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Upravljanje viemenom - vjestina koja

zivot znaci

Ne mozemo kontrolirati koliko imamo vremena, ve¢ samo kako cemo ga iskoristiti.
Ne moZemo birati hocemo li ga potrositi, nego samo kako cemo ga potrositi.
Upravljanje vremenom je zapravo upravljanje samim sobom, svojim odlukama i
ponasanjima.

Kljucno je pitanje onda kako to da neki ljudi postizu puno viSe od drugih s istom
kolicinom vremena? Tajna je upravo u uspjeSnom upravljanju vremenom.

Medutim, prije nego $to se opremimo znanjem i tehnikama, pogledajmo
najcesce zamke s kojima se suocavamo:

Ne postavljam jasne ciljeve.
Nemam listu aktivnosti.
Preopterecujem se.

Ne postavljam prioritete.
Dopustam prekide.
Odgadam stvari za kasnije.
Radim vise stvari odjednom.

No vk wh =

Vjestina upravljanja vr.emenom se naravno moze usvojiti i kontinuirano
unaprjedivati. Ulozeni trud i vrijeme u ovu vjestinu visestruko ¢e vam se isplatiti. Bit
cete produktivniji i ucinkovitiji, manje izlozeni stresu, imat Cete viSe energije i bit
¢ete zadovoljniji i motiviraniji.

Kako planirati vrijeme?

Vrijeme planiranja je zapravo vrijeme odluka — odluka o tome Sto i kada napraviti

i kojim redom. Pitanje kojim redom, odnosno sto je prioritet, kljucno je za
uspjesno upravljanje i planiranje vremena. Upravo je odredivanje prioriteta ono $to
muci vecinu ljudi. Cesto smo u situaciji da se izgubimo u svim zadatcima koji su pred
nama jer nam se Cini da su svi istovremeno i vazni i hitni.
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Razlikujte HITNO od VAZNOG

Nacin razmisljanja koji vam moze pomodi u spomenutom donosenju odluka $to i
kada napraviti, kao i u odredivanju prioriteta je vremenska matrica koja koristi dva
kriterija: hitno i vazno.

Vazni zadatci imaju ishod koji vodi do postizanja nasih ciljeva. Hitni zadatci
zahtijevaju trenutnu pozornost i obicno su povezani s ostvarivanjem ciljeva drugih
ili sa situacijom koju treba zurno i neodgodivo rijesiti.

HITNO NIJE HITNO
NUZNOST UCINKOVITOST
* Krizne situacije * Prevencija
O | * Hitniproblemi + Planiranje i priprema
Z, |+ Zahtjevinadredenih ili kupaca « Testiranje, istrazivanje
N | - Aktivnosti i projekti s ¢vrstim rokovima + Izgradnja odnosa
§ = Pojedini sastanci... »  Razvoj (osobni, tim, poslovanje)
+ Rad nanovim idejama
Definiranje strategije...
NAPRAVI ODMAH PLANIRA] NAPRAVITI
OBMANA BIJEG
o | Prekidi, pozivi + Razbibriga: racunalne igrice, surfanje po
= |+ Trivijalni zahtjevii prioriteti drugih internetu, drustvene mreZe citanje nevaznog
N |+ Dio posteiizvjeSca materijala, kava, cigareta...
< |+ Pojedini sastanci + Druzenje i ogovaranje
E « Hitni problemi zbog blizine. .. + Dio poste i poziva
= Pretjerano uljepSavanje materijala...
NE PRIHVACAJ 1 DA] DOBAR RAZLOG ODOLITE, NE CINITE I PRESTANITE CINITI

Matricom se mozete koristiti tako da pomocu nje jasnije odredite prioritete
zadataka koje ste popisali na svojoj dnevnoj listi, a mozete se koristiti njome i kao
alatom za procjenu koliko ste uspjesno upravljali vremenom tijekom proteklog
tjedna.

Da biste unaprijedili svoju u€inkovitost, tijekom dana si postavljajte sljedeca pitanja:

o U kojem se kvadrantu nalazim sada?
« Na koji nacin mogu najbolje iskoristiti svoje vrijeme u ovom trenutku?
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Za vise informacija saznajte kroz program Upravljanje vremenom ili pogledajte nas
LPC for Business paket koji sadrzZi vise od 100+ programa za unapredenje poslovnih
vjestina iz kategorija:
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Komunikacija  Mentalna Vodstvo i Strani jezik  Alati brze- Specijalizirane
i odnosi otpornost tim lak3e-bolje teme

Gpsd



https://lpc.halpet.eu/trgovina/upravljanje-vremenom/
https://lpc.halpet.eu/lpc-for-business/

