosti, da bi vedeli, kam spadamo. Clanek
navaja, da bi odkrili svoje prednosti, moramo dobiti povratne informacije, zato predlagajo
analizo povratne informacije. Kot primer, kadar sprejmemo klju¢no odlocitev ali dejanje,
naj zapiSemo, kaj pri¢akujemo, da se bo zgodilo. Cez nekaj mesecev lahko dejansko
analiziramo in primerjamo dejanske rezultate s svojimi pricakovanji. Pri analizi povratnih
informacij gre v prvi vrsti za spoznavanje svojih prednosti. V drugi vrsti gre za delo, da bi
svoje prednosti lahko izboljsali, saj hitro pokaze kaj moramo izboljsati (Schwartz &
McCarthy, 2007, str. 13).

Ce Zelimo svoje Zivljenje zgraditi na odli¢nosti moramo zastaviti nekaj vprasanj, na katere
bomo dobili tudi odgovor. Nekaj idej, ki jih lahko uporabimo v praksi:

1. Kaksne so moje prednosti? Uporabimo prej omenjeno metodo analizo povratnih
informacij, pri kateri si zapiSemo, kaj dejansko pri¢akovati pri odlo¢itvi. Cez nekaj
mesecev je potrebno primerjati dejanske rezultate s pri¢akovanimi. pri takih vzorcih
lahko vidimo, kaks$ne sposobnosti imamo, katere je potrebno izboljSati, da bi dobili
rezultate, ki jih Zelimo (Schwartz & McCarthy, 2007, str. 16).

2. Kako naj delam? Na kaksen nacin najbolj delati. Ali sem bolj »bralni« tip ali bolj
»poslusalni« tip ¢loveka? Ali smo timsko usmerjeni ali bolj individualno. Ali lazje
opravljamo delo, ko imamo stresno situacijo ali ko je vse bolj umirjeno. Potrebno se je
spoznati in se tako tudi organizirati, saj smo si ljudje med seboj razli¢ni, zato tako tudi
delujemo. Imamo razli¢ne ritme, znaéaje in sposobnosti. Ce je tako, da ti odgovarja delo



od jutranjih ur in nekje do popoldneva je najbolje, da si svoje dejavnosti razporedis tako,
da tiste najbolj zahtevne naredi$ zjutraj, ko si najbolj spocit in skoncentriran, lazja
opravila kot so opravljanje klicev in odgovarjanje na posto pa pusti§ za popoldanske
Zase, ko na$a koncentracija popusti (Schwartz & McCarthy, 2007, str. 16). Ce se teh
nacel ne drzimo pri managementu s ¢asom hitro pride do slabega pretoka dela, izgubimo
nadzor nad nalogami, ki sledijo, izgubimo nadzor nad zivljenjem, kar nas pripelje do
vecjega stresa in tesnobe. Velikokrat pride do hitenja in nezelenih napak, kar pomeni da
se zmanjSa naSa ucinkovitost in je naSe delo slabo kakovostno. S hitenjem in ne
organizacijo ljudje sami sebi delamo najvecjo Sskodo. Najveckrat nas pripelje do tega, da
si ustvarimo slab ugled, in nam zaposleni ali nadrejeni ne morejo zaupati, saj se bojijo,
da dela ne bomo pravocasno opravili.

3. Vprasanje Kam pripadam? Majhno Stevilo ljudi Ze zelo zgodaj ve, kam spada. Kot navaja
¢lanek vecina ljudi do dvajsetega leta starosti, ne ve kam pripada, po dvajsetih pa bi se
morali odlociti kam ne sodijo. Uspesne kariere se razvijajo, ko so ljudje pripravljeni na
priloZnosti, in poznajo svoje moci, svoj nacin dela in svoje vrednote. Vedeti, kam nekdo
sodi lahko spremeni obiCajnega Cloveka, pridnega in kompetentnega v izjemnega
izvajalca (Schwartz & McCarthy, 2007, str. 24).

2 METODE MANAGEMENTA CASA

2.1 Paretovo naéelo 20/80

Italijanski ekonomist in sociolog Vilfredo Frederico Pareto (1848-1913) je oblikoval nacéelo
Pareto. Nacelo Pareto je odkril v zacetku 20. stoletja, ko je ugotovil, da je v Italiji 20
odstotkov druzin poseduje 80 odstotkov nacionalnega bogastva. Nacelo Pareto za
management ¢asa pomeni, da Ce zelite kar najbolje izkoristiti svoj Cas, morate vedeti, da je
obi¢ajno 20 odstotkov vasih dejavnosti in nalog tako kriti¢nih, da prispevajo priblizno 80
odstotkov k skupnemu uspehu vaSega dela. Za vas management ¢asa pomeni, da preostalih
80 odstotkov ¢asa prinese le 20 odstotkov rezultata. Razmerje med izkoristkom in naporom
je s tega vidika 80 do 20. Zaradi tega nacelo Pareto imenujejo tudi pravilo 80:20. nacelo
Pareto je u€inkovita metoda managementa ¢asa za doloCanje prednostnih nalog za zgodnjo
identifikacijo vpraSanj glede nacrtovanja in za razvoj konkretnega delovnega nacrta. Za
ucinkovito uporabo nacela Paretovega nacela je klju¢nega pomena, da lahko presodite lastne
zmoznosti in raven ucinkovitosti, jasno doloCite svoj cilj in locite pomembne od
nepomembnih. Prepoznajte svoje prednosti in slabosti in prepoznajte dejavnike uspeha, ki
vam bodo omogocili, da z uporabo Paretovega nacela z 20 odstotno ¢asovno zavzetostjo
izkoristite 80 odstotkov svojega uspeha (Landsiedel NLP Training Schweiz, 2018a).



2.2 Eisenhowerovo nacelo

Pri Eisenhowerjevem nacelu je potrebno, da dolo¢imo pomembnost in nujnost. Pomembne
zadeve vplivajo na doseganje rezultatov, nujne naloge pa zahtevajo takoj$no izvajanje
(Krumpacnik, 2017).

Pomaga nam, da porabimo manj ¢asa za nepotrebne naloge.

2.3 ABC analiza

Je preprosto orodje za lazje razumevanje trenutnega stanja managementa ¢asa. Ko uporabite
ABC analizo, postane jasno, kako je trud povezan z donosom. Prednost te analize je hitrost
in enostavnost. Cilj ABC analize je osredotoCenost na pomembne stvari. Pomembno je, da
posamezniki najprej dolocijo svoje potrebe ter zelje in jih razvrstijo po pomembnosti
(Upravljanje s ¢asom, brez datuma).

ABC analiza razlikuje med pomembnimi nalogami (Landsiedel NLP Training Schweiz,
2018a):

— A: 15 odstotkov Casa , prinasa 65 odstotkov ucinka.
— B: 20 odstotkov ¢asa, prinaSa 20 odstotkov ucinka.
— C: 65 odstotkov ¢asa, prinaSa 15 odstotkov ucinka.

A naloge lahko navadno opravimo sami. Niso delegirane in zelo pomembne. Njihova
izvedba pa zagotavlja najvisjo prednost. Naloge B so v poprec¢ju pomembne naloge, vendar
tudi prenosljive. Naloge C so najmanj pomembne pri opravljanju funkcije, ampak od nas
zahtevajo najve¢ Casa (Landsiedel NLP Training Schweiz, 2018a).

2.4 Tiha ura

Pogoste prekinitve in motnje med delom vodijo v neucinkovito porabo cCasa. Po vsaki
prekinitvi traja nekaj casa, da se vrnete v nalogo in nadaljujete z delom tam, kjer ste stali. Za
izvajanje izjemno pomembnih nalog je smiselno delati ¢im bolj brez motenj. Da bi to
dosegli, strokovnjaki priporocajo, da v svojem urniku vsak dan nacrtujete eno uro tiSine, Cas,
ko boste brez vsakr$nih motenj. Prav tiha ura je sestanek s samim seboj in bi jo bilo smiselno
vnesti v svoj koledar. Smiselno je nacrtovanje tihe ure, takrat ko pri¢akujemo neke motnje,
ter se nato resni¢no zaS¢itimo pred motnjami, na primer, da zvonjenje telefona vklopite na
nem program (Landsiedel NLP Training Schweiz, 2018b).

2.5 Kradljivci ¢asa

O kradljivcih ¢asa govorimo takrat, kadar bi svoje delo zeleli opravljati, vendar nas nekdo
zmoti in nam uni¢i koncentracijo na nase delo.



Lahko bi imeli odli¢en sistem managementa ¢asa, toda ¢e svojih »tatov asa« ne bomo dobili
pod nadzor, nam bo to malo koristilo. Kradljivei nam kradejo najdragocenejSe bogastvo —
nas cas.

Tatovi Casa so lahko z nami na delovnem mestu ali pa z nami doma. Ni se jim mo¢ izogniti,
lahko pa jih minimiziramo. Nas cilj bi moral biti, da bi te kraje casa ¢im bolj zmanjsali za
doloceno obdobje na dnevni bazi. V tem ¢asu bi se lahko osredotocili na pomembne naloge.
Nekaj kradljivcev na delovnem mestu:

— Telefonski pogovori in sporocila.
— Predolgi sestanki.

— Nepotrebno brskanje po spletu.
— Pomanjkanje discipline.

— Nakljuc¢ni obiskovalci.

— Sodelavci in ostali.

2.6 Prokrastinacija

Psihologa Timothy Pychyl in Fuschia Sirois sta povedala, da zavlaevanje ne pomeni
izogibanje dela, temvec¢ da gre za izogibanje negativnih ¢ustev. Odlasati zacnemo, ko neko
opravilo v nas vzbudi ob&utke tesnobe, zmedenosti ali dolggasa. Ce Zelimo manj odlagati,
nam ni potrebno povecati delovne etike ali izboljSati upravljanje Casa. OsredotoCiti se
moramo nha spreminjanje svojih navad, glede upravljanja Custev.

Prva moznost je, da prenechamo biti svoj najvec¢ji sovraznik — kritik. Potrebno je zaceti
nacrtovati kako zapolniti vrzel med svojimi delom in pri¢akovanji.

Druga moznost je, da znova premislite ko opravite nalogo. Da ugotovite kakSen tip ¢loveka
ste, kdaj je najbolj optimalno, da nalogo zakljugite. Ce ste bolj popoldanski oziroma no¢ni
tip ¢loveka, ne odlasate, Ce si pustite, nalogo do zvecer, da jo opravite.

Tretja moznost je, da poiscete nekoga, ki bo nalogo opravljal z vami. V kolikor imamo poleg
sebe nekoga, ki je izucen in produktiven, nam lahko pomaga prenesti njegovo produktivnost
na nas same in nam s tem pomaga.

Clanek navaja, da odlasanje ni bolezen, vendar izziv s katerim se je potrebno spoprijeti.
Vedno se bodo pojavljale naloge, ki bodo pricarale neZelena Custva. Izogibanje tem
obc¢utkom je navada, s katero lahko nadaljujemo (Grant, 2020).

3 MANAGEMENT ENERGIJE

Podpiranje zaposlenih pri njihovem delu je pomembno, saj ljudje to zacutijo in radi
opravljajo svoje delo, Se raje pa pridejo v sluzbo. Po osem urnem tezkem in zahtevnem



delovniku smo ljudje najveckrat utrujeni, energetsko, Custveno in mentalno na dnu. Zato so
podjetja zacela uvajati vadbo in aktivne odmore za svoje zaposlene. Tempo Zivljenja se je
spremenil, postal je vse zahtevnejsi.

Nacionalni inStitut za javno zdravje, je v sodelovanju s partnerji izdal priro¢nik Promocija
zdravja v Zepu, s katerim so zeleli spodbuditi delovanje zdravega delovnega okolja v
Sloveniji (Nacionalni institut za javno zdravje, 2016).

Velik del svojih Zivljenj pustimo na delovnem mestu, zato je pomembno, da delovno mesto
dobro vpliva na zdravje zaposlenih. Zaposleni so v dobrem delovnem okolju, bolj zdravi,
ohranjajo svojo telesno kondicijo in majo ve¢jo motivacijo. Zato so posamezniki v dobrih
delovnih okoljih bolj uspesni in bolj motivirani (Mrak, 2014).

Bizjak (2014) navaja, da dobro pocutje in zdravje zaposlenih sta glavna dejavnika, ki
podpirata naprednost in u¢inkovitost delovnih okolij. Velik vpliv na ¢lovekovo psihofizi¢no
stanje imata napredna tehnologija in pri¢akovanja delovnega okolja. Pravi, da premalo Casa
namenjamo zdravju in dobrem pocutju zaposlenih na delovnem mestu (Bizjak, 2014).

Delodajalec je v skladu s 6. ¢lenom in 1. odstavkom 32. ¢lena Zakona o varnosti in zdravju
pri delu (ZVvZD), Ur. I. RS, §t 43/11, dolzan naértovati in izvajati promocijo zdravja na
delovnem mestu ter zagotoviti sredstva in nacin spremljanja njenega izvajanja.

Redno izvajanje aktivnih odmorov, med katerimi se predihamo, naredimo raztezne in
krepilne vaje, s tem povecamo tudi krvni obtok, je kljunega pomena za nase zdravije,
predvsem za telo.

Gre za kratke prekinitve dela, s katerimi pospesimo in nadgradimo delo (Skerlj, 2018).

Prav tako je za dobro energijo pomembno naSe prehranjevanje tako na delovnem mestu, kot
tudi doma. Z urejenimi prehranskimi navadami si lahko izboljSamo kakovost zivljenja.

Prekomeren vnos hrane, uzivanje nasicenih in trans nenasi¢enih mascob, sladkorja, sladkih
pijac, prekomerno uzivanje soli in sladkorja, prenizek vnos zelenjave in sadja imajo vpliv na
pojav bolezni srca, ozilja, sladkorne bolezni tipa 2, raznih vrst rakov in nam posledi¢no
otezujejo gibanje ter povzrocajo bolecine. Zdravo prehranjevanja vpliva na naSe pocutje, da
imamo vec energije, da se po obroku ne pocutimo zaspane ali napihnjene, temvec da se
pocutimo sprosc¢eno in odli¢no (Nacionalni institut za javno zdravje, 2017).

Redno in zdravo prehranjevanje z rednimi aktivnostmi, predstavlja ucinkovit nacin
preprecevanja bolezni. Omogoca in spodbuja zdrav slog zaposlenih in delodajalcev, hkrati
pa pozitivno vpliva na kvaliteto zivljenja in kvaliteto dela na delovnem mestu (Okorn, 2015).

Podpiranje zaposlenih pri delu, je zelo pomemben faktor, saj se zaposleni bolje pocutijo,
postanejo bolj produktivni in lahko podjetju doprinesejo Se vec. Izboljsave na delovnem
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mestu so dobrodosle, saj podjetju dodajo dodatno vrednost. Najve¢ kar si delodajalec lahko
zeli je, da njegovi zaposleni radi in z veseljem hodijo v sluzbo.

Glavna tezava dela z daljSim delovnim ¢asom je, da je Cas omejen. Pri energiji pa je drugace.
V fiziki je energija opredeljena kot sposobnost za delo, energija pa prihaja iz §tirih glavnih
virov pri ljudeh: iz telesa, Custev, uma in duha.

3.1 Telo: fizicna energija

Nas c¢loveski program se zacne z osredotocanjem na fizi€no energijo. Neprimerna hrana,
vadba, spanje, in pocitek zmanjSujejo osnovne ravni energije pri ljudeh, kot tudi njihove
sposobnosti managementa s svojimi ¢ustvi in njithovo osredoto¢enostjo.

Prvi korak je, da znamo prepoznati rituale za gradnjo in obnavljanje fizi¢ne energije.
Velikokrat se to pojavi pri moc¢nejSih ljudeh in raziskave so pokazale, da te ljudje jedo slabo
hrano, manjka jim redna vadbena rutina, delajo ve¢ ur skupaj ter imajo premalo spanca. Ko
so zaceli z prepoznavanjem ritualov in si uredili svoje rituale tako, da so hodili spati bolj
zgodaj, zaceli z vadbo in ko so spremenili prehranjevalne navade, so izgubili kar nekaj
kilogramov, energija pa je kar narascala.

Drugi ritual, ki je pomemben pri energiji, So odmori med delovnim ¢asom. Upad energija
nam povzroc¢a prekomerno delo v daljsih ¢asovnih intervalih. Signali za upad energije so
zehanje, fizini nemir, lakota in tezave z koncentracijo. Z vmesnimi odmori pridobimo novo
energijo. DolZina obnove energije je manj pomembna kot kakovost. Ce si vzamemo odmor
za malico, pomeni, da se moramo odklopiti od dela in pojesti v miru, lahko tudi odmor, Kjer
samo vstanemo in se sprehodimo do terase in zadihamo in se raztegnemo. Lahko pa je tudi
samo poslusanje glasbe na iPodu ali pa samo hoja po stopnicah (Schwartz & McCarthy,
2007).

3.2 Custva: kakovost energije

Ko ljudje prevzamejo ve¢ nadzora nad svojimi Custvi, lahko izboljSajo kakovost svoje
energije, ne glede na zunanje pritiske, s katerimi se soocajo. Najprej se je potrebno zavedati,
kako se pocutimo na razli¢nih tockah med delovnikom, ter kako to vpliva na nasa Custva.
Vecina ljudi se tega zave, ko je energetsko pozitivno nastrojena. Fiziolosko na zalost ljudje
nismo sposobni dolgotrajno vzdrZevati pozitivih Custev. Sooeni smo z neusmiljenimi
zahtevami in nepri¢akovanimi izzivi, kar pa ljudi dojemamo kot negativna Custva; kjer ljudje
izbiramo med borbo ali begom, veckrat na dan. Ta negativna Custva pri ljudeh naredijo
razdraZljivost, nestrpnost, velikokrat tesnobo ali negotovost. Prav ta stanja pa iz¢rpavajo
energijo ljudi in povzrogajo trenja med odnosi. Custva zaradi bega onemogo&ajo jasno ter
logi¢no razmisljanje. Ko se nau¢imo prepoznati negativna €ustva, dobimo vecjo sposobnost
in prevzamemo nadzor nad svojimi reakcijami. En preprost ritual za odstranitev negativnih



custev imenujemo »Cas za nakup«. Globoko trebusno dihanje je eden od nacinov. Pocasni
izdih pet ali Sest sekund povzroci sprostitev ter okrevanje in odklop od bega. Kot pri vseh
ritualih, poseben ¢as namenjen ritualu, mo¢no poveca moznost za uspeh (Schwartz &
McCarthy, 2007).

3.3 Um: fokus energije

Motnje so drage: zaCasno preusmeritev pozornosti iz ene na drugo nalogo - prenehati
odgovarjati na e-posto, ali na klic. Te motnje povecajo ¢as potreben za dokon¢anje primarne
nalogo, ki jo imamo za 25 %. Znan je pojav kot »Cas odklopa«, je veliko bolj u¢inkovit,
popolnoma se osredoto¢imo za 90—120 minut za naslednjo aktivnost. Ko ljudje opazijo kako
se borijo za koncentracijo, si lahko ustvarijo rituale, ki zmanjSajo prekinitve, tehnologije ki
je prisotna v nasih Zivljenjih.

Pri delu je pomembno, da izlo¢imo vse motnje, ki slabSajo naso koncentracijo in nam
podaljsujejo ¢as naloge (Schwartz & McCarthy, 2007).

34 Cloveski duh: energija

Cloveska energija je povezana z njihovim zadovoljstvom v sluzbi. Pomembno je, da je
njihovo vsakdanje delo in dejavnost skladno s tistim, kar najbolj cenijo in s tem, kar jim daje
smisel in namen. Ce je delo ki ga opravljajo, resni¢no pomembno, se obi¢ajno poéutijo bolj
pozitivno naravnani, se bolje osredotoCijo in pokazejo veC vztrajnosti. Na zalost velike
zahteve in hiter tempo zivljenja ne dopusca veliko Casa, da se posveCamo tem vpraSanjem.

Za dostop energije CloveSskega duha morajo ljudje razjasniti prioritete in vzpostaviti
spremljevalni obred v treh kategorijah: pocetje kar jim najbolj uspeva in pri delu najbolj
uzivajo; zavestno razporejanje ¢asa in energije na obmocja njihovega zivljenja — delo,
sluzba, druzina, zdravje; in Zivi njihove temeljne vrednote v vsakdanjem vedenju (Schwartz
& McCarthy, 2007).

4 PRIMER DOBRE PRAKSE VADBE NA EKONOMSKI
FAKULTETI V LJUBLJANI

Ekonomska fakulteta Univerze v Ljubljani je dober primer, dobre prakse vadbe zaposlenih
na fakulteti. Naredila sem kratek intervju z gospo mag. NataSo Mulec. Intervju je obsegal
Sest vpraSanj, katerih odgovorov nisem nasla v ¢lanku, katerega je napisala v spremstvu z
gospodom mag. Vinkom Zovkom.

V prvem vpraSanju me je zanimalo, kdaj so priceli izvajati vadbo, je bila vadba takrat
namenjena samo zaposlenim ali tudi Studentom ter v katerih prostorih se je izvajala. Vadba
za zaposlene se je zacela izvajati s sprejetjem prvega programa promocije zdravja, v letu
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2018, takrat je bil zaposlenim tedensko na voljo Aktivni odmor. Slo je za raztezne vaje, ki
bi odpravila negativne posledice sedecega dela. Povedala je, da se je na fakulteti ze pred
sprejemom programa promocije zdravja dvakrat tedensko izvajal Pilates — manjse skupine,
so vaditelja placevale same, fakulteta pa je odstopila prostor za vadbo. Kasneje se je pod
istim rezimom zacela izvajati tudi Joga, ez nekaj ¢asa pa mesecna vadba za zdravje Zensk
— krepitev misic medeni¢nega dna, preprecevanje zdrsa rodil in podobno. Zaposleni so se
lahko pridruzili TaiChi vadbi, ki se je izvajala na Pedagoski fakulteti. V Sportnem centru
Jezica pa so zaposleni lahko igrali nogomet, koSarko, obiskovali savno. Na pobudo Enote za
Sportno vzgojo so bili posneti tudi kratki filmi z vajami za razgibavanje v pisarni in
odpravljanje negativnih posledic sedeCega dela. Videe so posneli tudi Studentje. Filme lahko
uporabljajo vsi profesorji med svojimi predavanji. Izvedli so tudi enkratne aktivnosti na
primer pohod, no¢no sankanje, tenis, te€aj golfa — z doplacilom. Za Studente Ekonomske
fakultete je telovadba obvezna v prvem in drugem letniku. V vi§jih letnikih pa se vadbi lahko
pridruzijo prostovoljno. Ko so si zaradi epidemije uvedlo zoom telovadbo, so imeli v mislih
tako Studente kot zaposlene. Na voljo je bila zoom telovadba v Zivo za celoten Cas epidemije
(od 28. 3. 2020 do 15. 6. 2020). Zaposleni in Studentje so lahko izvajali BodySHAPE,
BodyART, Pilates, Streching, Kickbox in Powerjogo. Zoom dnevno telovadbo izvajajo
ponovno od oktobra dalje. Stevilo izvedb so poveéali, vsak dan sta na vrsti dve vadbi, v
dopoldanskem casu ob 9.uri ter ob 15.uri v popoldanskem casu.

Pri drugem vprasanju me je zanimalo, kaksni so bili odzivi na vadbo pri zaposlenih. Kot
navaja, so bili zaposleni na zacetku zelo zadrzani, kot razlog za neudelezbo so navajali
pomanjkanje Casa, ali pa so se vadbi pridruzili zunaj delovnega mesta.

Zanimalo me je, ali so zaposlenim dali priloznost pri izbiri vadbe, in dobila sem odgovor, da
so jih povprasali po njihovih Zeljah, ter se potrudili, da bi Zelje izpolnili.

Pri Cetrtem vprasanju sem vprasala po odzivih zaposlenih po prvih vadbah. Najprej so
obiskovale manjSe skupine, interes je s Casoma rastel, prihajali so novi predlogi in izboljSave.
Pri vadbi ni bilo potrebe, da bi zaposlovali nove ljudi, imajo zaposlene tri profesorje Sportne
vzgoje, prav tako imajo promotorko zdravja, ki skrbi za pripravo in izvedbo celotnega
programa.

Zanimalo me je, koliko Casa je bilo potrebnega od ideje do realizacije vadbe pri zaposlenih.
Pove, da takoj ko je pripravila program in je vodstvo potrdilo prvi program, so lahko zaceli
vadbo izvajati. Pomagali so zunanji izvajalci (pilates, joga, TaiChi, aktivni odmor, golf,
tenis), nekaj pa Enota za Sportni vzgojo (koSarka, nogomet, plavanje).

Ekonomska fakulteta Univerze v Ljubljani je dober primer, dobre prakse vadbe zaposlenih
na fakulteti. Naredila sem kratek intervju z gospo mag. Nataso Mulec, ki je napisala tudi
¢lanek v soavtorstvu gospoda mag. Vinka Zovka. Razberemo, da so z vadbo pomagali
Studentom ter zaposlenim pri spodbujanju in ohranjanju fizi¢ne pripravljenosti.
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Za izvedbo programa skrbi promotorka zdravja. Vadba je bila marca leta 2020 prekinjena,
zaradi razglasene epidemije. Kot ¢lanek navaja, so morali vadbo preseliti na virtualno okolje.
Vadbo so preselili na zoom okolje in sledili zeljam zaposlenih. Z vadbo Zelijo izobrazevati
zaposlene, jim nuditi podporo pri spoznavanju pomena zdravega in aktivnega zivljenja,
zelijo jim pomagati, da bi delo opravljali kakovostno, hkrati pa, da bi se zaposleni pocutili
dobro. Na voljo preko zoom okolja je bila dosegljiva v Zivo, ves ¢as epidemije med 28.3. do
15. 6. 2020. Na voljo je bilo kar nekaj vadb, ki so jih lahko spremljali zaposleni in Studentje
Ekonomske fakultete. z Sportnimi pedagogi so poskrbeli za dobro fizi¢no in psihi¢no stanje
zaposlenih in Studentov, v ¢asu ko se je javno zivljenje ustavilo. Zaradi odli¢nih odzivov je
zoom telovadba zopet aktivna od oktobra dalje. Kot navaja ¢lanek Zelijo s tem spodbuditi in
ohraniti ter krepiti psihi¢no in fizi€no moc¢ zaposlenih in Studentov.

Soocanje z virusom pa jih je spodbudilo k izpeljavi dveh spletnih predavanj; Delo od doma
— kako ostati fizi¢no in psihi¢no fit ter Dieta za prepreCevanje virusa. Takoj so poskrbeli tudi
za psihicno zdravje svojih zaposlenih. Prav tako so posneli tudi Stiri spletinarje; prva pomoc
pri strahu in tesnobi, avtogeni trening za spros¢anje, ¢as za premislek in pomen fizioloSkega
ravnovesja.

Kot dodano vrednost dodajajo, da redna telesna aktivnost prispeva k razvoju osebnostnih
znacilnosti, predvsem delovnih navad, samodiscipline, sposobnosti prenaSanja vzponov in
padcev v Karieri, motivacije in profesionalnega interesa.

Kot vidno iz ¢lanka razberemo, da svojih zaposlenih niso pustili na cedilu, vendar so jim
ponudili pomoc¢ ter jim uspeli pomagati z vadbo in fizicno aktivnostjo, da bi ohranili
pozitivno naravnanost, vse dokler, se ne vrnejo na stara delovna mesta, na Ekonomsko
fakulteto (Mulec & Zovko, 2020-2021).

5 EMPIRICNI DEL ZAKLJUCNE NALOGE

5.1 Empiri¢na raziskava

Za empiri¢no raziskavo sem se odlocila, da izvedem anketo na portalu 1ka. Vprasalnik sem
objavila v Studentskih skupinah, namenjenih za Studijske obveznosti, prav tako sem
vpraSalnik delila na druZzbenih omrezjih. V drugem delu empiricne raziskave sem opisala
podjetje Univerzal Commerce d. 0. 0., kjer sem med $tudijem pridobivala izku$nje in znanje.
Za vse pridobljene informacije se zahvaljujem zaposleni, ki je v podjetju ze 26 let.

5.1.1 Metoda raziskovalnega dela

Uporabila sem anketni vprasalnik, ki je zajemal 13 vpraSanj. Vprasalnik sem izdelala s
pomocjo portala lka. Sledi opis in informacije o podjetju, s katerim sem sodelovala tokom
Studija, saj so mi nudili pomoc¢ in podporo, ter pridobivanje znanja in ves¢in, ki mi bodo
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prisle prav tokom mojih zaposlitev. Pomo¢ mi je nudila vodja prodaje, ki je v podjetju
zaposlena Ze 26 let.

5.1.2 Analiza rezultatov

Predstavila bom rezultate ankete, ki je potekala od 11. 1.-17. 1. 2021. V anketi je sodelovalo
174 ljudi.

Starostna struktura anketiranih: 87 odstotkov anketiranih je bilo zensk in 13 odstotkov
moskih. Najvec¢ji delez anketiranih je v starostni skupini med 21 in 30 let, in sicer 59
odstotkov, sledi starostna skupina do 20 let, s 15 odstotki, nato skupina od 31 do 40 let z 10
odstotki, ter skupina od 41 do 50 let, prav tako z 10 odstotki, najmanjsi delez anketiranih
predstavlja starostna skupina od 51 let in vec, in sicer z 7 odstotki.

[zobrazbena struktura anketiranih: 26 odstotkov anketirane populacije ima srednjeSolsko
izobrazbo, z vi§jeSolsko izobrazbo je 25 odstotkov anketiranih, 24 odstotkov vpraSanih ima
poklicno izobrazbo. Univerzitetno izobrazbo ima 16 odstotkov anketirancev, sledijo tisti z
osnovnosolsko s 6 odstotki, najmanjs$i deleZ s 3 odstotki vpraSanih ima magistrsko
izobrazbo.

Med sodelujo¢imi je najvec zaposlenih in sicer 34 odstotkov, sledi skupina Studentov s 29
odstotki, brezposelnih je 10 odstotkov, ter najmanj 7 odstotkov je samozaposlenih. Eden od
vprasanih ni odgovoril.

Na vprasanje ali smatrate, da je ¢as kot nematerialna dobrina pomemben dejavnik — vrednota
v vasem Zzivljenju, je z da odgovorilo 85 odstotkov vprasanih, 7 odstotkov je takih, ki Se niso
razmisljali o tem, 5 odstotkov meni delno, 2 odstotka vprasanih je odgovorilo z ne vem, ter
1 odstotek z ne.

Na drugo vprasanje, ali redno planirate svoj ¢as, je najvec vprasanih z 61 odstotki odgovorilo
z da, vendar obcasno, sledijo tisti, ki so odgovorili z da, vedno z 33 odstotki, z ne nikoli je
odgovorilo 5 odstotkov vprasanih, ter najmanj z 1 odstotkom je odgovorilo, da o tem niso
razmisljali.

Sledi vprasanje z zaporedno Stevilko 3, pri katerem sem vpraSane vprasala, ali smatrate, da
vam planiranje vasega Casa omogoca ucinkovitejSe opravljanje dnevnih obveznosti, je
najve¢ vprasanih odgovorilo z da, a ne vedno, takih je 54 odstotkov. Sledijo tisti, ki so
odgovorili z da, takih je 41 odstotkov, nato sledijo z 2 odstotki, tisti, ki so odgovorili z ne,
5 odstotkov takih, ki je odgovorilo z ne, nikoli ter 1 odstotek tistih, ki niso razmisljali o tem.

Pri Cetrtem vprasanju sem spraSevala, ali redno planirate svoje delovne aktivnosti, z 52
odstotki so odgovorilo z da, vendar ob¢asno, sledi 41 odstotkov tistih, ki so odgovorili z da,
vedno, 5 odstotkov je taksnih, ki so odgovorili da, delovnih nalog nikoli ne planirajo ter 3
odstotki tistih, ki o tem niso razmisljali.
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Na vprasanje ali vam planiranje nalog omogoca ucinkovitejSe opravljanje delovnih nalog, je
62 odstotkov odgovorilo z da. Da planiranje nalog omogoca ucinkovitejSe opravljanje
delovnih nalog, je z v€asih odgovorilo 32 odstotkov, 3 odstotki so odgovorili z ne, ter 2
odstotka vpraSanih je odgovorilo, da o tem ni razmisljalo. Eden od sodelujoc¢ih na vpraSanje
ni odgovoril.

Kot Sesto vprasanje sem vprasala, ali pri planiranju delovnih nalog ¢as planirate glede na
pomembnost in nujnost nalog, je 58 odstotkov odgovorilo z da, vedno, obcasno, 36
odstotkov, 4 odstotki so odgovorili z redko ter 1 odstotek takih, ki je odgovorilo z ne vem.
Eden od sodelujocih na vprasanje ni odgovoril.

Slika 1: Katere prednosti vam daje planiranje casa

7 vprasanje: Katere prednosti vam daje planiranje casa? (moznih vec¢
odgovorov)

HitrejSe reSevanje morebitnih
pomanjkljivosti in tezav

Boljse profesionalne rezultate in boljsi ugled
Vec Casa za pocCitek
Manj napora za dosego cilja

Manj stresa

Boljse izkoriScen Cas za opravljanje osebnih
obveznosti in aktivnosti

Bolj u¢inkovito opravljanje delovnih nalog

0% 50 % 100 %

Vir: lastno delo.

Slika 1 prikazuje grafi¢ni prikaz rezultatov na 7 vpraSanje. Moznih je bilo ve¢ odgovorov.
Najvecja prednost pri planiranju ¢asa je po grafu sodec, boljse izkoriS¢en Cas za opravljanje
osebnih obveznosti in aktivnosti, s kar 81 odstotki, sledi odgovor, da planiranje Casa
omogoca bolj u¢inkovito opravljanje delovnih nalog, s 68 odstotki. Z nekaj manj odstotki,
61, pravijo, da planiranje ¢asa povzroc¢a manj stresa, sledi, ve¢ ¢asa za pocitek z 38 odstotki,
odgovor

hitrej$e reSevanje morebitnih pomanjkljivosti in tezav, z 34 odstotki, nato sledi odgovor,
manj napora za dosego cilja z 31 odstotki, ter najmanj 26 odstotki odgovor, da planiranja
Casa prinese boljSe rezultate in boljsi ugled. Dva od sodelujo¢ih na to vprasanje nista
odgovorila.
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Slika 2: Kaj je za vas najbolj motece pri opravljanju dela z vidika izkoristka casa

Kaj je za vas najbolj motece pri opravljanju dela z vidika izkoristka ¢asa?
(moznih ve¢ odgovorov)

Druzbena omrezja, nepotrebno brkanje po
spletu

Nedisciplina

Neurejena poslovna dokumentacija in
posledi¢no daljse iskanje informacij

Izredni sestanki ali predolgi sestanki
Nakljuéni obiskovalci

Pogovor s sodelavko ali sodelavcem

Izredno dodeljene nujne naloge s strani
nadrejenih

Ne nujni telefonski pogovori

Zvonenje telefona
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Vir: lastno delo.

Slika 2 prikazuje grafi¢ni prikaz rezultatov na vpraSanje kaj je za vas najbolj motece pri
opravljanju dela z vidika izkoristka ¢asa.

Na 8 vpraSanje je z najve¢ 58 odstotki, odgovorilo, da je najbolj motece pri opravljanju dela
z vidika izkoristka ¢asa, nepotrebno brskanje po spletu in druzbena omrezja, takoj za tem
odgovorom sledi, nedisciplina z 56 odstotki, ne nujni telefonski pogovori so dobili 49
odstotkov, zvonjenje telefona 44 odstotkov, 42 odstotkov je dobil odgovor nakljucni
obiskovalci, sledi odgovor, neurejena poslovna dokumentacija in posledicno daljSe iskanje
informacij z 38 odstotki, 25 odstotkov je prejel odgovor, da izredni sestanki ali predolgi
sestanki motijo opravljanje dela z vidika izkoristka Casa, izredno dodeljene nujne naloge s
strani nadrejenih so prejele 25 odstotkov, ter najmanj, 12 odstotkov je prejel odgovor,
pogovor s sodelavko ali sodelavcem.
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Slika 3: Kako se spopadate s kradljivci delovnega procesa

Kako se spopadate s kradljivci delovnega procesa? (moznih vec
odgovorov)

Ne storim nicesar —

Nacrtujem Cas brez vseh motenj - tihaura

Izogibam se nepotrebnim pogovorom s
sodelavko ali sodelavcem I

Izogibam se nenujnim pogovorom I ——

Telefon v ¢asu opravljanja nalog
izklju&im- utigam ]

Poskusam omejiti na minimum
]
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Vir: lastno delo.

Slika 3 prikazuje grafi¢ni prikaz rezultatov na vprasanje o tem, kako se spopadete s kradljivci
delovnega procesa.

Na zadnje 9 vprasanje, pri katere sem vprasance spraSevala, kako se spopadajo s kradljivci
delovnega procesa, je 57 odstotkov odgovorilo, da kradljivce poskuSajo omejiti na
minimum, 55 odstotkov jih je odgovorilo, da se izogibajo ne nujnim pogovorom, da telefon
v Casu opravljanja nalog ugasnejo ali utiSajo je odgovorilo 42 odstotkov, 25 odstotkov je
odgovorilo, da se izogibajo pogovoru s sodelavko ali sodelavcem, 10 odstotkov vprasanih
nacrtuje Cas brez vseh motenj ter 8 odstotkov takih, ki ne storijo ni¢esar. Eden od sodelujocih
na vpraSanje ni odgovoril.

5.2 Analiza primera: Univerzal Commerce d. 0. 0.

»Univerzal Commerce d. 0. 0., s sedezem v Ljubljani natan¢neje Novo polje je bilo
ustanovljeno z namenom zastopanja in distribucije prehrambnih izdelkov in aparatov za
trgovine in gostinstvo na obmocju Slovenije in sosednjih drZzav bivSe Jugoslavije.«
(Univerzal Commerce, 2017).

Osnovna panoga podjetja je oskrba slovenskih hotelov in gostinskih obratov, predvsem
koncept hotelski zajtrk. Specializirali so se za koncept hotelskega zajtrka — svetovanje za
ponudbo hotelskega zajtrka in oskrbo z opremo in prehranskimi izdelki za ponudbo
hotelskega zajtrka. Program opreme obsega ponudbo aparatov za pripravo in doziranje
instant toplih napitkov: instant kava, kakav, mleko, aparati za pripravo filter kave, aparati za
pripravo in doziranje razli¢nih sokov: Nektar sokovi, naravni sokovi, aparati za peko sveZih
vafljev, aparati za vroco ¢okolado, oprema za postavitev drobnih izdelkov na zajtrku:
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dozatorji za zitarice, stojala za kruh in namaze. Hkrati hotele oskrbujejo tudi z vsemi
prehranskimi izdelki za uporabo v aparatih: instant meSanice za tople napitke, sokove,
mesanico za vaflje, filter kavo, vroco cCokolado, namazi: marmelade, med, ¢okoladno
lesnikov namaz — pakiranje za eno porcijo. Obenem opravljajo tudi servisno dejavnost za
vzdrZevanje aparatov, ki so v uporabi pri kupcih. Prvi prodajni program podjetja leta 1989
je bila vro¢a cokolada ameriske blagovne znamke Jubilee za pripravo in doziranje v Jubilee
aparatih, so nasploh prvi ponudniki vro¢e ¢okolade na slovenskem trziscu in trgu sosednjih
drzav, in nato Vitality naravni sokovi s pripadajo¢imi aparati. V ¢asu od leta 1990 do danes
je podjetje dopolnjevalo zastopstva in z novimi blagovnimi znamkami z vizijo in namenom
obogatiti ponudbo in kvaliteto v gostinstvu in trgovini Slovenije. Ponudbo so razsirili s
programom izdelkov mehiske hrane za trgovino in gostinstvo, so prvi ponudniki teh izdelkov
na naSem trgu (nacho sirova omaka, koruzni ¢ips, mehiske omake, jalapeno paprike),
Vitamix profesionalni meSalniki, Golden Malted ameriSki aparati za peko svezih vafljev in
meSanica za vaflje in palacinke, Grey owl divji ¢rni riz, Completa kavni belilec, Cleary
Canola Cisto repicno olje v razprsilu, Just Sweet naravno sladilo s probiotiki. Puro Fairtrade
pravi ¢aji. Prodajo dolo¢enih programov in blagovnih znamk so razsirili tudi na Hrvasko in
Avstrijo. Trenutno razvijajo prodajne aktivnosti za sektor proizvodnje pijac in sladoledov s
programom naravnega sladila.

Podjetje posluje s Stevilnimi hoteli, restavracijami, cateringi in bari v Sloveniji, §iri pa se
tudi v druge sosednje drzave, v zadnjem casu Sirijo dejavnost na Hrvasko in Avstrijo,
doloCene blagovne znamke prehranskih izdelkov pa prodajajo v nekaterih verigah
slovenskih trgovcev. Svoja znanja in profesionalnost §irijo in pridobivajo na razli¢nih
predstavitvah in sejmih, kjer s partnerji podaljSujejo oziroma sklepajo nove posle. Podjetje
zastopa veliko razli¢nih blagovnih znamk in s tem tudi veliko razli¢nih izdelkov (Univerzal
Commerce, 2017).

Podjetje spada med mala podjetja trenutno ima zaposlene Stiri osebe; dva prokurista,
skladis¢nika in vodjo nabave in prodaje. Vsi ki so zaposleni v podjetju, so v podjetju
zaposleni veC kot 20 let. starost zaposlenih znasa nekaj ve¢ kot 60 let, kar je veliko.
ze trideset let in nima velike fluktuacije kadra, to dokazuje tudi dolgoletna doba zaposlenih
Vv podjetju.

Povprecje starosti zaposlenega tako znaSa nekaj ve¢ kot 60 let, kar je veliko. Kljub letom
podjetje posluje rentabilno in v skladu z vsemi pravili, to dokazuje tudi povprecje let
zaposlenih v podjetju. Organizacijska struktura podjetja se je z leti spreminjala. Na zacetku
same poti je bila bistveno drugacna kot je danes. Razumljivo je, kajti tehnologija je v zadnjih
dvajsetih letih ogromno napredovala. Pred prvo pravo recesijo, je podjetje imelo veé
zaposlenih in zunanjih strokovnih sodelavcev, kot jih ima danes. Imelo je, lo¢eno nabavo in
prodajo, imelo je svojo servisno sluZzbo na terenu, zaposlene, ki so dostavljali blago do
kupcev. Ko je leta 2008 nastopila recesija, je podjetje zacelo slabse poslovati — a e vedno
pozitivno, vendar s slabsim poslovnim izidom kot prej$nja leta. Prav to je bil vzrok za
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zmanj$anje Stevila zaposlenih in orientiranje na zunanje sodelavce. Leta je trajalo, da se je
Slovensko gospodarstvo zopet postavilo na noge, zato se je tudi podjetje Univerzal
Commerce d. 0. 0. moralo spoprijeti z novonastalo situacijo in se reorganizirati. V podjetju
so ostali Stirje zaposleni. Seveda, so se delovne naloge zaposlenim spremenile. Za dobro
podjetju so se odlo¢ili, da delo ponovno reorganizirajo in na novo razdelijo naloge. Tako
zdaj skladiscnik, ki je odgovoren za skladiS¢enje blaga in materiala, zdaj skrbi tudi za razvoz
narocil do kupcev, pri tem mu pomaga tudi prokurist. Za obseznej$e dostave se posluzujejo
ponudnikov prevoznih sredstev. Vodja nabave in prodaje, skrbi za vse ostale funkcije v
podjetju, od logistike, nabave, prodaje, telefonskega marketinga, priprave ponudb za
podjetja in hotele, priprave materiala za predstavitve in podobno. Podjetje ni klasi¢no
druzinsko podjetje, lastnika sta zakonca, druzinski ¢lani ali 0zji sorodniki niso ne druzbeniki
podjetja ne zaposleni v podjetju. V letu 2019/2020 so zaceli dopolnjevati kader z mlajSimi
zaposlenimi oziroma pogodbenimi sodelavci. Zaradi upokojitve do tedaj redno zaposlenega
serviserja, so servisne aktivnosti nadomestili z mlaj§im zunanjimi pogodbenimi sodelavci:
za podro¢je SV Slovenije serviser star 36 let, za podroc¢je JZ Slovenije sodelavec star 44 let.
V letu 2020 Hrvaske, in na podro¢ju prodajnih aktivnosti prodaje programa naravnega
sladila za sektor industrijske proizvodnje pija¢. Zaradi situacije v zvezi z epidemijo in
omejenega poslovanja so to namero odloZili za ¢as normalizacije gostinskega in hotelskega
sektorja, ko se prekinejo ukrepi zaradi epidemije.

Tezave, ki sem jih zaznala v podjetju Univerzal Commerce d.o.o., da imajo zelo dolge
sestanke, da so prihodi zastopnikov, serviserjev in zunanjih izvajalcev nenapovedani, kar je
zelo moteCe za referenta, saj motijo njegovo zbranost pri opravljanju nalog in obveznostih.
Potrebno bi bilo spremeniti poslovanje z Ameriko, ker zaradi Casovnega zanika prihaja do
tezav, zato bi podjetju predlagala, da bi se na narocila pripravila dan prej, da bi lahko po
evropskem Casu v podjetju uredili svoje obveznosti, da bi lazje stekla pot nabave od
pristanis¢a v Ameriki do Evrope in kasneje do skladisca podjetja. Predlagam da, podjetje
pravocasno najde in angazira Spediterja za carinjenje v Evropi, da ga ne iS¢ejo Sele takrat ko
blago pride do Evropo, ter pravocasno zagotoviti prevoz za dostavo do Ljubljane.

Moteci faktorji, ki sem jih zasledila v podjetju so tudi telefonski klici in pogovori, kar je za
delo referenta v prodajni sluzbi normalno, vendar tudi naporno. Pri vecjih obsegih dela pa si
zaposleni v podjetju vzamejo ¢as za tiho uro in tako ta ¢as posvetijo svojim delovnim
obveznostim.

Kot prvi predlog za izboljSavo poslovanja in zmanjSanja motenj podjetju predlagam
¢asovnico s to¢no doloc¢enimi termini in dnevi, ki bi bili namenjeni za sestanke. Prav tako bi
predlagala, terminsko doloceno komunikacijo s sodelavci iz terena, prodajnimi predstavniki
in serviserji, da bi si referent lazje razporedil ostalo delo. Pravo€asno oddajanje poro¢il in
naroCil s strani serviserjev in zunanjih sodelavcev in hkrati bi prejeli novo delovne
obveznosti. Svetovala bi, naj podjetje natan¢neje izdela dobavno pot blaga od dobavitelja do
skladiS§¢a v Ljubljani, v smislu pravoCasnega prevzema blaga, prevoza, evropskega
carinjenja in dostave do skladisca.
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SKLEP

V zakljucni strokovni nalogi sem izbrala temo management ¢asa v oddelku nabave, kjer sem
se seznanila s to temo. V zacetku zaklju¢ne naloge sem predstavila in opredelila management
Casa, opisala dejavnike, ki pomagajo pri organizaciji z managementom casa. Spoznala sem
korake s katerimi si lahko pomagamo in olajsamo delo, prav tako pa z njimi pridobimo ve¢
Casa. Opisala sem tehnike, ki so nam lahko v pomo¢, pri organizaciji dela. Spoznala sem
nekaj klju¢nih vprasanj, na katera se je potrebno vprasati in jih razumeti, da bi nam bili lahko
v pomoc, pri organizaciji in delovni uspesnosti.

Opredelila in poglobila sem se v management energije ljudi — zaposlenih. Ugotovila sem, da
je dobro energetsko in duhovno stanje zaposlenih zelo pomemben dejavnik, saj vpliva na
odnose med zaposlenimi ter njihovo delovno uspesnost. Izvedela sem, da veliko podjetji da
na svoje zaposlene, jih uci zdravega zivljenja, prehrane gibanja tudi na delovnem mestu; jim
priskrbijo dobro delovno okolje, se potrudijo, da imajo zaposleni odmore med delovnim
¢asom, da zaposleni zauzijejo zdrave obroke, nekateri tudi vadbo med delovnim ¢asom.

V drugem delu zaklju¢ne naloge sem opravila manj$i intervju z mag. Nataso Mulec,
zaposleno na Ekonomski fakulteti Univerze v Ljubljani, kjer sem preucevala primer dobre
prakse vadbe na Ekonomski fakulteti Univerze v Ljubljani. V pomo¢ mi je bil tudi ¢lanek,
ki ga je napisala z mag. Vinkom Zovkom, prav tako zaposlenim na Ekonomski fakulteti
Univerze v Ljubljani.

Izvedela sem vse od priprave do izvedbe vadb za zaposleni in Studente na Ekonomski
fakulteti Univerze v Ljubljani. Kako so se prilagajali zaposlenim in jih spodbujali pri novem
nacinu — zdravem nacinu opravljanja dela. Kako so z nekaj koraki uspeli doseci, da so
zaposleni zadovoljni in srecni, da imajo na voljo tako vadbo. Izvedela sem tudi, kako so se
dani situaciji z epidemijo prilagodili in ne glede na zaprtje fakultete, dali moznost tako
zaposlenim kot Studentom, da vadijo in trenirajo online — od doma.

V zadnjem delu zaklju¢ne naloge sem opravila empiric¢ni del z izvedbo ankete. Iz raziskave
sem ugotovila, da velika vecina vprasanih, stremi k temu, da je ¢as res zelo pomemben
dejavnik, da cenijo in planirajo svoj ¢as in delovne naloge. Organizacija ¢asa je pomembna
saj nam lahko prinaSa dobre stvari, na primer, dobro organizacija omogoca, dobro in hitro
opravljanje delovnih nalog, zato ostane ve¢ Casa za prosti ¢as in druge dejavnosti. Med
najpogostejSimi Prednostmi, ki jih prinasa dobro planiranja ¢asa so, boljSe izkoriS¢en Cas za
opravljanje osebnih obveznosti in aktivnosti, bolj uéinkovito opravljanje delovnih nalog,
manj stresa, ve¢ €asa za pocitek, hitro reSevanje morebitnih teZav, boljSe rezultate in manj
napora za dosego zastavljenega cilja. Najpogoste;jsi kradljivei €asa so, nepotrebno brskanje
po spletu in druZbena omreZja, samo nedisciplina, ne nujni telefonski pogovori in naklju¢ni
obiskovalci, neurejena poslovna dokumentacija in ne nujni telefonski pogovori, zvonjenje
telefona in pogovor s sodelavko ali sodelavcem ter izredno dodeljene naloge s strani
nadrejenih. V takih primerih se lotimo tehnik, ki ublazijo vse te motnje, in sicer, lahko
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ugasnemo ali utiSamo telefon, se ne pogovarjamo s sodelavko ali sodelavcem, uporabimo
tehniko tihe ure, probamo kradljivce omejiti na minimum.

Kot tezavo pri zakljuéni strokovni nalogi lahko navedem pandemijo Covid — 19, saj mi je ta
onemogocila, osebne stike in osebno sodelovanje s sodelujo¢imi v moji raziskavi.
Prilagodila sem se tako, da sem opravila intervjuje kar preko E-maila in tako prisla do vseh
informacij, ki sem jih uporabila v zakljucni strokovni nalogi. Komunikacija je tako potekala
preko E-maila, tako, da je dokon¢anje zaklju¢ne strokovne naloge trajalo tudi dlje ¢asa.

Za nadaljnje raziskovanje priporo¢am poglobitev v odnos zaposlenih do vadbe na delovnem
mestu, saj bo skozi ¢as prihajalo do sprememb, tako v organizaciji, kot izvedbi same vadbe.
Prav tako svetujem raziskovanje novih metod za delovno uspesnost brez motilcev dela, ki bi
pripomogle k boljSim rezultatom zaposlenih.
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PRILOGA






Priloga 1: Anketni vprasalnik
Pozdravljeni!

Sem Studentka zakljucnega letnika na Ekonomski fakulteti v Ljubljani. Za svojo zaklju¢no
diplomsko nalogo imam temo Management ¢asa v oddelku nabave. Prosila bi vas za pomoc,
pri reSevanju ankete, ki mi bo v pomoc, da nalogo uspesno zaklju¢im. Anketa je anonimna
in vam bo vzela 3 minute ¢asa. Hvala za vsako izpolnjeno anketo. Saida

Spol

" Zenska

[ Moski
Starost

1 Do 20

7 0d21-30

7 0d31-40

7 0d41-50

7 50 ali vec
Izobrazba

7 Osnovnosolska

7 srednjeSolska

71 poklicna

7 vi§jeSolska

7 univerzitetna

7 Magisterij

7 Doktorat
Status:

o Zaposlen

7 Nezaposlen

1 Samozaposlen

0 Student

1. Ali smatrate, da je ¢as kot nematerialna dobrina pomemben dejavnik — vrednota v
vaSem Zivljenju?

o Da

7 Ne

- Delno

7 Nisem razmisljala o tem
= Nevem



Ali redno planirate svoj ¢as?

g

g
0
0

Da, vedno

Da, vendar obc¢asno
Ne, nikoli

Nisem razmisljal o tem

Ali smatrate, da vam planiranje vasega ¢asa omogoc¢a ucinkovitejSe opravljanje
dnevnih obveznosti?

0

[ T o

Da

Da, a ne vedno
Ne

Ne planiram casa
Ne vem

Ali planirate svoje delovne aktivnosti?

0

0
0
0

Da, vedno

Da, vendar obcasno
Ne, nikoli

Nisem razmisljal o tem

Ali vam planiranje nalog omogoc¢a ucinkovitejse opravljanje delovnih nalog?

0

0
0
0

Da
Ne
V¢casih

Nisem razmisljal o tem

Ali pri planiranju delovnih nalog ¢as planirate glede na pomembnost in nujnost

nalog?

71 Da, vedno
[ Obcasno
7 Redko

0 Nevem

Katere prednosti vam daje planiranje ¢as? (moZno ve¢ odgovorov)

I s I R O O

Bolj uc¢inkovito opravljanje delovnih nalog

Boljse izkoris¢en Cas za opravljanje osebnih obveznosti in aktivnosti
Manj stresa

Manj napora za dosego cilja

Vec Casa za pocitek

Boljse profesionalne rezultate in boljsi ugled

Hitreje reSevanje morebitnih pomanjkljivosti in tezav

Kaj je za vas najbolj motece pri opravljanju dela z vidika izkoristka ¢asa?

g

Zvonjenje telefona



Ne nujno telefonski pogovori

Izredno dodeljene nujne naloge s strani nadrejenih

Pogovor s sodelavcem — sodelavko

Nakljuéni obiskovalci

Izreden sestanek ali predolg sestanek

Neurejena poslovna dokumentacija in posledi¢no daljse iskanje informacij
Nedisciplina

Druzbena omrezja, nepotrebno brskanje po spletu

O 0O o do o gooo

Kako se spopadate s kradljivci delovnega procesa?
PoskuSam omejiti na minimum

Telefon v ¢asu opravljanja nalog izklju¢im — utiSam
Izogibam se ne nujnim pogovorom

Izogibam se nepotrebnemu klepetu s sodelavcem — ko
Nacrtujem ¢as brez vseh motenj — tiha ura

I O R O A

Ne storim nicesar



