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Najdlje vidi galeb, ki najvije leti.
The gull sees farthest who flies highest
Richard Bach

Moja moc
Prirocnik 2014



Moj ¢as = moja moc

Priro¢nik Moj ¢as = moja moc je vel kot obicajen rokovnik, saj
vam omogoca nacrtovanje ciljev in Casa, sistemati¢no vas vodi
skozi proces snovanja lastnih ciljev, vam pomaga pri ucinkovi-
tem obvladovanju ¢asa in vas prisili v spremljanje in vrednotenje
svojega dela. Z uporabo priro¢nika boste:

+ imeli pregled nad obveznostmi in nalogami, ki jih morate
opraviti;

+ sistemati¢no nacrtovali (dolgoro¢no, letno, tedensko in
dnevno) aktivnosti in jih medsebojno usklajevali oz. or-
ganizirali glede na pomembnost in nujnost posameznih
nalog;

+ spremljali oz. nadzirali opravljanje nalog in doseganje po-
stavljenih ciljev ter na¢rtovali nadaljnje aktivnosti.

Namenjen je vsem, ki so s svojim delom vezani na Studijsko oz. Sol-
sko leto in zelijo biti bolje organizirani zato, da bi lazje dosegali
zastavljene cilje na osebnem in poklicnem podro¢ju.

Priro¢nik bo dosegel namen, Ce boste ob uporabi priceli razmi-
$ljati o tem, kako resni¢no Zelite izrabiti svoj cas, kako bi lahko
delali manj naporno, se bolj posvecali stvarem, ki vas bogatijo,
in v Zivljenju uzivali, ob tem pa Se uspe$no dosegali zastavljene
cilje.

Utinkovito obvladovanje Casa je vestina, ki se je lahko naucimo.
Ta priro¢nik lahko tudi prispeva k temu, da boste postali gospo-
dar svojega casa in ne boste ostajali njegov suzenj. Sistemati¢no
se boste spoprijeli s spoznanji o lastnem hotenju, o svojih ciljih,
in se izurili v spretnostih razporejanja ¢asa za pomembne stvari,
Ob tem si boste pridobili ve¢jo svobodo in cas za vse tiste ra-
dosti, prijateljevanje in sanje, za katere doslej niste imeli nikoli
dovolj casa.

Lahko ga uporabljate kot:

+ pripomocek/orodje za razporejanje ¢asa in belezenje po-
membnih dogodkov

+ klasi¢en rokovnik in/ali za ve¢jo osebno ucinkovitost, ob-
vladovanje samega sebe in posredno tudi casa.

Prirocnik je razdeljen na dva dela:

1. Prvi del vsebuje tedenski/dnevni planer 2013/2014 ter raz-
mislek o osebnem poslanstvu in snovanju dolgoroc¢nih in



srednjero¢nih ciljev ter spremljanju in vrednotenju rezul-
tatov svojega dela.

2. Drugi del je namenjen belezenju sestankov, pripravi pro-
jektov/obseznejsih nalog; te strani lahko ucitelji upora-
bljajo tudi kot osebno belezko za spremljanje in ocenje-
vanje dela u¢encev (zepna redovalnica).

Na koncu so $e mese¢ni planer 2014/2015, urniki ter zlozljiv
koledar 2013/2014 in 2014/2015.

Priro¢nik vam nevsiljivo nakazuje in svetuje, kako ga lahko upo-
rabljate. Ljudje smo razli¢ni in vsakdo ga bo uporabljal glede
na svoje potrebe, kajti razporeditev Casa je stvar osebne izbire.
Ne pustite si vzeti svoje osebne svobode in invidualnosti. Pre-
dloge in nasvete, zbrane v tem priro¢niku, uporabljajte po lastni
presoji. Pomembno je, da jih primerjate s svojimi dosedanjimi
izku$njami. Dober nasvet lahko nekomu koristi, nekdo drug pa
z njim nima kaj poceti. Kako boste priro¢nik uporabljali, je od-
visno tudi od dela, ki ga opravljate. Prav tako ima isti ¢lovek v
razli¢nih Zivljenjskih obdobjih razli¢ne potrebe in mu ustrezajo
razlicne stopnje strukturiranosti oz. spontanosti. Nacin uporabe
priro¢nika je vasa odlocitev. Izberite le tiste misli, ki vam bodo
osebno najbolj koristile.

Priro¢nik naj postane vas! Nacrtujte in spremljte svoje delo, ob
koncu $tudijskega/solskega leta pa ga shranite kot dnevnik, saj
ste vanj belezili vse pomembne dogodke in naloge na poti k va-
$im ciljem.

Dr. Nada Trunk Sirca

Dr. Nada Trunk Sirca je priro¢nik Moj éas = moja mo¢ zasnovala v letu 1997,
ko je prvi¢ tudi izsel. Prirocnik je zasnovan na teoreticnih konceptih strates-
kega na¢rtovanja in na konceptu nenehnega izboljSevanja, pri cemer je izjem-
nega pomena preplet dveh procesov — nacrtovanja in evalvacije. Avtorica je
zaposlena na Fakulteti za management Univerze na Primorskem, Mednarod-
ni fakulteti za druzboslovne in poslovne $tudije Celje in na Soli za ravnatelje,
kjer predava in raziskuje, predvsem na podro¢ju managementa v izobrazeva-
nju s poudarkom na sistemih kakovosti, ki so tesno povezani z na¢rtovanjem
in evalvacijami.
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