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) Stoje ucinkovito upravljanje
U ovom tekstu vremenom
’ ) Sto dobivamo ucinkovitim
saznat cete: upravljanjem vlastitim vremenom

) kako Sto tocCnije procijeniti
trajanje aktivnosti
) kako optimalno upravljati

vremenom

Sa i e tak Svi znamo onu staru poslovicu "vrijeme je novac". Bez

obzira na to, mnogi od nas i nadalje neucinkovito i

neracionalno upravljaju vremenom. No ucinkovito

upravljanje vremenom zapravo je ucinkovito upravljanje

vlastitim Zivotom. Ipak nam se svejedno dogada da se

probudimo s gréem u Zelucu, jer nam je joS sino¢ bilo

jasno da ne¢emo savladati sve zadatke koje bismo morali.

Na poslu nas cekaju sastanci, pisanje izvjeStaja koje

direktor hitno treba, bezbroj telefonskih poziva. To Cesto

i nije sve. Trebamo se posvetiti novim Kklijentima, pisati

ponude, ugovore, usmjeravati ili uciti mlade suradnike...

Ima toga mnogo. A Sto je najgore - ponavlja se iz dana u

dan. MoZemo li tome stati na kraj? Moramo! JER NA
TAKAV NACIN NE MOZEMO RADITI!

ucinkovito upravljanje vremenom,
planiranje aktivnosti, definiranje
prioriteta

Kljucne rijeci
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1. UVO d Poznajem mnoge ljude koji pri odlasku u kupovinu
nemaju nikakav popis. Imaju taktiku da obidu sve police
i kupe ono Sto im u tom trenutku padne na pamet. Kad
dodu ku¢i shvate da su kupili namirnice koje ve¢ imaju i
da su se ponovno vratili ku¢i bez neophodnih
proizvoda. Ne dogadaju li se tim ljudima sli¢ne situacije
i u poslovnom Zivotu?

Neki pak ljudi imaju urodene organizacijske vjeStine. OboZavaju planirati svoje, a i tude vrijeme.
To ¢ine s lako¢om i jednostavno im je neshvatljivo kako drugi mogu Zivjeti "od danas do sutra".
Takvim pristupom radu oni:

» brze i bolje postiZu poslovne i privatne ciljeve

» izbjegavaju nepotrebne gubitke vremena i odustajanje od postavljenih ciljeva

» usmjeravaju energiju i trud na ostvarenje vaznih ciljeva

» imaju viSe vremena za vazne zadatke

» imaju bolji pregled svojih ciljeva, projekata, zadataka i aktivnosti

.....

» izbjegavaju napetost, stres i vode kvalitetniji Zivot.

Na autori¢inim radionicama "Upravljanje vremenom", prvo pitanje koje postavlja polaznicima jest
koliko ih ima zapisane sve aktivnosti, trajanje pojedinih aktivnosti te definirane prioritete.
Autorica se svaki put iznenadi dobivenim rezultatima. Naime, prema njenim podacima, svega 30%
polaznika ima zapisane sve aktivnosti na jednom mjestu (ne racunaju se aktivnosti zapisane na
razli¢itim mjestima), manje od 10% ih ima zapisano planirano trajanje aktivnosti, a oko 15% ih
ima definirane i zapisane prioritetne aktivnosti (usmeno definirani prioriteti se ne racunaju). Kako
onda djelatnici stignu odraditi sve Sto je potrebno?

Neki od njihovih odgovora su:
» "ostanemo duze"
» "vrlo stresno, uz puno napora”
» "¢udom ostvarimo sve Sto treba"
» "vrijeme upravlja nama".
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2 K k Upravljanje = vremenom sadrzi nekoliko vrlo
. RAKO . . . N .
o jednostavnih aktivnosti koje vecina ljudi ne
usp]esno primjenjuje. Vjerojatno zato Sto su jednostavne.
. . Autorica je svojevremeno razgovarala sa stranim
upraVI]atl konzultantom Kkoji je uocio slican problem. Kad mu je
vremenom dosao klijent s problemom ucinkovitosti rada

njegovog tima, konzultant mu je savjetovao efikasnije
upravljanje vremenom kao rjeSenje njegovog
problema.

Dao mu je i nekoliko savjeta o tome kako poboljsati upravljanje vremenom svog tima. Klijent je na
to odgovorio da ne vjeruje da u tome moZe biti problem, budu¢i da su to tako jednostavne
aktivnosti. Konzultant mu je obe¢ao da mu svoje savjete nece naplatiti, ali da ih mora primjenjivati
narednih Sest mjeseci. Ukoliko Kklijent nakon Sest mjeseci uoci poboljSanje, uplatit ¢e mu onoliko
koliko smatra da je vrijedio njegov savjet. Na veliko iznenadenje konzultanta, sedam mjeseci
kasnije primio je ¢ek u vrijednosti od 250.000 USD. Dakle od pocetnog potpunog nepovjerenja da
tako jednostavne aktivnosti mogu dovesti do poboljSanja, klijent je nakon vrlo kratkog vremena
shvatio vrijednost tih istih "jednostavnih” aktivnosti.

JUTOP” model

popis planiranih
aktivnosti

Upiéi

I . . procjena trajanja
rajanje pojedine aktivnosti

primjena
dnevnog/tjednog plana
aktivnosti

odabir prioriteta

Odlui':i Provedi

Slika 1. Model uc¢inkovitog upravljanja vremenom

Izvor: Autoricin trening: "Ukorak s vremenom"
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2.1. POPIS PLANIRANIH AKTIVNOSTI

Zapisani ciljevi nisu niSta drugo nego nasa ocekivanja o tome Sto Zelimo ostvariti u odredenom
razdoblju. Oni djeluju poput "samoispunjavajuceg prorocanstva". To je termin kojim su se psiholozi
poceli baviti nakon pronadenog zapisanog mita o astrologu koji je prorekao datum svoje smrti.
Dosao je taj dan, pribliZavala se vecer, a astrolog je bio sve nervozniji i sa sve ve¢im gréem u Zelucu.
Na kraju veceri viSe nije izdrZao i - skocio je kroz prozor. Naravno da se njegovo prorocanstvo
ostvarilo.

Ocekivanja imaju i spiralni efekt — Sto veca ocCekivanja imamo, veca je i vjerojatnost da ¢emo imati
bolji u¢inak. Visok nas ucinak vodi ve¢im ocekivanjima i, naravno, jo$ boljem ucinku (Slika 2).
Drugim rije¢ima, ponaSamo se u skladu s ocekivanjima koja imamo prema sebi, ali i prema drugima.

ocekivanja
o
-A: jos bolji utinak

\ ~ visoka otekivanja =

visok u¢inak l

Slika 2. Utjecaj oCekivanja na ucinak
[zvor: Autoric€in trening: "Ukorak s vremenom"
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STO DOBIVAMO POPISOM AKTIVNOSTI?
-

bolju preglednost svega sto trebamo uciniti

manju vjerojatnost da ¢emo nesto zaboraviti

rasterecujemo pamcenje

pozitivan utjecaj na nasu motivaciju kad vidimo $to smo sve
dosad odradili

teze nas je odvratiti od planiranih zadataka

bolje kontrelirame situaeiju - mi upravljame svojim vremenom,
ne upravija vrijeme nama

ucinkovitije koristimo svoje vrijeme, jer bolje procjenjujemo
potrebno vrijeme

polaziste analize utrosenog i planiranog vremena

ZASTO IZBJEGAVAMO POPIS AKTIVNOSTI?

Ako je doprinos popisa aktivnosti velik, zasto ga izbjegavamo? Slijede neki od razloga.

» U pocetku planiranje traje dugo i mislimo da si tako krademo nuzno potrebno vrijeme
(kojeg i tako nemamo previSe). Zbog preopterecenosti jednostavno nemamo vremena
posvetiti se planiranju. No zaboravljamo da nakon pocetno uloZenog truda i potrebnog
nesto duZeg vremena, planiranju trebamo dnevno posvetiti svega 15-ak minuta.

» Smatramo da je naSe pamcenje "neiscrpan izvor", odnosno da se uvijek moZemo pouzdati
u njega. Mislimo da moZemo sve upamtiti.

» Vjerujemo da smo ucinkoviti i da nam popis aktivnosti nije potreban. Zasto si ne bismo
olaksali i poboljsali nasu uc¢inkovitost?

» [z iskustva znamo da ne¢emo uspjeti ostvariti sve ono Sto smo zapisali pa cemu onda
troSiti vrijeme? PreviSe je vanjskih faktora koje ne moZemo kontrolirati, npr. hitni
sastanci, neplanirani telefonski pozivi, nepredvidene situacije koje se moraju odmah
rijesiti, novi zahtjevi nadredenog.. No ako nemamo svoj popis aktivnosti kako ¢emo
nadredenog uvjeriti da npr. neki zadatak ne stignemo izvrsiti?

Vjezba 1. Prije nastavka, ucinite jednu kratku vieZbu. :
Razmislite o tome koji su vasi ciljevi, Sto Zelite ostvariti na svom radnom mjestu. Razmislite

i 0 preprekama koje vas spriecavaju u ostvarenju vasih ciljeva.
Osim ciljeva, zapiSite i sve aktivnosti/zadatke koje trebate obaviti u narednih mjesec dana.
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2.2. KAKO STO TOCNIJE PROCIJENITI TRAJANJE AKTIVNOSTI

Jedna od vaZnijih prepreka pri upravljanju vlastitim vremenom je naSa osobna percepcija
vremena. Uzrok je tome Sto vrijeme nije opipljivo. Svima su nam poznate situacije u kojima nam u
interesantnom razgovoru vrijeme preleti. Ili kad radimo nesSto $to volimo, iznenadimo se kad
pogledamo na sat. No, kad obavljamo neSto $to nam je dosadno, vrijeme nikako da prode. Koliko
smo svjesni protoka vremena? Koliko su nase procjene tocne?

Koliko ce trajati? , o
i Razmotrimo autoric¢in primjer.
Prije nego Sto je pocela zapisivati
o trajanje  pojedine  aktivnosti,
mislila je da joj je za izradu
ponude dovoljno sat vremena.
' Ako je taj dan trebala pripremiti
tri ponude i odraditi dodatne
pripreme za klijente, ne bi stigla
sve odraditi u planiranom

—— vremenu (Slika 3).
o min

Slika 3.

Koliko ¢e trajati?

Kad je =zapisala koliko traje
sastavljanje ponude, iznenadila
se kad je shvatila da su joj
umjesto planiranih sat vremena
za izradu ponude potrebna skoro
dva sata! Razlika je posljedica
"zaboravljanja" nekih koraka
(Slika 4).

Priprema
ponude
60 min

Slika 4.
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Sve dok na vrijeme gledamo kao na neSto protofno i neopipljivo, imat ¢emo problema u
upravljanju njime. Budu¢i da nam je lakSe organizirati prostor nego vrijeme, pokuSajmo
promijeniti naSu percepciju vremena: gledajmo na vrijeme kao na ormar s ogranic¢enim
prostorom u Kkoji stane ograni¢ena koli¢ina robe. Taj je ormar nas$ raspored, s odredenim
brojem sati dnevno, i u njega stane odredena koli¢ina radnih zadataka. Ako tako pristupimo
vremenu, shvatit ¢emo da ono i nije toliko neopipljivo. Kao Sto svaki par cipela ima svoje mjesto u
ormaru i zauzima odredeni prostor, tako i svaki zadatak zauzima odredenu koliinu vremena.

Zapisivanje trajanja pojedinih zadataka nuzno je kako bismo odredili ima li za njih mjesta u
nasem rasporedu. Na taj naCin uredivanje naSeg radnog dana postaje najjednostavnija
matematicka jednadzba.

Kad racunamo koliko ¢e nam za odredeni zadatak trebati vremena , svakako trebamo izracunati i
"skriveno vrijeme":

» vrijeme puta (za vrijeme velikih guzvi, u javhom prijevozu, vrijeme za traZenje

parkiralista...)

» vrijeme potrebno za prikupljanje materijala

» vrijeme za pripremu stola

» vrijeme za razmisljanje

» vrijeme za prekide i neocekivane probleme

» vrijeme uz kavu, cigarete, sok...

Vjezba 2. Prije nastavka, uinite jednu kratku vjeZbu.

: Procijenite trajanje svake pojedine aktivnosti/zadatka iz vieZbe 1. _
Va$ je zadatak da i u narednom razdoblju pratite realnost vase procjene, odnosno da ‘:
: zapiSete koliko je stvarno trajalo obavljanje pojedine aktivnosti/zadatka. :

Artis Rei d.o.0. za upravljanje ljudskim resursima www.artis-rei.hr
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2.3. KAKO PARETOVO NACELO PRIMIJENTI NA UCINKOVITO
UPRAVLJANJE VREMENOM?

JoS u 19. stoljecu inZenjer i ekonomist Vilfredo Pareto zamijetio je zakonitost prema kojoj se 80%
vrijednosti obi¢no dobiva iz 20% izvora, dok se preostalih 20% vrijednosti dobiva iz ¢ak 80%
izvora.
Mnogobrojni primjeri potvrduju pravilo 80 - 20%:

»  20% svjetske populacije ima 80% svjetskog bogatstva

»  20% proizvodnje izvor je 80% prihoda

»  20% kupaca nacini 80% prometa

»  20% vremena provedenog na sastancima daje 80% odluka.

Slicno pitanje moZemo postaviti i na podruc¢ju nase radne ucinkovitosti: radimo li malo za
puno ili puno za malo? (Slika 5)

Radim li malo za puno ili R
AP 80-20%
puno za malo?

PARETOVO NACELO

u vecini situacija postoji manji broj klju¢nih ili
bitnih aktivnostikoje dovode do najveceg
dijela u¢inka ili uspjeha

- 20%
| vrijednosti i
80%
malo vaZnih / Ieretna
zadataka
(“nisko profitnih")

80%
vrijednosti i

rezultata

20%

vrlo vaznih zadataka
("visoko profitnih")

Slika 5. Primjena Paretovog nacela na ucinkovito upravljanje vremenom
[zvor: AutoricCin trening: "Ukorak s vremenom"

Pogledamo li nase osobne zadatke, vjerojatno ¢emo uociti da i za njih vrijedi slicno pravilo, iako
mozda s manjim odstupanjima u postocima. No ipak samo 20% "visoko profitnih" zadataka
rezultira sa ¢ak 80% rezultata. NaZalost, vecina naSih aktivnosti, odnosno ¢ak 80% njih su manje
vazni zadaci koji daju 20% rezultata.

Artis Rei d.o.0. za upravljanje ljudskim resursima wwwe.artis-rei.hr o
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MATRICA ,HITNO - VAZNO*
Za odredivanje visoko profitnih zadataka primijenit éemo matricu "hitno - vazno" (Slika 6).
Hitno - vazno
B

=
5]
a

BA

Vjezba 3. :
: Sve _navedene _aktivnosti/zadatke iz

hitnost

— - — . : vieZbe 1 smjestite _u__odgovarajule :
: :
hitno :

: kvadrante matrice "hitno - vazno".

MOZEMO TREBAMO - ;

Slika 6. Matrica rangiranja aktivnosti
prema hitnosti i vaznosti
[zvor: Morgenstern, 2004.

Nakon Sto smo zadatke rasporedili u pripadajuée kvadrante matrice "hitno - vazno", prelazimo na
sljede¢i korak. Zadaci u kvadrantu "vazno - hitno" su prioritetni, odnosno to su zadaci koje
MORAMO odraditi. Zadaci koji nisu niti vazni niti hitni, nisu prioritet i mogu pric¢ekati. To su dakle
zadaci koje MOZEMO odraditi samo ako imamo dovoljno vremena. Sto je sa zadacima koji su vazni
i nisu hitni, odnosno sa zadacima koji nisu vaZzni, a hitni su? Njih bismo TREBALI odraditi. Kao

pomo¢ za odredivanje zadataka u kategorijama "moramo", "trebamo"” i "moZemo" posluZzit ¢e Slika
7.

Odredimo prioritete

A - MORAM B - TREBAM C-MOGU

» zadaci » poslovi kojebi » posloviKkoji se
nadredenog bilo dobro mogu
» zahtjevi odraditi eliminirati
poslovnog » nisu toliko » poslovi koji se
partnera bitni mogu odgoditi
» zadaci sa » nije imrok jos
znacajnim blizu
rokovima
» zadaci koji
mogu donijeti
vedi uspjeh ili
napredovanje

Slika 7. Primjeri pojedinih zadataka
Izvor: Autoricin trening: "Ukorak s vremenom"

10

Artis Rei d.o.0. za upravljanje ljudskim resursima www.artis-rei.hr



prilagodljivost e 12920V .o kreativnost

strucnost  POVIETENIE & prafesionalnost  Ucene

2.4. KAKO SASTAVITI PLAN AKTIVNOSTI

Tek nakon Sto smo odradili sve ove korake i odredili zadatke koje moramo, trebamo i moZemo
odraditi te trajanje pojedinog zadatka, moZemo planirati dnevne/tjedne aktivnosti.

Moramo zapamtiti da pri planiranju svog radnog vremena, planiramo samo njegovih 60%. Prve
"cipele" koje stavljamo u ormar su one iz kategorije "moramo" odraditi. Ako njima nismo popunili
cijeli prostor, moZemo u njega ubaciti i cipele iz kategorije "trebamo”.

Vjerojatno se pitate zaSto se planira samo 60% radnog vremena. Zato Sto nam se tijekom radnog
dana mogu dogoditi hitne i vazne situacije na koje moramo odmah reagirati. Primjerice, nadredeni
se vrati sa sastanka na kojem je odluceno da se hitno moraju pripremiti informacije o klijentu ili se
javi klijent s nekim za njega hitnim problemom. Prije nego Sto te probleme pocnete rjesavati,
provjerite jesu li u kategoriji "hitno - vazno". Ako procijenite da se ne nalaze u kategoriji "moram",
provjerite s vasSim nadredenim koji su vam prioriteti tog dana. Takvim pristupom necete biti
"neorganizirani, lijeni ili nespremni na pomoc", jer Cete imati konkretne argumente o prioritetima
toga dana.

Kad ¢emo sutra planirati nove aktivnosti, nasa ¢e matrica izgledati drugacije, budu¢i da smo neke
zadatke ve(l rijesili, a zadatke iz ostalih kvadranata prebacujemo u prioritetne.

3. KaKko 3.1. KojJEJE OGRANICENJE UPRAVLJANJA

upravli ati Postavit ¢emo jo$ jedno pitanje. Je li nam u svim situacijama
potreban perfekcionisti¢ki pristup poslu? Koliko vremena

vremenom nepotrebno trosimo takvim pristupom?

Kako bi to Sto bolje objasnila, autorica ponovno navodi vlastiti primjer. U mnogo joj je situacija
kolegica govorila: "Ne moramo to sada uredivati, pusti, to moZemo srediti kasnije. Nemojmo sada
trositi vrijeme na to, krenimo dalje!" Kolegica, ujedno i najbolja prijateljica, smatra da ¢e je autoricin
perfekcionizam odvesti "u bolest". S druge strane, njeni Kklijenti izuzetno cijene tu njenu
karakteristiku, jer kad dobiju neki materijal, znaju da ga ne moraju dodatno kontrolirati budu¢i da
je - savrSeno napravljen!

11
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Kad trebamo dostaviti materijale nadredenome, upravi, vanjskim suradnicima, centrali ili
klijentima, ti materijali moraju biti savrSeno pripremljeni: razumljivo napisani, strukturirani,
vizualno uredeni, bez pogreSaka... No ako radimo npr. neku tablicu za internu upotrebu, treba li i
ona biti savrSeno vizualno uredena? Ili je dovoljno dobro da ima to¢ne podatke? Postavimo si
pitanje ili raspravimo s kolegama i nadredenima koji dijelovi posla trebaju biti savrSeno
napravljeni, a koje dijelove posla trebamo samo "dovoljno dobro" napraviti.

3.2. KAKO JOS UCINKOVITIJE UPRAVLJATI VREMENOM

» Postujmo svoj bioloski sat: kad smo najucinkovitiji, planirajmo zadatke najveceg
prioriteta, a kad smo najmanje ucinkoviti, planirajmo zadatke srednje ili manje
vaznosti. Primjerice, ako bolje funkcioniramo ujutro, prvo odradimo prioritetne
zadatke, a ako smo "vecernji" tip, prvo odradimo jednostavnije i krace zadatke.

» Ne odgadajmo zadatke koje ne volimo; ako su takvi zadaci prioritet, najbolje ih je
odraditi Sto prije. Tako ¢emo se bolje osjecati ostatak dana, buduci da smo ve¢
odradili neugodan dio posla.

» Ne prekidajmo zapoceto - zavr$imo; ako nas kolega nazove dok radimo za
klijenta - ljubazno ga upitajmo koliko mu naSeg vremena treba. Ako nemamo toliko
vremena na raspolaganju, uvijek moZemo povratno nazvati. "Ima$ li minutu" se
obicno pretvori u gubitak od pola sata.

» Izbjegavajmo paralelno obavljanje zadataka - ono nas usporava, jer
prebacujemo paznju i vrijeme potrebno za koncentraciju i onemogucuje nas u
stvarnoj procjeni potrebnog vremena.

» Ne citajmo elektronsku postu, odnosno svaki pristigli e-mail: ako radimo na
necemu za Sto nam je potrebna koncentracija, svaki prekid zahtijeva ulaganje
dodatnog vremena kako bismo postigli istu razinu koncentracije. Stoga odvojimo
vrijeme samo za telefoniranje, ¢itanje elektronske poste i sl.

» Pripremimo se (npr. napiSimo pitanja za sastanak ili telefonski poziv).

» Ne budimo perfekcionist u svim situacijama.

Artis Rei d.o.0. za upravljanje ljudskim resursima www.artis-rei.hr
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prilagodljivost

povjerenje

4. Umjesto
zakljucka

4.Preporucena '
literatura
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kreativnost

ucenje

prafesionalnost

,2UTOP” model

1. UPISI 2. TRAJANJE

» zabiljeZi SVE 5to se » procijeni koliko treba
treba uiniti vremena za svaki

» zapisi sve na jednom pojedini zadatak
mjestu » velike projekte /

zadatke razbij u
manje cjeline

3. ODLUCI

» odluéi 5to se stvarno
moZze uciniti

» U situaciji opterecenost
prolongiraj zadatke Koji
nisu hitni niti vaZni

» mogu li nesto delegirati?

PROVEDI

» drzi se plana
» perfekcionizam
nije uvijek najbolja

strategija
» nema smisla raditi plan
ako ga se necemo driati

Dittmer, R.: 151 Quick ideas to manage your time, Career press,
2006.

Morgenstern, J.: Time management from the Inside Out, Owl books,
2004.

Seiwert, L. J.: Vremenski menadZment, Naklada Slap, 1999.

www.artis-rei.hr
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