EMP – 10. vaje

Vprašalnik:  ORGANIZIRANOST LASTNEGA DELA

1. Ali lahko nekomu, na primer nadrejenemu, podrobno razložite kakšne so vaše delovne navada?

a) da

b) da, dokaj podrobno

c) ne

2. Ali lahko vašemu sodelavcu natančno razložite kakšne bodo njegove delovne naloge?

a) da

b) da, dokaj podrobno

c) ne

3. Naloge niste končali v predvidenem času, kaj storite?

a) postanete živčni

b) ohranite mirno kri in ne storite nič

c) z večjo delovno vnemo skušate dokončati nalogo

4. V katero vrsto ljudi spadate?

a) k tistim, ki sproti odgovore na vsako pismo

b) k tistim, ki uredijo pisma po času in pomembnosti in v skladu s tem odgovorijo

c) k tistim, ki čakajo, da se jim nabere kup pisem in šele potem odgovorijo

5. Ste ravno pred koncem neke svoje naloge, ko vas po telefonu pokličejo na nujen razgovor, istočasno pa pride kolega in vas prosi, da nekaj nemudoma naredite zanj? Kaj napravite v tem trenutku?

a) presodite, kaj je pomembnejše in to storite prej, drugo kasneje

b) vse troje poskusite v čim krajšem opraviti

c) ne veste, česa bi se lotili v taki situaciji.

6. Ugotovite, da vaše delovno naročilo ni bilo izpolnjeno. Kaj storite?

a) delo, ki ni bilo opravljeno opravite sami

b) za delo, ki ni bilo opravljeno zahtevate disciplinski ukrep

c) poskusite ugotoviti vzroke in v skladu s tem ukrepate

7. Pri delu potrebujete nek dokument, ki ga imate nekje… Kaj naredite?

a) enostavno sežete v predal (mapo, prostor), kjer ga imate shranjenega

b) dolgo premišljujete, potem se le spomnite, kje ga imate

c) začnete ga iskati vsepovsod, kjerkoli bi ga lahko našli

8. Ves dan ste bili zelo delovni. Ali se lahko spomnite vseh nalog, ki ste jih oziroma jih niste opravili?

a) da, lahko

b) da, s težavo

c) ne, zelo težko

9. Napisati morate članek, poročilo, dogovor… kako se tega lotite?

a) preden začnete si v mislih napravite natančen načrt

b) takoj pričnete pisati in če ni dobro, vržete v koš in začnete ponovno

c) napišete osnutek, ki ga v čistopisu po potrebi dopolnite

10. Neka malenkost vam povzroča težave pri delu. Boste takoj popravili?

a) da

b) ne

c) morda

11. Odhajate na službeno pot. Del vaših nalog bo prevzel vaš sodelavec. Kaj napravite?

a) v nekaj besedah mu poveste kaj naj dela

b) napišete mu seznam nalog, ki ga čakajo

c) dolgo razlagate, kaj in kako mora posamezne naloge opraviti

12. Vaša delovna miza (soba) je:
a) urejena tako, da vsi vedo kje je kaj

b) urejena tako, da samo vi veste kje je kaj

c) neurejena, težko je vedeti kje je kaj

13. Čaka vas delo, za katero potrebujete vrsto stvari. Kako se tega lotite?
a) takoj nabavite vse kar boste potrebovali

b) stvari nabavljate sproti, ko se pokaže potreba

c) prekinete z delom, če ni ustrezne stvari

14. Ko se prične sestanek…
a) ste točni, to je navzoči ob samem začetku

b) se opravičujete, ker ste zamudili

c) ste bolj ali manj ob pravem času tam, kjer se začne sestanek

15. Katero izmed treh vodil bi bilo lahko vaše vodilo?
a) najprej dobra organizacija, potem šele delo

b) prvo je treba opraviti delo, šele potem razmišljam o organizaciji

c) potrebno je sproti reševati organizacijske in delovne potrebe

16. Delo opravljate skupaj s sodelavcem. Kako sodelujete z njimi?
a) brez večjih težav

b) v obojestransko zadovoljstvo

c) zelo težko
17. Podrobnosti pri delu običajno:
a) zelo upoštevate

b) upoštevate

c) ne upoštevate

18. Pred vami je analiza zahtevnega dela npr. poročila o poslovanju. Kako to opravite?

a) poročilo razdelite na posamezne dele in jih analizirate

b) analizirate posamezne elemente v poročilu

c) analizirate celotno vsebino poročila hkrati

19. Lahko natančno naštejete vse kar boste morali storiti jutri?
a) da, lahko

b) lahko, toda z malo težavo

c) zelo težko

20. Nekdo vam pripoveduje o določenih problemih, rešitvah, novostih in vaš običajen odgovor je:
a) vse mi je popolnoma jasno, ni potrebnih nadaljnjih razlag

b) mi je jasno, toda rad bi še nekaj vprašal, preveril

c) ni mi jasno in bi rad zvedel še to in to.
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Vprašalnik: MOTIVIRANJE

Motiviranje, skupaj z načrtovanjem in organiziranjem, ima ključno vlogo pri kvaliteti opravljenega dela, ki jo bomo poskusili doseči. Da ugotovite, kaj menite o motiviranju, preglejte spodnje točke in označite pravilni ali nepravilni odgovor.

	Prav
	Narobe
	
	

	
	
	1.
	Potrebe in želje zaposlenih le malo vplivajo na motiviranost za delo.

	
	
	2.
	Zelo pomembno je oblikovati takšno delovno okolje, v katerem se zadovoljevanje potreb posameznika in podjetja prekrivata

	
	
	3.
	Delovni dosežki so na sploh boljši, če zaposleni sodelujejo in odločajo o tem, kakšni naj bodo rezultati dela.

	
	
	4.
	Motiviranost za doseganje delovnih rezultatov se izboljša, če delavce pohvalimo za njihov prispevek.

	
	
	5.
	Raziskave so pokazale, da komuniciranje nima veliko opraviti z motiviranjem.

	
	
	6.
	Nasveti in urejenost dvigujejo osebno raven motiviranosti.

	
	
	7.
	Motiviranost za doseganje uspeha se povečuje, če zaposlene pooblastimo, da sami sprejemajo nekatere odločitve o delovnih rezultatih.

	
	
	8.
	Učinkoviti vodje posvečajo veliko pozornosti načinu, kako se zaposleni odzivajo potem, ko so jim zaupali kako nalogo. 


Pravilni so odgovori: 2,3,4,6,7 in 8.

VAJA – VODENJE TEAMA

Pred kratkim ste bili imenovani za vodjo projekta »novi program«.

Kot veste, je vodenje vsakega projekta, posebno pa še novega programa, odgovorna naloga. Uspeh je namreč v precejšnji meri pogojen s tem, koliko so člani projekta medsebojno soglasni, v koliki meri imajo podobna mnenja glede vrste in zaporedja akcij.

Ste pred sestankom s sodelavci, kjer boste skušali postaviti vrstni red aktivnosti glede na pomembnost za vodenje projekta.  Imate še ravno toliko časa, da lahko rangirate te aktivnosti po pomembnosti (z vašega vidika). Preglejte seznam aktivnosti in označite s številko 1 aktivnost, ki je za vas najbolj pomembna in s številko 20 aktivnost, ki se vam zdi, da je najmanj pomembna za vašo uspešno vodenje projekta. Ocene vpišite v stolpec 1.

Nato, ko ste na sestanku, zaprosite sodelavce, da se skupaj pogovorite o posameznih aktivnostih in ko dosežete soglasje, določite vrstni red navedenih aktivnosti. To vpišite v stolpec 2.

Ko je rangiranje v skupini končano, primerjajte svoje ocene in v stolpec 3 vpišite razliko med stolpcem 1 in 2. 

Vprašanja:

Katere tri aktivnosti ste najbolj poudarili, katere manj?

Kaj je pomembno za vodenje projekta?

	
	AKTIVNOSTI VODENJA PROJEKTA
	1.
	2.
	3.

	A


	Najti ustrezne sodelavce za delo na projektu
	
	
	

	B


	Določiti kriterije za merjenje uspešnosti projekta.
	
	
	

	C


	Ugotoviti vse naloge, ki so potrebne za izvedbo projekta
	
	
	

	D


	Določiti strategijo (prioriteto, roke) izvedbe projekta
	
	
	

	E


	Ugotoviti možne poti razvoja projekta
	
	
	

	F


	Pripraviti ustrezne sankcije za izvajanje projekta
	
	
	

	G


	Določiti odgovornosti in pristojnosti
	
	
	

	H


	Opredeliti cilje (želene rezultate) projekta
	
	
	

	I


	Izobraziti sodelavce za nove naloge
	
	
	

	J


	Dobiti pregled nad obstoječim stanjem projekta
	
	
	

	K


	Ugotoviti kvalificiranost sodelavcev za delo na projektu
	
	
	

	L


	Napraviti potrebne korekture na obstoječem projektu
	
	
	

	M


	Koordinirati sedanje akcije na projektu
	
	
	

	N


	Opredeliti vire (sredstva, opremo)
	
	
	

	O
	Določiti standarde za merjenje individualne učinkovitosti napram ciljem projekta
	
	
	

	P


	Ugotoviti interese posameznikov za izvajanje nalog
	
	
	

	R


	Definirati odnose, povezanost med posameznimi člani projekta
	
	
	

	S


	Opredeliti osnovno usmeritev projekta
	
	
	

	T


	Določiti kontrolne točke izvajanja projekta
	
	
	

	
	SEŠTEVEK RAZLIK
	
	
	


VAJA ZA POSLUŠANJE

Delo v parih. 

Čas 3 minute da en član govori in drugi posluša. Nato zamenjata vlogi. Tema je poljubna. Po poslušanju drug drugemu ponovita kar sta slišala. 
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VAJA  : nevihta možganov (Brainstorming)

TEMA: UČINKOVITO ODLOČANJE V PODJETJU
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