Efikasno upravljanje vremenom
naspram zivota kao na traci za tr¢anje

‘ﬂ

Akreditovan On line test/Elektronski test za lekare, farmaceute, stomatologe |

biohemicare sa 5.bodova

Br. A-1-1525/20.
Autor testa je Prim. mr sci med. dr Zlatka Markov




Pored finansijskih problema, problemi sa vremenom su najveci
uzrocnici Stresa u savremenoj civilizaciji.

Nerealna o¢ekivanja, probijanje rokova I utrkivanje sa konkurencijom,
vode u haoti¢nu borbu za ,,samo malo vise vremena“.
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» Svet je u poslednjih 150 godina bio u konstantnom ubrzanju.
» Danas polako postajemo svesni da nam je takav nacin zivota

doneo vise Stete nego koristi.



Procenjuje se da je stepen iskoristenosti moguceg
ljudskog ucinka svega 30%-40%.

NajviSe vremena 1 energije ostaje bez ucinka zbog
nedostatka jasnih ciljeva, planiranja i prioriteta.




Vreme je dragocen resurs

Vreme je koli¢inski apsolutno ograniceno
Vreme ne mozemo kupiti

Vreme se ne moze Stedeti 111 skladiStiti
Vreme se ne moze povecavati

Vreme prolazi stalno 1 neopozivo
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Poslednjih nekoliko decenija o vremenu se razmislja kao
resursu kojim se moZe upravljati | U tu svrhu su razvijene
razne strategije koje je moguce nauciti.
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Upravljanje vremenom podrazumeva upravljanje |
poslovnim I privatnim vremenom.



Upravljanje vremenom (Time management): znanja,
veStine | ponaSanja koja pomazu da se Sto uspesnije

| efikasnije iskoristiti vreme, tj. postignu bolji rezultati
S manje utroSenog vremena.

Cilj upravljanja vremenom (Time management) je
efikasniji naCin Zivota 1 rada, sa Sto manje stresa 1 boljim
kvalitetom zivota.



Edukacija iz Upravljanje vremenom (Time

management) obuhvata 28 tema.

Teme koje obuhvata edukacija 1z Upravljanja
vremenom:

1.
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Alat za planiranje vremena-planer
Ciljevi-postavljanje li¢nih ciljeva

Delegiranje-kako uspesno preneti zadatke na druge
Dnevnik-vodenje dnevnika kako provodimo vreme
E-mail- kako uc¢inkovitije koristiti e-mail
Evaluacija-procena da li troSimo svoje vreme korisno
Informacije-neodgovarajuca,netacna, zakasnela...




8. Internet-koliko ga efikasno koristimo

9. Komunikacija-losa ili nejasna komunikacija

10. Kradljivci vremena-kako ukloniti ometanja

11. Liste zadataka koje treba obaviti

12. Miran sat-sastanak sa samim sobom

13. Monitoring-kontrola planiranih aktivnosti za efikasnije
upravljanje vremenom

14. Ne-kako uspesno recéi ,,ne

15. Nove tehnologije-investicija vremena u nove
tehnologije

16. Odgadanje-kako prevladati odgadanje

17. Organizacija I rukovanje papirima




18. Planiranje-korisno za smanjenje vremena za
sprovodenje aktivnosti

19. Prioriteti-postavljanje prioriteta

20. Pravilo 80/20

21. Putovanja-priprema I organizacija

22.Radno mesto-organizacija I urednost radnog mesta

23. Samodisciplina-most izmedu Zelja 1 rezultata

24. Sastanci-kako efikasnije drzati sastanak

25. Telefon-kako efikasnije koristiti telefon

26. UCenje-manje vremena za vise znanja

27.\Vrednost vremena-koliko vredi jedan sat Vaseg
vremena

28.Zdravlje-kako spreiti stres
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DNEVNI ,,DEPOZIT*

24 sata dnevno
X
60 minuta u satu
X
60 secundi u minuti
X
86 400 sekundi u danu




Prepreke za efikasno upravljanje vremenom

* Distrakcija

» Neorganizovanost
* Perfekcionizam

* Odgadanje

* Rigidnost



Distrakcija

distrakcija (lat. distractio) rasejanost, nepaznja...

®» Naucite da bez nelagode kazete ljudima da ste
zauzeti I da vas ne ometaju.

®» Radite na mestu gde mogu najmanje da vas
ometaju.

®» Radite u vreme najvece budnosti. Lako ¢e vas neko
omesti kad ste umorni.



Neorganizovanost

®» Potrebne stvari za rad drzite na taCno odredenom mestu.
® EliminiSite viSak 1 ono Sto vam nije potrebno

®» Pre nego Sto poCnete sa radom prikupite sve potrebne
Informacije 1 materijale.

®» Sledite svoj raspored

Perfekcionizam

U Zelj1 da se posao obavi savrseno, mnogi ,,sagoru‘ u
toj zelji 1 nikad ga 1 ne obave do kraja.



Odgadanje za vazan datum

(od nove godine kre¢em)

Odgadanje je brat blizanac odustajanju.

Velika vecina ljudi (75 %) ¢e svoje ,,Zivotne
odluke** zaboraviti ve¢ za 30 dana, pogotovo
one povezane s nekim znac¢ajnim datumom.



Gde nam pomaze dobar Time management?

7

®
/

» U prevenciji stresa.

» U povecanju radne efikasnosti.

» U ostvarivanju ciljeva.

» U stvaranju 1 odrzavanju ravnoteze u Zivotu.

UVEK I U SVIM SITUACIJAMAI




Upravljanje vremenom je jedna od najvaznijih Zivotnih
vestina!

Trazi dobro upravljanje sobom i samodisciplinu!

Mi ne moZemo upravljati viremenom!
Mozemo upravljati sa samim sobom u odnosu na vreme!




Ne mozemo kontrolisati koliko Imamo vremena,
vec samo kako ¢cemo ga 1skoristiti.

Ne mozemo birat1 hocemo 11 ga potrositi, ve¢ samo
kako ¢emo ga potrositi.



PLANIRANJE VREMENA

« /1VOtno

* Godisnje ’ * DugoroCno
* MeseCno ‘5 * SrednjoroCno, 2-5 god.

* Nedeljno \6 * Kratkoro¢no, 1 god.

 Dnevno  Dnevno




OSNOVNO PRAVILO PLANIRANJA

* 60 % za planirane aktivnosti
* 20 % za neocekivane /smetnje /aktivnosti
* 20 % za spontane aktivnosti




Napravite dnevnu TO-DO listu.

Lista svih zadataka koje treba uraditi sutra 1 koji
su rangirani prema vaznosti 1 hitnosti (A, B, C).

A - najvazniji poslovi i zadaci.
B - bitn1 ali manje vazni poslovi 1 zadaci.
C - aktivnosti koje mogu Cekati.




Napravite dnevnu TO-DO listu.

Hitno Nije hitno

Vazno

Koliko vremena

—anevho provodite t——

svakom kvadrantu?!

Nije vazno



Ravnoteza izmedu “da” i “ne”

= Sve zavisi od centra vase

aktivnosti

= Cetir1 osnovna elementa

aktivnosti:
1. Sigurnost
Usmerenost
Mudrost
Moc¢
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Sta je centar vase aktivnosti?
= Porodica

* Partner/supruznik

= Zadovoljstvo

» Rad

= Novac

* Imovina

= Prijatelj/neprijatel]

» Crkva, partija, klub, hobi...

" V1 liéno (Ja)




ABCD metod

Napravite listu zadataka 1 svakom zadatku odredite
stepen vaznosti | stepen hitnosti po skali od 1-5.

Upisite zadatke u odgovarajuca polja

) 1. Hitno i bitno 2. Nije bitno, ali je hitno

3. Bitno, ali manje hitno | 4. Nije bitno i nije hitno

1.Hitno I bitno je prioritetno polje 1 posveti ¢ete
mu najvise paznje 1 vremena, odmah!




2.Nije bitno ali je hitno:Po moguéstvu ih delegirajte ili strogo
specifikujte vreme za ove poslove. Najcesc¢i izvor ovih
aktivnosti su drugi na vasem poslu.

3.Bitno ali manje hitno: aktivnosti koje se mogu planirati
unapred. Time postizemo da imamo dovoljno vremena za njih 1
Izbegavamo da bitni zadaci postanu hitni.

4.Nije bitno I nije hitno:aktivnosti koje Cesto odvlace paznju i
koje drugi ljudi o¢ekuju od nas.



Thitno

Ljudi kKoji imaju problema sa organizacijom vremena rade samo
ono sto spada u gornja dva kvadrata: stvari koje su hitne i
vazne, | stvari koje su hitne ali nisu vazne.

nije
vazno vVazZno
>

Uspesni ljudi rade samo stvari iz
desna dva kvadrata, tj. stvari koje
su vazne, bilo da su hitne ili nisu

hithe

nije
hitno




SARADPUJTE S CIKLUSIMA VASEG TELA

Kad nauc¢imo sluSati nase telo mozemo saradivati s
prirodnim ritmovima, umesto da se borimo protiv njih.

Planiranjem nekih aktivnosti u odredeno doba dana
mozemo efikasnije 1skoristiti nase vreme. Saradivati s
prirodnim ritmovima, umesto da se borimo protiv njih.




,, Kradljivci viemena “
Kako ih prepoznati i re¢i NE stvarima
koje nisu u saglasnosti sa nasim
ciljevima i prioritetima?

Los plan I prazan hod su najveci kradljivcl vremena




|dentifikovanje rasipnika vremena.

a) Samogenerisani
b) Sredinski

»nadleznosti

sreklamna posSta (engl. «junk mail»)
»nedostatak planiranja
=nepotpune informacije
"nesluSanje

=]os sistem fajliranja
mnesvestica

=pauze za kafu
"neorganizovanost
sneodlucnost
=papirologija
mpreterana posvecenost

»Prekidi

=telefoni

=nejasni ciljevi
»nedostatak informacija
=sastanci

=nepostojanje prioriteta
= odlaganje
»nedostatak procedura za rutinske
poslove

=previse price
=birokratija

"ne mogu reci NE ...

=pokusavanje da se uradi previse toga odjednom
=nepostojanje povratne informacije (engl. »feedback-a»)



Dnevnik kradljivaca vremena

» [dentifikovanje rasipnika vremena 1 povecanje
razumevanja o0 mnogim nac¢inima gubljenja vremena.
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Kradljivci vremena

Dnevnik kradljivaca vremena (1 - 2nedelje)

DATUM

VREME AKTIVNOSTI

mr. sc. Andreja Marceti¢

IPA Komponenta IV -Razvoj ljudskih potencijala -Program Europske
Unije za Hrvatsku:,,Daljnji razvoj Hrvatskog kvalifikacijskog okvira
(HKO) andreja_marcetic@yahoo.com




PLANER

. 4
Procena bitnih aktivnosti

|

Procena potrebnog vremena

|

Procena redosleda aktivnosti

I

Planer omoguéava stalnu kontrolu dostupnog
vremena za odredenu aktivnost.



Pareto zakon:

(Pareto-italijanski ekonomista)

20% radnih sati proizvodi 80% rezultata.

Uz ABCD model, u praksi upravljanja vremenom i
definisanju prioriteta aktivnosti se koristi I Paretovo nacelo
koje se jos naziva i ""formula 80/20".



Efikasno upravljanje vremenom

Od 40 tehnika za upravljanje vremenom
20 se odnose na sve zivotne aspekte
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wZavisnici“ 0 planiranju cesto imaju teSkoce S
1zvrSavanjem poslova jer prednost daju razmiSljanju, a ne

1zvrSavanju zadataka. Pasivni igraci retko postizu uspeh jer
ne planiraju efikasno.
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Marljivost I efikasnost nisu uvek sinonimi. Ako imate osecaj

da radite naporno a ne postizete rezultate, razmislite o
organizaciji vremena.




NE je orude kojim ¢uvamo Svoje
vreme I energiju za stvari koje su

nam vaznije.



REZERVISITE “MIRAN SAT”

100%

Fadni wdinak

fekt lista pale Kada Je neko Stalno Ometan |||

e = - e -

““““““““ prekidan u svom radu, nastupa
| ‘ ‘ tzv. ,,Efekat lista pile*: za

( ' - nastavak rada, tamo gde je

| T | I | I prekinuo razmisljanje,
I potrebno mu je dodatno vreme.

,/ / ,." / Kada saberemo te gubitke
i |/ / vremena, vidimo da na taj
T BT nacin mozemo 1zgubiti 1 do
Vil SSTED . 28% naSeg vremena.

M.Nadrljanski,www.pfst.hr/.../Komunikologija_predavanje_10.p...PPP



Vreme I paznja 1du ruku pod ruku.

Vazno je da tamo gde se “koristi vreme” bude usmerena 1
paznja. Vecina ljudi je prisutna samo fizicki kod
obavljanja neke aktivnosti, ali ne 1 mentalno.




STRATEGIJE ZA POSTIZANJE BALANSA U ZIVOTU

« Utvrdite koliko provodite u svakoj ulozi!

« Budite realni prilikom postavljanja ciljeva i pravljenja planova.
e Proverite svoj sistem vrednosti! Sta vam je zaista vazno?

* Oslobodite se perfekcionizma 1 naucite rec¢i ne!




Cinjenica je da vremena imamo svi
podjednako - 24 sata dnevno.



UPRAVLJANJE VREMENOM —
UPRAVLJANJE SOBOM U ODNOSU NA
VREME | UPRAVLJANJE SVOJIM
AKTIVNOSTIMA.

\Q’
e DOBRO UPRAVLJANJE
VREMENOM (Time management)

VAZNO U SVIM SFERAMA ZIVOTA




Upravljanje vremenom podrazumeva
upravljanje 1 poslovnim 1 privatnim vremenom.
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Efikasno upravljanje vremenom

Od 40 tehnika za upravljanje vremenom
20 se odnose na sve zivotne aspekte

Trazi dobro upravljanje sobom 1 samodisciplinu!



Ciljevi treba da su:

= Merljivi

= QOrjentisani na aktivnost
= Realni

= Vremenski definisani (vremenski okvir)



Vreme je koliCinski apsolutno
ograniceno
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Upravljati vremenom NE znaci
napornije raditi, nego raditi mudrije.
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Vreme nije novac, vreme je vas zZivot!

Vazno je imati kriticki stav prema Zivotu kao traci
za trcanje.

Kvalitativna promena Zivota daje vaznost svim
njegovim aspektima.



