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SAZETAK

Upravljanje vremenom definiramo kao radnu i zivotna tehnika vodenja samoga sebe
kako bi imali uspjeha, dakle od velikog je znacenja za svaku osobu koja teZi ostvarenju

poslovnih ili privatnih ciljeva.

Cilj i ideja ove teme je osvijestiti da je osim za posao potrebno odvoijiti dovoljno vrijeme
za obitelj, zdravlje i hobije, odnosno privatan Zivot. Razlog tome je Sto privatan Zivot,
tj. obiteljski, ljubavni ili zdravstveni problemi, uvelike utjeCu na poslovnu ucinkovitost.
Vremenski menadzment temelji se na odredivanju onoga $to nam je vazno i smjestanju

u raspored onih aktivnosti koje su povezane s potrebama za ostvarenje nasih ciljeva

Kako bismo zapoceli upravljati vlastitim vremenom potrebno je napraviti analizu
trenutnog stanja u kojem se nalazimo te voditi vremenski dnevnik. Postoje razne
metode koje pomazu pri upravljanja vr.emenom, a neke od njih su Paretov princip, ABC

pravilo, Parkinsov zakon i Eisenhowerov princip delegiranja.

Kradljivci vremena su sve aktivnosti koje kontinuirano i sustavno troSe nase vrijeme, a
ne dovode nas do Zeljenih ciljeva. To se odnosi na neucinkovite sastanke, nedovoljno
delegiranja zadataka, neumjeSnost u odbijanju, telefonski pozivi, drustvene mreze,
pretrpanost papirologijom i nered, loSe radne navike, perfekcionizam, ne postavljanje

prioriteta i nepostojanje jasno definiranih ciljeva.

Zbog neplaniranja se mogu pojaviti i teze posljedice po ¢ovjekovo zdravlje (mentalno i
fiziCko), uslijed dugotrajnog izlaganja stresu, prekovremenom radu i preopterecenosti

na poslu.

Stvaranje Zivotnog balansa predstavlja metodu odrZzavanja ravnoteZze izmedu
poslovnog i privatnog zivota. Potrebno je shvatiti da opis posla ne predstavlja uvijek i
opis €ovjeka, odnosno potrebno je dovesti u pitanje nacin razmisljanja da je ono Sto

radimo u Zivotu ono $to jesmo.

Svatko u konac€nici mora pronaci svoj nacin da izade na kraj sa stresom i danasnjim

nac¢inom zivota.

Kljuéne rije€i: upravljanje vremenom, obitelj, zdravlje, kradljivci vremena, zivotni

balans



ABSTRACT

Time management is a work and life technique of guiding ourselves in order to achieve
success, therefore it is of a great importance for every person who attends to achieve

some business or private goals.

The aim and idea of this topic is to raise awareness that besides work assignments, it
is necessary to make time for family, health and hobbies. Because, private life, which
includes family, love or health problems, has an affect on business efficiency.

Time management is based on determining what is important to us and making way to

put that in the schedule of activities that we need to do for achieving our goals.

To start to manage our time, we should make analysis of our habits and ways how we
spend our time. There are various methods that can help with time management, some
of them are Pareto principle, ABC rule, Parkinson’s law and Eisenhower delegation

matrix.

Time thieves are all activities that continuously and systematically waste our time and
do not lead us to our goals. Some of most common time thieves are ineffective
meetings, insufficient delegation of tasks, ineptitude in rejection, phone calls, social
networks, paperwork, poor work habits, perfectionism, failure in setting priorities, and

lack of defined goals.

Lack of Time management can lead to several consequences for a person's health
(mental and physical), especially after a long-term of stressing and overworking at

work.

Creating a life balance is a method of maintaining balance between work and private

needs.

It is important to understand that our jobs do not always present and describe us as

persons we really are or what we want to be.

Ultimately, everyone has to find their own way to cope with the stress and present-day
lifestyle.

Key words: time management, habits, time thieves, health, life balance
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1. UVOD

Tema ovog rada je upravljanje vremenom, odnosno na koji nacin vladati vremenom
kako bi smo ga Koristili $to racionalnije i u€inkovitije pri ostvarenju svojih ciljeva, kako
se nositi sa izazovima koji nose kradljivci vremena i danasnji nacin Zivota te pritom

stvoriti vlastiti zivotni balans.

Mozemo recCi kako u danasnje vrijeme cijeli svijet boluje od ,vremenske bolesti,
odnosno da zurimo kroz zZivot trpajuci sve viSe sadrzaja u svaki raspolozivi trenutak
koji imamo. Ni u jednom ranijem razdoblju nismo imali moguénosti napraviti tako
mnogo u tako malo vremena, no to sa sobom donosi i doba u kojem smo toliko
optereceni informacijama i zadacima, zatrpani druStvenim mreZzama i stvarima koje
moramo progcitati i vidjeti. Osim Sto svi teZzimo prema tome da ostvarimo karijeru, Zzelimo
pohadati i teCajeve slikanja, vjezbati u teretani, Citati knjige, izlaziti u restorane s
prijateljima, obilaziti klubove, baviti se sportovima, gledati serije, provoditi vrijeme s
obitelji, putovati na odmor na daleka odrediSta, a mozda Cak i posvetiti se povremeno

kakvom korisnom volonterskom radu.

Zbog svega toga, pocinje se stvarati nesklad izmedu onoga $to nam je realno moguce
ostvariti i onog $to Zelimo, a to nam ostavlja osje¢aj da nikada nemamo dovoljno
vremena. Uzmimo za primjer surfanje internetom; nikad nismo zadovoljni brzinom
internetske veze, a ako se stranica ne ucita trenutno, gubimo strpljenje. Vec¢ nakon
dvije ili tri sekunde kasnjenja pocinje pritiskanje miSa i osvjeZivanje stranice kako bi se
pozurilo. Suvremena opsesija to€nos¢u i iskoriStavanjem svake sekunde u ljudima
izaziva osjecaj da bi im kasnjenje ¢ak i od nekoliko minuta moglo upropastiti neki cilj u
Zivotu. Mogli bismo reci da smo iz svijeta u kojem vecéi jedu manje, presli smo u svijet
u kojem brzi jedu spore, a svi smo mi pripadnici istoga kulta brzine, bili mi toga svjesni

ili ne.

Upravljanje vr.emenom ima zadatak da nam pomogne da $to vie iskoristimo Zivot koji
imamo i da uZivamo u svim aktivnostima kojim Zelimo. Stovie, ovaj rad se temelji
upravo na isticanju toga kako je upravljanje vr.emenom kljucno u ostvarivanju uspjeha

i odrzavanju izbalansiranog zivota te dobrog zdravlja.



Izlaganje se sastoji od pet poglavlja. Nakon prvog poglavija, koje je uvodno, drugo
poglavlje Vrijeme — pojmovno odredenje i upravijanje vremenom, gQovori 0
karakteristikama vremena kao pojave, objasnjava koji je utjecaj vremena na drustvo u
cjelini, uklju€uje definiciju upravljanja vremenom (engl. time management), pri c¢emu
analiziramo i razloge zbog kojih je potrebno upravljati vriemenom te kako zapoceti
upravljati istim. Nadalje, pojasnjava se koja je uloga kradljivaca vremena i kako ih
kontrolirati. Takoder, u podpoglavlju Metode upravljanja vremenom pojasnjava kako
funkcioniraju Paretov princip i Parkinsonov zakon, te nas Eisenhowerova matrica i
ABC pravilo upucuju na to koliko vremena trebamo troSiti na odredene vrste zadataka.
Navode se i posljedice neupravljanja viemenom koje nas uvode u vaznost pronalaska

Zivotnog balansa kojeg razraduje iduée poglavije.

U 3. poglavlju, Zivotni balans govori se o tome koju ulogu ima ravnoteza, odnosno

zivotni balans i o nacinima za postizanje istog. Odnosno, o pronalasku vremena za
sve privatne i poslovne obaveze te kako se nositi s osjecCajem krivnje zbog ne stizanja

svega.

Cetvrto poglavlje objasnjava pristupe upravljanja vremenom hrvatskog stanovnistva,

uklju€ujuéi i studente, u odnosu na pristupe stanovnistva drugih zemalja. Takoder,
govori se i o pristupima upravljanju poslom, zivotom i vremenom u odnosu na

generacije zaposlenika.

Peto poglavlje posljednje i zaklju¢no poglavlje rada u kojem se rezimira sve navedeno.

Znanstvene metode koje su koriStene pri pisanju ovog rada su metoda analize,
povijesna metoda pri objaSnjavanju generacija zaposlenika, metoda klasifikacije u
objasnjenju vremenskih sustava, vrsta perfekcionizma i vremenskih kultura,
deskriptivna metoda kod upoznavanja s vaznosti upravljanja vremenom i metoda

kompilacije za opisivanje razlika medu hrvatskim i kineskim studentima.



2. VRIJEME - pojmovno odredenje i upravljanje
vremenom

U fizici, vrijeme je veliCina koja obiljezava trajanje zbivanja ili razmak izmedu dva
dogadaja. Dogadanje, promjena i gibanje ne mogu se shvatiti bez vremena, a vrijeme
se moze uociti samo po promjeni nekih dogadanja. Dakle, razmak izmedu tih dogadaja
nam sluzi kao osnova za mjerenje vremena. Postoje pojave koje se u prirodi pravilno
ponavljaju pa nam mogu posluziti za odredivanje vremena. Primjer toga je da Zemljina
vrtnjom oko vlastite osi odreduje vrijeme od jednoga dana, a gibanjem oko Sunca
vrijeme od jedne godine. Za odredivanje vremena, naravno, sluze i druge razne
naprave, kao Sto su pjes€ani sat, vodeni sat, mehanicki sat, digitalni sat, atomski sat

i drl.

Osim u fizici koja je prirodna znanost, vrijeme definiramo i u drugim poljima. Tako je
vrijeme u meteorologiji izrazeno tlakom, temperaturom, vidljivoS¢u i drugim
meteoroloskim pojavama kao Sto su kiSa i snijeg. U lingvistici, pojam vrijeme je termin
za jednu od glagolskih gramatickih kategorija, dok u filozofiji vrijeme povezujemo s
¢injenicom da u ljudskom iskustvu postoji promjena. Nadalje, ekonomija o€ituje vrijeme
kroz trajanje u duljim ili krac¢im razdobljima, u slijedu nekih dogadaja te kroz rokove i
odluke koje mogu imati dugotrajnije ili kratkotrajne posljedice. Sa stajalista rada

vrijeme dijelimo na radno i neradno, a radno opet na radni dan i radni tjedan.

2.1 Karakteristike vremena

,Vrijeme je subjektivan pojam koji je apsolutno vezan za onog tko ga opaza. Dok isti
vremenski period nekome izgleda dug, drugom moze izgledati sasvim kratak.“> Zbog

toga, o vremenu se moze razmisljati kao o seriji velikih i malih odluka koje svaki Covjek

IHrvatska enciklopedija, Leksikografski zavod Miroslav Krleza,
http://www.enciklopedija.hr/natuknica.aspx?1D=65498 (Pristupljeno: 03.08.2019 u 18:18)

2 D. Skreblin, Upravljanje vremenom: Priru¢nik za uspje$ne menadzere, Cabar, Matica Hrvatska ogranak u Cabru
,Novalius®, 2010., str. 5



http://www.enciklopedija.hr/natuknica.aspx?ID=65498

donosi za sebe i mijenjaju oblik njegova Zivota. Sve trenutke mozZemo svrstati u

kategorije proSlog, sadasnjeg ili buduceg vremena.
,Najvaznije karakteristike vremena su:

e vrijeme je ekonomski resurs
e ne moze se produziti

e ne moze se ugovoriti

e nepovratno je i nezamjenjivo
e skupocjeno i dragocjeno

e kratkotrajno

e vrijeme je troSak

e mijerljivo je, oskudno i relativno“®

Sve navedene karakteristike su od podjednake vaznosti, te se niti jedno obiljezje
vremena ne bi trebalo zanemarivati. Klju¢no je izdvoijiti kako je vrijeme, zbog navedenih
znacajki, visokovrijedan resurs i da se zbog toga treba koristiti racionalno, djelotvorno,
ucinkovito te da je njime potrebno upravijati ukoliko se Zeli posti¢i osobni ili poslovni

uspjeh.

2.2 Utjecaj vremena na drustvo

,Glede drustva, a narocito pojedinca, mozemo razlikovati dva sustava vremena koji
utjeGu na njegov ritam: prirodno (ciklicko) i socijalno (kulturno) vrijeme.“* Prirodni
poredak vremena nije ovisan o ¢ovjeku, ve¢ o konstelaciji nebeskih tijela, sunCevom
sustavu (godiSnja doba, dan i no€) ili geoloskim promjenama. S druge strane socijalno

vrijeme je stvoreno stavljanjem u odnos viSe dogadanja unutar znakova prirode. °

U predmodernim druStvima dominiralo je prirodno tj. ciklicno vrijeme i na njemu se

temeljila organizacija Zivota lokalnih zajednica. U modernom drustvu u svrhu

3 Ibidem, str. 6

41. Cifri¢, T. Trako, Drustvo i okoli§ u vremenskoj perspektivi. O sociologiji vremena i menadZmentu vremena,
str. 30, Sociologija i prostor : Casopis za istraZivanje prostornoga i sociokulturnog razvoja, Vol. 48 No. 1 (186),
2010. https://hrcak.srce.hr/55435 (Pristupljeno: 29.08.2019 u 19:30)

5 Loc.cit
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organizacije vremena dominira linearno shvacanje vremena, odnosno socijalno
(kulturno) vrijeme. ¢ Naravno, ritam Zivota primitivnih drustava ili modernog drustva se
bitno razlikuje. U predmodernim drustvima socijalni ritam Zivota bio je ovisan i uskladen
s prirodnom ritmom. Danas, umjesto da se socijalni Zivot prilagodava prirodnom
vremenu, moderno drustvo pokuSava prirodni ritam podrediti socijalnom vremenu.
,Covjek kao vrsta stvara kulturu i Zivi u prirodi kojoj se prilagodava, prilagodavajuci
prirodu sebi, i to na nacin da je mijenja, preoblikuje ili stvara novu prirodu. Tek s

kulturnim stvaranjem pocinje ¢ovjekov odnos prema vremenu.*’

MozZemo reci kako vrijeme i prilagodba vremena Covjeku sluzi kao orijentacija u
ljudima mozemo pridodati rije¢ “vrijeme”: vrijeme jela, vrijeme odmora, vrijeme
spavanja, vrijeme rada, vrijeme sjetve, Zetve, vrijeme blagdana, vrijeme rata, vrijeme
mira, itd. ,2 Organizacijom vremena Covjek razdvaja privatan Zivot od poslovnog te
odvaja svoje drustvene uloge. Dok smo na poslu mozZzemo imati ulogu zaposlenika,
menadZzera, doktora, profesora i sli€no, ovisno o tome kojom se profesijom bavimo.
Suprotno tome vrijeme koje provedemo u obiteljskom ili privatnom okruzenju donosi
nam ulogu djeteta, roditelja, prijatelja, ljubavnog partnera. Sva ta vremena i uloge imaju

razli€itu vaznost za pojedinca ili drustvo.
U dru$tvu razlikujemo tri razli€ite kulture vremena, a to su:

1. “tradicionalna” ili ciklicna
2. “moderna’ ili linearna

3. “kultura digitaliziranog vremena”. °

U prvoj, tradicionalnoj kulturi vremena, socijalno vrijeme sinkronizirano je s prirodnim i
njemu su podlozne i prilagodene ljudske aktivnosti. Druga, moderna kultura vremena
nastoji prilagoditi prirodni ritam, novim socijalnim zahtjevima i brzini promjena. Dok u
treCem slu€aju, odnosno u kulturi digitaliziranog vremena transformira se prostornu i

vremensku dimenziju, te eliminira prostorno vremenske distance.?

81. Cifri¢, T. Trako, op. cit., str. 19
7 Ibidem, str. 31
8 |bidem, str. 24
% Ibidem, str. 19
10 |bidem, str. 33



U suvremenosti (s obzirom na postojanje razli€ito razvijenih drustava) istodobno
postoje sve tri kulture vremena (ciklicno, linearno i digitalizirano), ovisno o
zadovoljavanju dvije skupine temeljnih ljudskih potreba: bioloskih potreba i socijalnih
potreba. Naime, Covjek ima dva temeljna iskustva s vremenom. Prvo je ono s vlastitim
organizmom (rast, starost i smrt), dok je drugo ono koje nam namece drustvo, a odnosi
se na neka socijalna iskustva.'! Toc¢nije, socijalna kultura vremena nam govori kad je

vrijeme za glasovanje, rad, Skolu, vien€anje, preseljenje i slicno.

Vrijeme je za pojedinca i za drustvo postalo jako vazan resurs, ponajprije ekonomski,
a Cini nam se da ga je sve manje. To se odraZzava u ponasanju pojedinca, a narocito
je vidljivo u ekonomiji. ,Znadci li to da je vremena uistinu sve manje ili da od vremena
sve viSe trazimo? U objektivnom smislu jer vrijeme ne nestaje, ali je o€ito da u nekoj
vremenskoj jedinici Zzelimo sve viSe toga posti¢i, pa je rije€ o socijalnoj konstrukciji
manjka vremena. Sustavno povecéanje takvog zahtjeva prema vremenu, odnosno
prema samome sebi i vlastitom ritmu tijela — ima i svoje posljedice: pritisak na ljudski
organizam, pritisak na povecanje potrosSnje prirodnih resursa i pritisak na ukupnu
ucinkovitost ekonomije.“ 2 Ukoliko Zelimo viSe, moramo viSe i brze raditi, moramo vise
oCekivati i moramo se Zzuriti. To potvrduju i gradnje brzih auto-cesta, koje mijenjaju
ranije “stare” ceste na kojima se trebalo duze voziti. Sve to radi $to brzeg dolaska na
cilj s ustedama od nekoliko sati ili manje od jednoga sata, no usteda vremena brzom

voznjom Cesto kosta vlastitog Zivota.?

Dominacijom ekonomskog sustava u drustvu, razvila se kultura vremena u kojoj se ne
razlikuje radno i slobodno vrijeme. Razlog tome je $to je vrijeme jako vazno za
menadzZere i Cesto se postavlja za cilj da se bude brzi od konkurencije jer faktor
vremena donosi odlu€ujucu prednost. ,Kao strateSko oruZje vrijeme je jednako vrijedno
kao i novac, produktivnost, kvaliteta ili inovacija.“ * Na temelju toga je nastao osjecaj
nedostatka vremena. Danas se zbog tog nedostatka vremena te velikog tehnoloskog
napretka koji je zasluzan za digitaliziranu kulturu vremena, mozZe vidjeti otudenje u

drustvu opcenito, obitelji, medu prijateljima i u ljubavnim odnosima.

1 1bidem, str. 32
12 |bidem, str. 34
13 |bidem, str. 38
14 |bidem, str. 40



2.3 Upravljanje vremenom

L,Upravljanje viemenom moze se definirati kao radna i Zivotna tehnika vodenja samoga
sebe kako bi imali uspjeha.“’® Drugim rije¢ima, to znaci vladati vlastitim radom i
vremenom kako bi ostvarili odredene ciljeve. ,Takoder, to je disciplina usmjerena na
ekonomiziranje i racionalnu uporabu vremena kao visokovrijednog resursa, te je
ujedno i navika kojom uspjesSni menadzZeri putem dokazanih metoda i tehnika,

efektivno i efikasno upravljaju viastitim vremenom.“16

.,Lod pojmom “menadzmenta vremena” podrazumijevamo razliCite pristupe
mjerljivom vremenu kojemu treba odrediti prioritete i plan koriStenja tijekom dana ili
tiedna. Menadzment vremena promatra vrijeme kao resurs i kapital kojega treba
optimalno i ucinkovito koristiti putem kontrole i planiranja. Za njega je bitno razlikovati
neodgodivost (hitnost) i vaznost, te fleksibilnost i spontanost.” 7 Uz to, bitna
pretpostavka menadzmenta vremena je shvacanje da Covjek moZe upravijati
vremenom. U pozadini nije shvacanje vremena kao sudbonosnog za Covjeka, nego

shvacanje vremena kao objekta ¢ovjekove kontrole.*®
Pravilnu upotrebu vremena menadzeri mogu postici:

e pripremom rezultata koji se moraju ostvariti

e pisanjem zadaca koje moraju obaviti

e grupiranjem zadacda u kategorije prema vaznosti
e delegiranjem poslova

e istodobnim obavljanjem samo jednog posla!®

Nadalje, potrebno je:

e postaviti ciljeve i prioritete
e odrediti trajanje aktivnosti i rokove izvrSenja
e Koristiti stanke izmedu zadataka

e oOrganizirati se

15 p. Skreblin, op. cit., str. 8

16 ibidem, str. 10

171, Cifri¢, T. Trako, op. cit., str. 41
18 Loc.cit

19 |bidem, str. 17



e odbaciti nebitne zadatke
e planirati unaprijed 2°

Kao $to je vec prethodno spomenuto, planiranje vremena uklju€uje utvrdivanje ciljeva,
poslovnih i osobnih, odnosno utvrdivanje misije i vizije, te definiranje aktivnosti i
resursa potrebnih za njihovo ostvarivanje. S obzirom da je planiranje opcenito
kompleksan proces, to takoder vrijedi i za planiranje vremena. Dakle, planiranjem se

objasnjava kako sti¢i od mjesta gdje se nalazimo do mjesta gdje Zelimo biti.

Kod postavljanja ciljeva, vrlo je vazno da oni budu realni, mjerljivi i to€no definirani.
Poslovni subjekti formuliraju misiju i viziju odmah u poCetku i to je osnova prema kojoj
se vode tijekom poslovanja. ,Kod osoba, situacija u potpunosti drukcija i tek rijetki
pojedinci odlu¢e definirati svoju vlastitu misiju i viziju u zZivotu. Nacin da kao osoba
definiramo osobne misiju je da se definira ono $to se u zivotu Zeli biti (karakter) i ono

§to se zeli Ciniti ( postignuc¢a).“?!

,0sobni ciljevi odraZzavaju Covjekove najdulje vrijednosti i nacela, njegovu
jedinstvenost i osobnost. Privatni (osobni) ciljevi mogu biti razli€iti: npr. provodenje vise
vremena s obitelji, putovanja, stjecanje novih znanja i vjestina, a naj¢es¢i uzrok
neostvarenih osobnih ciljeva je upravo neucinkovito i neefikasno upravljanje vlastitim
vremenom.“?? S druge strane, poslovni ciljevi koji dominiraju u poduzeéima su
ekonomske prirode od kojih je najznacajnije povecanje profitabilnosti, zatim rast
trziSnog udjela te povecanje investicija. Dakle, u poslovnim aktivnostima realizacija
financijskih ciljeva je vrlo vazna. Isto tako, novac ima velik utjecaj i na privatan Zivot,
a financijsku neovisnost mozemo posti¢i upravljanje prihodima, naravno, ali i
upravljanjem vremenom. Ba$ iz tog razloga €esto mozemo cCuti izreku: ,Vrijeme je
novac!“ Vrijednost novca raste ovisno o tome koliko smo ulozili kako bi imali taj novac,

a koliko zaista ulazemo ovisi o tome Sto kontroliramo u svom Zivotu. Odnosno, Sto

radimo, kad to radimo, gdje to radite i s kim to radite. 23

20 CFI, A Brief Guide to Time Management, https://corporatefinanceinstitute.com/resources/careers/soft-
skills/time-management-list-tips/ (Pristupljeno: 06.09.2019 u 10:20)

21 p_ Skreblin, op.cit.,str. 52

22 ibidem str. 55

BT, Ferriss, Cetverosatni radni tjedan, Zagreb,Ljevak, 2009, str. 37
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Tema upravljanja vremenom danas sve viSe dobiva na vaznosti i razvija se iz dana u
dan. lako odredeni nacini upravljanja vremenom postoje od kad postoji pracenje
vremena, danas vremenski menadzment ima puno veci znac€aj nego ikad prije. Cilj i
ideja teme upravljanja vremenom je osvijestiti da je osim za posao potrebno odvoijiti
dovoljno vrijeme za obitelj, zdravlje, putovanja i hobije, odnosno privatan zivot. Razlog
tome je Sto privatan zivot, tj. obiteljski, ljubavni ili zdravstveni problemi, uvelike utjeCu
na poslovnu ucinkovitost. Upravijanje vremenom pomaZe pri: uklanjanju stresa,
povecCanju kreativnosti i povecanju slobodnog vremena za sebe iz razloga Sto

planiranje unosi red u Zivot i rad.

.SrZ upraviljanja vremenom predstavljaju pojmovi poput efikasnosti, efektivnosti,
organiziranosti te poslovne i privatne uspjesnosti, a naCela upravljanja vremenom
mogu se primijeniti od najranije pa sve do poodmakle Zivotne dobi.“* Kao i u svim
drugim aktivnostima u zivotu, tako i kod planiranja postoje osobe koje imaju odlicne
organizacijske sposobnosti i zbog toga su dobre u procesu planiranja, dok netko drugi
ne moze to isto reci. Postoje ljudi koji tvrde da je planiranje optereéenje i da je suvisno,
da nemaju vremena za planiranje, a uz to redovito kasne s rokovima izvrSenja bilo
kojih zadataka. Upravljanje vremenom je vjestina koja se uci i mora se razvijati. Neki
ljudi nisu skloni upravljanju vremenom i ne zele uciti kako upravljati vremenom jer
smatraju da ih rasporedi i planovi sputavaju u njihovim kreativnim potencijalima. Pravi
rezultat upravljanja vremenom je upravo suprotan. Pojedinci koji kvalitetno upravljaju
vremenom imaju dovoljno slobode jer ne postoji stres koji donose hitne situacije koje
je potrebno rjeSavati. 2> Dobro upravljanje vremenom pomazZe menadZerima da
kljune poslove obave uvijek i na vrijeme, da izbjegnu vremenske zamke, da iskoriste
povoljne okolnosti, da dobiju kontrolu nad danom, da izbjegnu griznju savjesti i da
ocjene vlastiti napredak u poslu.?6 ,Danas se uocCava ozbiljan problem upravljanja
vremenom i to u svim podru¢jima menadZmenta.“?” Ako menadzZer nije u mogucnosti
ili nije sposoban organizirati svoje vrijeme i upravljati njime te se ne pridrzava
dogovorenog, a uz to propusta postavljene rokove ili kasni na sastanke, poslovno

opterecuje ostale osobe s kojima suraduje i komunicira.

24 D, Skreblin, op. cit., str. IV

25 F, Bahtijarevi¢-Siber., P. Sikavica i N. P. Voki¢, Suvremeni menadZment, Zagreb, Algoritam,2008., str.9
2% |bidem., str.16

27 |bidem., str. 10
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Postoje 4 faze upravljanja vremenom, a to su:

1. dijagnosticiranje vremena

2. identifikacija uzroka iracionalnog upravljanja vremenom
3. postavljanje, izvr§avanje i kontrola ciljeva
4

planiranje vremena
Niti jednu fazu ne bi se smjelo preskakati jer se sve nadovezuju jedna na drugu.?®

,Planiranje vremena moze biti dugoroc¢no, srednjorocno ili kratkoro¢no, jedino Sto su
kod vremenskog menadZzmenta razdoblja neSto kraca. Naime, kada se govori o
dugoroc¢nom planiranju vremena kod upravljanja vremenom, treba napomenuti da
dugoro¢no planiranje vremena oznaCava najmanje mjeseCno razdoblje i duza
vremenska razdoblja, pod srednjoro¢nim se podrazumijeva tjedno, dok se pod

kratkoro¢nim planiranjem vremena podrazumijeva dnevno planiranje vremena.“?°

,Dakle, upravljanje vr.emenom je skup alata koji omogucuju eliminiranje viSka vremena,
bolju pripremu sastanaka, spreCavaju beskoristan rad, osiguravaju nadgledanje
projekta, te omoguéuju efikasno dnevno, tjedno i mjeseéno planiranje. Upravljanje
vremenom menadZerska je aktivnost koja treba biti nadgledana, planirana, ali Cesto i
naknadno analizirana.“®° Svakako moZemo reci da je upravljanje vriemenom vjerojatno
najvaznije je u vlastitom napredovanju, jer osobno napredovanje i razvoj predstavlja

temelj koji omogucuje postizanije ciljeva u svim Zivotnim podrucjima. 3!

2.3.1 Razlozi upravljanja vremenom

Opcée je poznato, da se svi u zivotu nademo u situacijama gdje preskacemo,
zanemarujemo ili ne stignemo obaviti u planiranom roku obaveze koje imamo. Takve
situacije su svakodnevne, no koji je razlog za to? Jer se vrijeme ne koristi i ne planira
adekvatno, te Cesto ne stignemo obaviti neke stvari, za koje objektivno gledano, imamo
vremenskog prostora. Svaka sekunda, minuta, sat ili dan nepovratno prolaze, pa ako

nisu iskoristeni ucinkovito i racionalno to se odrazava na ucinak u bilo kojem aspektu

28 |bidem, str. 12
2 ibidem, str. 66
30 jbidem. str. 11
31 ). Morgenstern, Ovladajte vremenom iznutra prema van, Zagreb, V.B.Z,2006. str. 53
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Zivota. 32U svakodnevnom Zivotu takve stvari, naravno, nisu pozeljne, ali mogu se
tolerirati. U poslovnom svijetu situacija je potpuno drugacCija. Ako Covjek ne zna
efikasno upravljati svojim vremenom, to ga sprieCava da maksimalno iskoristi svoje
poslovne kapacitete. Upravo zbog toga, razvila su se ideje o razliCitim metodama
upravljanja vremenom koje omogucuju zaposlenim ljudima da na poslu budu Sto

ucinkovitiji, ali da istodobno pronadu vremena za svoj privatan Zivot.

Cesto je vrlo je tesko odlugiti $to treba prvo napraviti i treba i napraviti jedno, drugo ili
trecCe, jer se sve doima podjednako vaznim i hitnim. Potreba da izvr§imo sve vodi do
osjecaja nezadovoljstva, iscrpljenosti i umora jer je teSko obaviti sve §to smo trebali,
pogotovo ako smo si zadali puno toga. Cak i ako napravimo dosta, osjeéamo se
besciljno, kao da sve to niSta ne vrijedi, jer smo jo$ uvijek pretrpani svim onim $to jo$
moramo napraviti. Vremenski menadzment temelji se na odredivanju onoga $to nam
je zaista vazno i smjestanju u raspored takvih aktivnosti. Ako ne utvrdimo ono bitno,
vrijeme troSimo na usputne stvari koje u suprotnom ne bi radili. ,U trenutku kad covjek
pocinje registrirati svoje vrijeme u odnosu na radne ili privatne obveze, najCesci rezultat
je ¢udenje nad nac¢inom na koji ga provodi.“®® Zbog te nesvjesnosti u kojoj pojedinac
provodi svoje vriieme utvrdivanje na koji nacin tro§imo naSe vrijeme od velike je

vaznosti.

Vaznost se ocituje u tome da vrijeme utrodeno na planiranje dovodi do toga da se
zadaci obavljaju brze i u€inkovitije pa se automatski Stedi na potroSnji raspolozivog
vremena i stvara se veca produktivnost. Kako bi bili $to produktivniji potrebno je
postaviti ograni€enja, odabrati bitno, pojednostaviti, usredotocCiti se, stvoriti navike i
zapoceti s malim zadacima. Kad imamo takav nadzor nad koristenjem vremena,
mirnije se pristupa svakom zadatku. ,Organiziranost je zapravo spremnost, bez obzira
na to odnosi li se na prostor ili vrijeme. To je osjecCaj da stvari drzite pod kontrolom,
tako da ste spremni prihvatiti sve prilike, smetnje i iznenadenja koja vam se nadu na

putu.“34

32 F_ Bahtijarevi¢ - Siber, P. Sikavica, N. P. Vokié.op.cit.,str.7
33D, Skreblin, op. cit., str 12
34 ). Morgenstern, op. cit., str. 14
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2.3.2 Kako zapocdeti upravljati vremenom?

Kako bismo zapoceli upravljati vlastitim vremenom potrebno je:

1. napraviti analizu trenutnog stanja u kojem se nalazimo

2. voditi vremenski dnevnik kako bi utvrdili naSe navike

Nakon utvrdivanja trenutne situacije, odnosno nasih navika i osobnih sklonosti i Zelja
koje imamo, mozemo poceti s organizacijom i ostvarivanjem istih. Jednom kad
pocnemo planirati svoje vrijeme, to postane navika i vise nije tako zastrasujuce kao na
poCetku. Jedno od najvaznijih pravila pri planiranju vremena je da se planovi zapisuju

pa mozemo navesti nekoliko prednosti zapisivanja planova:

1. zapisani vremenski planovi su pregledniji
2. manje su podlozni mijenjaju i odgadanju

3. lakSe se provodi kontrola postignuca

Zbog toga, slijedeci korak je vodenje vremenskog dnevnika kako bi se izradila analiza
iskoriStenog i izgubljenog vremena. Analiza iskoriStenog vremena je analiziranje
vremena koje je iskoriSsteno na razliCite aktivnosti i dogadaje tijekom odredenog
vremenskog razdoblja. Analiza izgubljenog vremena fokusira se na pogreSke u
upravljanju vremenom kod kojih se gubi vrijeme. Aktivnosti koje se zapisuju mogu biti:
drustvene aktivnosti, rutinski zadaci, manje vazni poslovi, susreti, sastanci, telefonski

pozivi, hobiji, prekidi, a mogu se podijeliti na privatne i radne aktivnosti.®®

Osim analize iskoriStenog i izgubljenog vremena, potrebno je analizirati i osobne
sklonosti. Osobne sklonosti pri obavljanju zadataka i upravljanju vremenom su vrlo
vazne jer kada postujemo vlastite sklonosti i planiramo u skladu s njima, lakSe ¢emo

obaviti zadatke. Neke od sklonosti na koje bismo trebali obratiti paznju su:

¢ naginjanja prema samostalnom radu ili radu u grupi

e sposobnost kratkotrajnih razdoblja koncentracije ili dugotrajnih razdoblja
e usredotoCenost na jedan zadatak ili obavljanje viSe zadataka odjednom
e uzurban i ispunjen raspored ili polagan i spor

e planovi i predvidljivost ili iznenadenja i spontanost

35D, Skreblin, op.cit.,str. 13
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e rad uz buku iz pozadine i glazbu ili rad u tiSini

e umni rad ili fizicki rad

Uz sklonosti koje imamo, kada planiramo aktivnosti trebali bi uzeti u obzir vlastite
energetske cikluse. Ustvari, trebali bi odrediti koje nam razdoblje najbolje odgovara za
neku aktivnost i kad je radimo najbolje. ,U€inkovitost svakoga Covjeka je tijekom cijelog
dana podlozna odredenim usponima i padovima, koji se odvijaju prema prirodnom
ritmu koji je moguce predvidjeti.“*® Nacelno se moZe utvrditi da je vrhunac ucinkovitosti
u prijepodnevnim satima, pad uc€inkovitosti slijedi nakon ru¢ka, ponovni rast na srednju

visinu je predvecer, a najniza toCka ucinkovitosti je nakon ponodi.

Vremenski dnevnik trebao bi se voditi minimalno tjedan dana za osnovnu dijagnozu
registriranog vremena, dok se za kvalitetniju dijagnozu treba izdvojiti razdoblje od

mjesec dana i to nekoliko puta godiSnje.

2.4 Negativni u€inci upravljanja vremena

Prilikom vodenja vremenskog dnevnika mogu se uociti uzroci iracionalnog upravljanja
vremenom, odnosno kradljivci vremena. ,Kradljivci vremena su sve aktivnosti koje

kontinuirano i sustavno tro$e nase vrileme, a ne dovode nas do Zeljenih ciljeva."®’

,Mogu se identificirati 12 glavnih kradljivaca vremena kod svakog menadzera, no
vecinu tih aktivhosti mozemo zateci i u svakodnevnom privatnom ili poslovnhom Zivotu,

bili mi na poziciji menadzera ili ne. Neki od kradljivaca vremena su:

¢ neucinkoviti sastanci

¢ nenajavljeni posjetitel;i

e loSa komunikacija i razmjena informacija

e nedovoljno delegiranje poslova

¢ neumjesnost u odbijaju

e stalni telefonski pozivi, e - mailovi i nepostojanje mirnog sata

e nepotrebna sluzbena putovanja

36 . J. Seiwert, Vremenski menadZment: Organizirajte svoje vrijeme, Jastrebarsko, Naklada Slap, 1999., str.67
37 poslovni savjetnik, Kradljivci vremena su najveéa prepreka za uspjeh http://www.poslovni-
savjetnik.com/aktualno/kradljivci-vremena-su-najveca-prepreka-za-uspjeh (Pristupljeno: 05.08.2019 u 14:35)
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e pretrpanost papirologijom
e loSe radne navike

e perfekcionizam

e nepostavljanje prioriteta

e nepostojanje jasno definiranih ciljeva3®

2.4.1 Neucinkoviti sastanci

Neucinkoviti sastanci jedan su od naj¢esc¢ih i najvecih gubitaka moguceg adekvatno
angaziranog radnog vremena. Kako bi smo izbjegli ovaj problem, prije svakog
sastanka treba definirati temu, svrhu i cilj sastanka. ,S obzirom da su sastanci ciljana
i dogovorena okupljanja, za svaki treba kvalitetno pripremiti. Kako bi izbjegli nepotrebni
gubitak vremena potrebno je smanijiti broj sastanka u odredenom periodu i skratiti
vrijeme njihova trajanja. Takoder, od iznimne je vaznost da sastanak po¢ne na vrijeme

i da se ne ¢eka one pojedince koji kasne."3°

2.4.2 Delegiranje

,Pod delegiranjem se podrazumijeva prenoSenje zadataka i ovlasti onim primateljima
koji ¢e biti odgovorni za njihovo izvrSenje.“4° Delegiranjem se smanjuje vremenski
pritisak i stres menadzZera te se oslobada vrijeme za poslove koje moze odraditi
isklju¢ivo menadzer. No, treba napomenuti da prepustanjem odredenog zadatka

drugome, menadzer i dalje snosi odredenu odgovornost. 4!

Zbog toga delegiranje prolazi kroz nekoliko faza. Prvo, zapoc€inje se analizom koja
predstavlja odabir poslova i zadataka koji Ce se delegirati. To bi trebali biti oni poslovi
koje ne obavljate osobito dobro i koje netko dugi moZe bolje izvrSiti, poslovi koji
oduzimaju energiju ili vrijeme potrebno za mnogo vaZnije aktivnosti. 42 Ljudi traZenje
pomoci mogu smatrati znakom slabosti, no priznanje da mozda nismo osoba za

odredeni posao moze nam uvelike pomoc¢i. Svaki pojedinac posjeduje jedinstvene

38 p, Skreblin, op. cit., str 17

39 |bidem, str. 20

40 |bidem, str. 27

41 Moj posao.net, Sto je delegiranje posla i kako delegirati? https://www.moj-posao.net/Savjet/69950/Sto-je-
delegiranje-posla-i-kako-delegirati/6/ (Pristupljeno: 28.08.2019 u 11:00)

42 p. Skreblin, op. cit., str. 28
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talente i vjestine, te kad prepustimo nekom drugom tko moZe ucinkovitije obaviti
odredeni posao od nas, mogli bi si ustediti vrijeme i izbjeci stres. U poslu se mogu
delegirati razni zadaci, kao $to su: neki rutinski zadaci, fotokopiranje, slanje e-mailova,
pripreme intervjua i sastanaka, web istrazivanja, pripreme raznih dopisa ili izvjestaja,
objavljivanje oglasa za slobodna radna mjesta, pravopisno uredivanje dokumenata,

itd. Potrebno definirati poslove koji se zaista moraju obauviti, te eliminirati nevazno.

Nakon prve faze odredivanja samog posla kojeg je potrebno delegirati, slijedi
odredivanje osobe Kkojoj Ce se zadatak prenijeti, definiraju se rokovi izvrSavanja, te se
nadgleda i potice podredene. Zadnja faza je procjenjivanje uspjesnosti obavljenog

posla.
Neke od pozitivnih strana delegiranja jesu:

e olakSavanje edukacije i razvoj vjestina podredenih

e menadzer ima viSe vremena za poslove koje samo on moze obaviti
e stvaranje osjeéaja vecCe vaznosti kod zaposlenika

e donoSenje boljih poslovnih odluka

e povecanje aktivnosti i motivacije podredenih. 43

Uz to, delegiranje poslova zblizava suradnike jer se radi timski, a time se ucvrscuju

odnosi i uCi se kako se oslanjati jedni na druge.

2.4.3 NeumjeSnost u odbijanju

Kako reci ne? To je pitanje koje vecini ljudi stvara problem. Razlog tome su pravila
ponasanja koja usvajamo joS od najranije zivotne dobi, odnosno bontona kojeg nas
uce. S obzirom da se treba ponasati lijepo, pristojno i da treba postivati starije nastaje
problem kod odbijanja zadataka i zamolbi poslovno, ali i privatno. Stvara se
nemogucnost reci "ne" nekome zbog straha da se pritom ne uvrijedi drugoga, posebno

ako je rije¢ o nadredenom. 4

43 F, Bahtijarevi¢-Siber, P. Sikavica i N. P. Voki¢, op. cit. str.33
4 p. Skreblin, op. cit, str. 30
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Problem nastaje kada drugi ljudi Zzele da vi nesto napravite, a vi smatrate da to nije
bitno. Potrebno je nauciti odbiti, ali i pritom kvalitetho obrazloZiti razloge odbijanja

poslova i zadataka.

2.4.4 Telefonski pozivi, nepostojanje mirnog sata i druStvene mreze

Telefoni i mobiteli su prvotno bili zamisljeni kao sredstvo lak§e komunikacije i ustede
vremena, no u danasnje vrijeme telefoni i mobiteli mnogim su ljudima jedan od glavnih
uzroka gubljenja vremena.*> Cesto se provode sati i sati na drustvenim mrezama i
Internetu opcenito, a da na to ne obracamo paznju. Takav nacin koriStenja mobitela i
ostale informacijske tehnologije, dovodi do jako Cestih neplaniranih prekida u poslu.
Svakako, elektroni¢ka raCunala nuzna su u danasnjem svakodnevnom poslovanju i
bez njih je poslovni svijet nezamisliv. Moderna informacijska i komunikacijska
tehnologija pridonosi tome da se mnogo informacija puno lakSe pronadu i dodu do

osoba kojima su potrebne te se sve zbiva puno brZze nego nekada.*®

Stoga, potrebno je odrediti razdoblje dana koje najbolje odgovara za provjeravanje
mobitela ili odgovaranje na e-mailove. Upravo se nepostojanje mirnog sata veze uz
stalne telefonske pozive i odgovaranje na mailove. Mirni sat je vrijeme kada menadzer
nece biti dostupan za nikoga te ¢e svoje poslove obaviti isklju€ivo u miru. To su poslovi

koji zahtijevaju usredoto¢enost i kreativno razmisljanje.*’

Ljudi oko nas nisu svjesni da nas prekidaju i da njihov jedan problem nama moze biti
101. problem u danu za koji se oCekuje da ga mi trebamo rijesiti ili odvojiti vrijeme za
njega. No, to se ne odnosi samo na poslovne situacije, vec¢ i na obiteljske ili prijateljske
odnose. Ne treba dopustati ljudima da nam troSe vrijeme. Dakako, ne prekida nas
uvijek netko drugi. Katkad prekidamo sami sebe, a to moze biti podjednako loSe.
Nekoliko prijedloga za ograniCavanje tih unutarnjih prekida su: priprema obroka
unaprijed, neka rokovnik/planer bude uvijek u blizini, planiranje odmora. Bez obzira na
to koliko precizno se isplanira raspored, potrebno je ostaviti malo vremena za prekide

ili krize do kojih ¢e svakako doci .48

45 |bidem, str.33

46 F_ Bahtijarevi¢-Siber., P. Sikavica i N. P. Voki¢,op.cit.,str. 9
47D, Skreblin, op. cit , str. 34

48 Loc.cit
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2.4.5 Pretrpanost papirologijom i nered

Nered u uredu ili kod kuc¢e krade nam vrijeme na nacin da ¢esto moramo potratiti
previse vremena kako bismo pronasli ono Sto trazimo. Nered nam odvlaci pozornost i
teSko je odistiti kad ima puno stvari. Svaka stvar, dokument ili namjestaj treba imati
svoje mjesto. Pretrpanost papirologijom Cesti je problem u svakom uredu, a kako bi
se izbjegao preporucljivo je da se jednom godisSnje pregledaju materijali i sacuvaju
samo oni koji su nam potrebni. Za razvrstavanje i spremanje dokumentacije koriste se
koSarice i registratori koje je potrebno prikladno organizirati, npr. po rednim brojevima,

abecedii sl.

2.4.6 LoSe radne navike

Navikama smatramo psiholoSkim sposobnostima ili naklonostima za odreden oblik
ponasanja i rada. Navike su radnje koje su ste€ene ucestalim ponavljanjem i sad se
odvijaju redovno i bez razmisljanja*®. Takoder, mogu se definirati i kao sjeciSte znanja,

vjeStina i zelje.

U poslovnoj, ali i u privatnoj svakodnevnici, ¢esto mozemo naici na odugoviac¢enje kao
primjer loSe navike. ,Odugovlacenje je tendencija pojedinca da odgodi odredene
zadatke koji zahtijevaju ispunjenje zamjenjujuci ih drugim manje bitnim stvarima. Ljudi
koji odugovlace sjajni su u pronalazenju razloga zasto da nesto ne zapo¢nu. Zatim se
zavaravaju misleCi da prvo moraju napraviti nesto drugo kako bi im to pomoglo da
pocénu ono prvo.“ Treba se zapitati izmisljamo li stvari koje treba raditi kako bi izbjegli
ono bitno, odnosno jesmo li produktivni ili samo aktivni. ,Jedan od najvecih izazova
kod odugovlagenja jest to da odugovlacenje, recimo, pridulja, a da toga i niste svjesni.
Ako jedanput ili dvaput pomislimo: ,To ¢u napraviti kasnije“ ili ,Ne ba$ sada“, tada se
popis stvari koje se moraju obaviti produzuje . Sanse da éemo obaviti sve sa naseg
popisa odugovlacenjem postaju sve manje, i na taj nacin opet sve odgadamo za neki

drugi put.”?!

Odugovlacenje €esto ima veliku ulogu u neizvrSavanju obaveza, te je zbog toga vazno

navesti razloge zbog kojih dolazi do odugovlacenja. Na primjer, neodlu¢nost f;j.

4 Hrvatski leksikon, https://www.hrleksikon.info/definicija/navika.html (Pristupljeno: 07.09.2019 u 16:24)
50 M. Heppell, Kako svakodnevno stvoriti sat viska, Zagreb, Naklada Veble, 2017., str. 44.
5libidem, str. 42
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odlaganje odluke, nespremnost, 10§ odabir trenutka, pretrpanost poslom ili mrznja
prema nekom odredenom poslu ili zadatku. Precjenjivanje vremena koje je preostalo
do roka za izvrSenje obveze i podcjenjivanje koliko odredene aktivnosti zaista
oduzimaju vremena, takoder su veliki uzroci odlaganja. Kako bi se izbjegla navika
odgadanja, potrebno je napraviti popis poslova i zadataka koji se moraju obauviti,
ukloniti sve potencijalne smetnje za obavljanje zadanog te rasclaniti zadatak na viSe

dijelova, ako je moguce.

2.4.7 Perfekcionizam

.Perfekcioniste opisuju kao osobe koje posjeduju visoke osobne standarde, koje cijene
urednost, preciznost i organiziranost te koje pod svaku cijenu nastoje izbjeci pogreske

zbog ¢ega su Cesto neodlu¢ne u donosenju odluka i poduzimanju akcija.“?

.Perfekcionizam slozeni konstrukt koji objedinjuje tri vazna aspekta: sebi-usmjereni
perfekcionizam, za koji je karakteristicno da osoba sama sebi postavlja visoke
standarde postignuéa, drugima-usmjereni perfekcionizam , koji podrazumijeva izrazito
visoka oCekivanja od drugih ljudi te vrlo strogu evaluaciju njihova uratka i drustveno
propisani perfekcionizam, za koji je karakteristicno da osoba percipira kako joj drugi
namecéu nerealno visoke standarde uspjeha.“>® U poslovnom svijetu, menadzeri koji
imaju izrazito visoka oc€ekivanja od drugih ljudi, kod zaposlenika stvaraju osjecaj
nesigurnost i negativne emocije prema izvrSavanju dodijeljenog zadatka. Mnogo
situacija ne zahtijevaju savrSenstvo, ve¢ da se posao odradi efikasno i da rezultati
budu u skladu s naSim ocekivanjima, koliko je to moguce. ,U kontekstu prodaje
proizvoda, biti stru€njak znaci da o nekoj konkretnoj temi znate vise od kupca. To je
sve. Nije nuzno biti najbolji — dovoljno je da budete bolji od male cilijne skupine svojih

potencijalnih klijenata.“>*

Postoje dvije razliCite vrste perfekcionizma, a to su neurotski i normalni
perfekcionizam, odnosno neadaptivni i adaptivni. Neurotski perfekcionizam pokrece

osjeCaj osobne vrijednosti koji je uvjetovan nekim postignu¢em, no unato¢ tome

527. Greblo, Sto se skriva iza pojma "perfekcionizam"? Povijest proucavanja i pregled razli¢itih konceptualizacija
perfekcionizma, Psihologijske teme, Vol. 21 No. 1, 2012, str. 197. https://hrcak.srce.hr/81816

( Pristupljeno: 08.08.2019 u 11:19)

53 |bidem, str 198.

54 7. Ferriss, op. cit., str. 207
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pokrece i strah od neuspjeha te zabrinutost zbog mogucéega neuspjeha. S druge
strane, normalni je perfekcionizam potaknut Zeljom za osobnim rastom i razvojem, a
obiljezava ga teznja za postizanjem visokih, ali realnih i dostiznih ciljeva Cije ostvarenje

dovodi do zadovoljstva i povec¢ane razine samopostovanja. >

Dakle, potreba za savrSenstvom nerijetko proizlazi iz potrebe za odobravanjem, te iz
straha od kritike, poniZenja i slicno. No, treba znati odrediti prioritete, tj. koji zadaci su
vrijedni najveéeg truda, a koje samo treba obaviti. Takoder, nekad je dobro Koristiti i
umijeCe nezavrSavanja. Dakle, ako neSto zapo¢nemo, to ne znaci da taj zadatak
moramo do kraja, nuzno, i zavrSiti. Ako uzmemo za primjer knjigu koja nam se ne
svida, jednostavno je mozemo zatvoriti i ne Citati viSe. Isto tako, ako smo siti nakon

pola ru¢ka nema potrebe za naruCivanjem deserta samo kako bi zavrsili slijed.

2.4.8 Nepostavljanje prioriteta

Prioriteti predstavljaju klju¢ne poslove menadzera.>® Odrediti prioritete znaci donijeti
odluku kojim ¢ée se zadacima dati prvenstvo, koji ¢e biti drugorazredni, a koji ¢e zauzeti
niZze rangove. U odredivanju poslova koji se ubrajaju u prioritete pomaze nam spoznaja
o tome koliko su oni vazni i hitni za organizaciju.>’ Zadatke s najviSim prioritetom treba

obawviti prve.

U rokovnik svakako treba biljeziti svaki telefonski poziv, svaki projekt, svaki sastanak i
svaki zadatak sa popisa poslova koji se mora obaviti ne ispustivsi. Korisno je unijeti i
redovite dogadaje kao $to su rodendani bliskih ljudi, obljetnice, lije€nicki pregledi i
automobilski servis i to na pocetku godine.>® Kad se proudi popis zadataka mozemo si
predoCiti hoce li ti zadaci imati ucinak duZi od ovog tjedna ili mjeseca, kako ¢e
promijeniti karijeru ili Zivot, te kako ¢e unaprijediti dugoro¢ne ciljeve. Zapocinjanjem
analize svojih ciljeva mozemo isplanirati zadatke tako da svakodnevno obavljamo

stvari koje ¢e nas voditi prema ostvarivanju tih ciljeva.

Osim $to zapisujemo zadatke koje imamo, trebali bi procijeniti koliko ¢e nam trebati da

ih obavimo. Kad procjenjujemo vrijeme koje treba za odredeni zadatak treba pokusSati

557. Greblo, op.cit., str. 202

56 F. Bahtijarevi¢-Siber. , P. Sikavica i N. P. Voki¢,op.cit., str.10
57 Loc.cit

8 T, Ferriss,op.cit. str. 111.
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biti doslovan, a osim toga trebali bi zahtijevati od drugih da to¢no kazu koliko ¢e nas

dugo trebati kad neSto zatraZe od nas.

2.4.9 Nepostojanje jasno definiranih ciljeva

,Zadnji kradljivac vremena je nepostojanje jasno definiranih ciljeva i to je ucestali
problem svih menadzZera, a posebno onih na nizim razinama. Ciljevi se moraju jasno
definirati kako bi se pokrenuli jasni procesi koji ¢e voditi do njih. Nakon toga ciljevi se
ras€lanjuju na pojedinaCne cilieve kako bi se doSlo do temeljnog, pocetno
postavljenog, jedinstvenog cilja. Jednom kad se definiraju konkretni ciljevi i napravi

plan, ne preostaje nista drugo ve¢ da se poc¢ne raditi u smjeru ostvarenja istog.“>®

Postoji nekoliko razloga koji dovode do toga da sami sebe sprjeCavamo u upravljanju

vlastitim vremenom. Neki od njih mogu biti:

e zadaci koji nemaju svoje mjesto u danu

e pogreska pri raCunanju vremena potrebnog za izvrSavanje
e zaboravljivost

e zdravstveni problemi

e prevelik teret posla

e stalna ometanja nejasni ciljevi i prioriteti

e strah od slobodnog vremena

e briga o drugima

e strah od neuspjeha ili promjena

e potreba za savrSenstvom

NajcesSca tehniCka pogreska je Sto zadaci nemaju svoje mjesto u danu te zbog toga
ujedno nisu ni jasno definirani. Cesto sastavljamo popise onoga $to Zelimo i moramo
napraviti, a razlog zasto ne stiZzemo obaviti neki vazan posao na vrijeme je taj $to ne
definiramo to€no odredeno vrijeme u kojem bismo ga mogli obaviti. Nadalje, pogresno
proracunamo koliko nam vremena treba za koji zadatak, te smo ve¢inom nerealni kad
je rije€ o onome Sto mozemo obaviti tijekom jednoga dana. ,Kada su u pitanju novcani
izdaci, onda proraCunavamo koliko bi otprilike mogao stajati proizvod, koji Zelimo

ponuditi ili kupiti; StoviSe nastojimo da kalkulacija bude u lipu to¢na! Zasto to ne bismo

9 D, Skreblin, op. cit., str. 46

22



radili i sa svojim vremenskim kapitalom?“ 80 Dakle, trebalo bi iza svake aktivnost

zapisati koliko procjenjujemo da ¢e vremenski trajati.

Pri definiranju cilja jasno se precizira Sto se Zeli posti¢i, na koji se nacin to planira
izvesti te koji je glavni motiv i svrha tog cilja/zadatka. Takoder, ako plan zahtjeva
angazman vise ljudi, potrebno je definirati tko ¢e sve sudjelovati u njegovom ostvarenju
te koji su zadaci tih osoba. Osim toga, vazna je i lokacija gdje Ce se izvrSavanje cilja,
odnosno zadatka, odrzati. ,Dakle, cilj treba biti jasno definiran i u potpunosti jasan. Pri

postavljanu cilja trebali biste si odgovoriti na pitanja: Kako? Zasto? Sto? Kada?“6!

2.5 Metode upravljanja vremenom i zadacima

2.5.1 Paretov princip

Jedan od nacina upravljanja vlastitim vremenom i rezultatima moze biti koristenje
Paretovog pravila, odnosno Principa 80/20. ,Princip 80/20 tvrdi da manji dio uzroka,
ulaza ili napora obi¢no dovodi do veceg djela posljedica, izlaza ili rezultata. Ako se
shvati doslovno, to znaci da, na primjer, 80 posto onoga Sto ostvarite na poslu postizete
za 20 posto vremena koje tamo provodite.“52 Paretov princip moZe se sazeti na
sljedeéi nacin: 80% rezultata posljedica je 20% ulaznih elemenata. Ovisno o kontekstu,
to mozemo izraziti na razne nacine, recimo, ovako: 80% posljedica proizlazi iz 20 %
uzroka, 80% rezultata proizlazi iz 20% truda i vremena, 80% dobiti kompanije proizlazi
iz 20% proizvoda i klijenata, 80% profita na Citavom trZiStu dionica zaraduje 20%

individualnih portifelja.” 63

80, J. Seiwert, op.cit., str. 50

61 EduCentar, Znate li pametno postaviti svoje ciljeve? https://www.educentar.net/Vijest/11657/Znate-li-
pametno-postaviti-svoje-cilieve/ (Pristupljeno 08.08.2019 u 10:43)

62 R. Koch,Princip 80/20. pdf. http://www.carobnakniiga.rs/chest/odlomak/9788677021573 80.pdf
(Pristupljeno: 08.08.2019 u 14:50)

83T, Ferriss, op. cit., str. 92.
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Paretov princip (pravilo 80/270)

80% profita dolazi od 20% klijenata
80% prituzbi i problema dolazi 20%

20 %

klijenata

80% profita rezultat je 20%
utroSenoga vremena

80 % 80% prihoda dolazi od 20% vasih

proizvoda

80 %

80% ukupnih prodaja ostvaruje

20% vasih prodajnih agenata
20 %

Utrosak

resursa St

Slika 1. Paretov princip (pravilo 80/20),
http://www.sveopoduzetnistvu.com/sveopodulaz/source/SLIKE%202017 -
4DIO/PARETO-80-20.jpg (Pristupljeno: 06.09.2019 u 14:30)

~okloni smo pretpostavci da je pedeset posto uzroka ili ulaza odgovorno za pedeset
posto posljedica ili izlaza. Postoji sasvim prirodno oCekivanje da ¢e svi uzroci i
posljedice biti u principu ravnhomjerno rasporedeni. Naravno, ponekad i je tako. No, ova
.lazna pretpostavka 50/50“ jedna je od najnetoCnijih i najStetnijih, no svejedno je
veoma duboko ukorijenjena u nasim mentalnim mapama. Princip 80/20 kazZe da kada
se ispitaju i analiziraju dva skupa podataka u vezi sa uzrocima i posljedicama,
najvjerojatniji rezultat ¢e biti upadljiva neravnomjernost. Neravnomjernost moze
iznositi 65/35, 70/30, 75/25, 80/20, 95/5 ili 99,9/0,01, a moguca je i bilo koja druga
vrijednost izmedu toga.“®* Dakle, ako svi definiraju problem ili njegovo rjeSenje na
jedan nacin, a rezultati nisu na zZeljenoj razini, onda je trenutak da se zapitamo kako bi

bilo da ucinimo nesto suprotno.®

64 R. Koch, op. cit. http://www.carobnaknjiga.rs/chest/odlomak/9788677021573 80.pdf (Pristupljeno:
09.08.2019 u 21:09)
85T, Ferriss, op. cit., str. 44.
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2.5.2 ABC pravilo

Pretpostavka ABC odredivanja prioriteta najbolje funkcionira u praksi, ako se

dnevno isplanira radno vrijeme na nacin da se koristi:

e VviSe od 50 % vremena za A zadatke
e 0ko 30% za vremena za B zadatke

e manje od 20% vremena za C zadatke

A zadaci su najvazniji zadaci koje moze odgovorna osoba obavljati jedino sama ili
kao dio tima, te se navedeni zadaci ne mogu delegirati drugima i od najvece su
vrijednosti za ispunjavanje funkcije koju osoba obavlja. B zadaci su srednje vazni
zadaci koji se djelomiéno mogu prepustati i drugima. C zadaci se smatraju
najmanje vaznim zadacima i imaju najmanju vrijednost za ispunjavanje neke
funkcije, ali i najveci udio u koli€ini nekog posla. C zadaci su rutinski poslovi,
papirologija, dopisivanje, telefoniranje, fotokopiranje i ostali administrativni

poslovi.®®

2.5.3 Parkinsov zakon

Potrebno je skratiti radno vrijeme da bi zadatke ogranicili na ono najvaznije. To¢nije,
ako nekom zadatku damo 24 sata za izvrSenje umjesto 2 tjedna, zbog vremenskog
pritiska prisiljeni smo posvetiti se provedbi tog zadatka. Takav nacin vodi do toga da
¢emo raditi ono najvaznije, a ne gubiti vrijeme. Ubrzanje rasporeda i skracivanje

krajnjih rokove prisiliava nas na fokusirano djelovanje i sprjec¢ava otezanje.®’

Svaka pozicija u poslu u kojem imamo ulogu nadredenog odredenom broju ljudi ili ako
smo na funkciji menadzera, zahtjeva da im zadamo ili nadgledamo njihove zadatke.
Pri tome moraju postojati odredeni rokovi za izvrSavanje tih zadataka. Jednom kad se
ti rokovi zadaju, nije pozeljno da ih se produzZuje. Razlog tome je S$to dobiveno vrijeme
nece dovesti do boljeg i temeljitjeg izvrSavanja zadataka, veC¢ do gubljenja

motivacije.®® Ljudi se uvijek lakSe fokusiraju na kratkorocnije ciljeve, odnosno

8 D, Skreblin, op. cit., str. 43

7 T. Ferriss, op. cit., str. 101

58 MojPosao.net, Zasto je pomicanje rokova lo$a odluka? https://www.moj-posao.net/Savjet/73219/Zasto-je-
pomicanje-rokova-losa-odluka/2/ (Pristupljeno: 28.08.2019 u 16:00)

25


https://www.moj-posao.net/Savjet/73219/Zasto-je-pomicanje-rokova-losa-odluka/2/
https://www.moj-posao.net/Savjet/73219/Zasto-je-pomicanje-rokova-losa-odluka/2/

motivacija se povecava Sto smo blize cilju, stoga udaljavanje od cilja tj. produzivanje

rokova ne donosi Zeljene rezultate.

Kampanjsko ucenje, odnosno ucenje velike koliCine gradiva u kratkom vremenskom
roku moglo bi se uzeti kao dobar primjer Parkinosovog nacina rjeSavanja zadataka.
lako redovno ucenje donosi dugorocCnije pamcenje, kampanjsko ucenje, takoder vodi
do odli¢nih rezultata. Razlog tome je Sto se mnogi ljudi se u potpunosti posvecuju
nekom zadatku tek u posljednjem mogucem trenutku, odnosno pred isticanje roka.
Kad imamo viSe vremena za ucenije ili obavljanje nekog zadatka, imamo mogucnost
da se to $to bolje izvrsi, no isto tako dolazi do toga da si dopustimo da nam se pri tome
isprijeCe i drugi dogadaiji jer ,imamo vremena“ te opet dolazi do odugovlacenja i

neizvrSavanja obaveze.

Kako bi u¢enje u zadniji tren ili rjeSavanje bitnog zadatka bilo manje stresno, te kako bi
iskoristili potpunu fokusiranost pred rok izvrSenja, mozemo si postavljati ranije rokove,
odnosno osobne rokove kojima smo sami odredili uvjete.®® Osim toga, pri ovakvom
pristupu vrlo je vazan pravilan nacin konzumiranja hrane i pi¢a, tjelovjezba i spavanje

kako bi se odrzala zeljena koncentracija.

2.5.4 Eisenhowerov princip delegiranja

,Eisenhowerov princip poslove i zadatke koji se trebaju obaviti odreduje prema dva
kriterija: vaznosti i hitnosti. ,’° Vaznost nekog zadataka odreduje se time koje je
znacenje tog zadatka u nasem Zivotu i koju vrijednost nam donosi rjeSavanje istog.
Pojam hitno¢e se odnosi na nesto $to se mora obaviti $to prije, neSto Sto ne trpi
odlaganje ili kasnjenje. ! Hitne i vazne zadatke treba odmah obaviti, drugima treba

isplanirati rokove, neke treba prepustiti drugima, dok one nebitne treba odbaciti.

59 Srednja.hr, Kako uéiniti da kampanjsko uéenje ide vama u korist?
https://www.srednja.hr/studenti/vijesti/kako-uciniti-da-kampanjsko-ucenje-ide-vama-u-korist/ (Pristupljeno:
28.08.2019 u 16:52)

70 p. Skreblin, op.cit., str. 30

71 Hrvatski jezi¢ni portal, http://hip.znanje.hr/index.php?show=search by id&id=fVxIWhQ%3D, (Pristupljeno:
28.08.2019 u 15:10)
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HITNO NIJE HITNO
_ NAPRAVITE L e e
= : (izbjegnite da krajnji rok pokuca na vrata i napravite
oL (zadatak obavite odmah) tistn priogiteta te ob it q
Z ?N5 prioriteta t€ 0bavezno Zapisite u raspore )
)E gg
SN Pregled dokumenata ili ¢lanaka koji su vazni Afko ste dugo planirali krenuti u teretanu,
8 za izvrSenje odredenog projekta i treba napravite raspored kada cete krenuti da budete
napraviti danas ili najkasnije sutra. spremni za ljeto.
DELEGIRAJTE
o (vama osobno manje vazne zadatke predajte ODGODITE ILI NEMOJTE RADITI
)E] drugima)
S
Klijent vas zove da mu hitno napravite . . . o :
. .. Surfanje po internetu, igranje igrica, gledanje
E dokument, pa mu umjesto toga predloZite TVJ—( ¥ y sgc)ro lanie po 6§;§ tien;g?:; mregz'ama y
kolegu koji bi mogao odraditi zadatak n
Jednako kvalitetno.
Slika 2. Eisenhowerova matrica, https://www.mentalnitrening.hr/wp-

content/uploads/2019/04/The-Eisenhower-matrix.jpg (Pristupljeno: 06.09.2019. u

12:30)

Prema slici 2. vazni i hitni zadaci mogu biti pregled vaznih dokumenata i ¢lanaka
vezanih za projekt s kojim se trenutno bavimo. Jednako vazni, ali ne hitni zadaci su
planiranje i priprema. Nevazne, ali hitne zadatke moZemo prepustiti drugima, a u njih
ubrajamo telefonske pozive, e-mailove, nevazne sastanke i slicno. Ono §to ne bismo
trebali raditi je bjezati od stvarnosti putem drustvenih mreza, surfanjem po Internetu,
gledanjem TV-a. Te aktivhosti nam odvracaju pozornost od onog bitnog i treba ih

eliminirati.

Istovremena vaznost i hithost nekih poslova opravdana je samo u rjeSavanju
izvanrednih tj. kriznih situacija. InaCe, ako je svaka aktivhost Sto menadzer radi
istovremeno vazna i hitna, mozemo prepoznati to kao znak loSeg upravljanja
vremenom. Vecina vaznih zadataka nikad ne bi niti trebali postati hitni jer bi ih trebali

podeti rijeSavati na vrijeme.”?

2.6 Koje su posljedice neupravljanja viemenom?

Vazno je napomenuti da se uslijed dugotrajnog izlaganja stresu, prekovremenom radu

i preopterecenosti na poslu koje nastaje zbog neplaniranja, mogu pojaviti i teze

72 Bahtijarevié-Siber. F, P. Sikavica i N. P. Voki¢, op. cit, str.10
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posljedice po ¢ovjekovo mentalno i fizicko zdravlje. Nastaje op¢i osjecaj iscrpljenosti
koji se naziva sagorijevanje i koji se moZze razviti kad osoba istovremeno dozivljava
previSe pritisaka i premalo izvora zadovoljstva. Takvo stanje uzrokuje dugotrajna

izlozenost jakom stresu i premalo slobodnog vremena.
Pokazatelji loSeg planiranja vremena i manjka organizacijskih sposobnosti su:

e zurba i stalno kasnjenje

e stres na poslu i u privatnome Zivot

e umor i bezvoljnost

e propustanje zadanih rokova

e nedovoljno vremena za odmor

¢ nedovoljno vremena za obitelj i bliznje

e o0sjecaj stalne porazenosti.”®

»Tjeskobni stres odnosi se na Stetne podrazaje od kojih se osjecCate loSe, imate manje
samopouzdanja, oslabliena vam je sposobnost. Destruktivna kritika, Sefovi koji
Zlostavljaju zaposlenike, pad na ploCnik koji ti izbije zube bili bi primjeri takvog
stresa.“’4 ,Eustres, s druge strane koristi se u istom smislu u rijeci "euforija". Uzori koji
nas tjeraju da prekoraimo vlastite granice, tjelesni trening kojim dramaticno
poboljSamo kondiciju, te rizici koji Sire raspon djelovanja koje smatramo ugodnim - sve

su to primjeri zdravog stresa koje predstavlja poticaj za rast.“’®

Dakle, koliko god mi to Zeljeli, nemamo dovoljno prostora za sve i ¢esto ne mozemo

izaci na kraj sa stresom koji proizvodi takav nacin Zivota.

73 D. Skreblin, op.cit., str. 62
74 T. Ferriss, op. cit., str. 52
7> Loc.cit
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3. BALANS U ZIVOTU

Stvaranje zivotnog balansa predstavlia metodu odrZzavanja ravnoteZe izmedu
poslovnog i privatnog Zivota. Odnosi se na poticanje ljudi da utvrde svoje prioritete i
stvore ravnotezu izmedu svojih obaveze, kako bi se unatoC karijeri i poslovnim

zadacima, mogli posvetiti obitelji, zdravlju, putovanjima, hobijima, i sli¢no.’®

,Cini se da je neuravnotezen pristup dugo vremena bio zanemaren, te je doveo do
toga da je rad i posao postao sve i da je gotovo istisnuo zivot. U tolikoj mjeri da je rad
od 8 sati postao izuzetak, a ne pravilo. Naravno da svaki posao zahtijeva povremene,
ali i privremene dulje ostanke na radnom mijestu i ve¢i angazman od uobi¢ajenog,
medutim ako to postaje pravilo, pa je ,normalno® raditi 10-12 i viSe sati dnevno, posao
kao konacnu posljedicu ima mnoge negativne elemente.” '’ Osoba koja nema vremena
za regeneraciju, ispusni ventil, koja nije zadovoljna, koja svojom stalnom odsutnoScu
stvara nezadovoljstvo medu svojim najblizima, ne moZe biti dovoljno koncentrirana i
motivirana, pa zbog toga nije ni dovoljno uginkovita na svom radnom mjestu. Covjek
svoje potpuno ostvarenje i zadovoljstvom dozivljava tek kroz interakciju s drugima kao
socijalno bice, individualnim neposlovnim aktivnostima kojima zadovoljava svoje

individualne potrebe i potrebe za samoaktualizacijom.’®
Balans u Zivotu postiZze jednakim udjelom brige za 8 podrucja naseg Zivota, a to su:

fiziCko zdravlje

posao

uzitak

mentalno zdravlje

duhovnost

briga za vlastita emocionalna stanja

materijalne stvari koje posjedujemo

© N o g s~ w D PE

socijalni, odnosno drustveni dio naseg Zivota

76 MBA Skool, Work Life Balance, https://www.mbaskool.com/business-concepts/human-resources-hr-
terms/7045-work-life-balance.html (Pristupljeno: 18.08.2019. u 17:30)

77 Simpletalent, Life-work balance, a ne work-life balance, http://www.simpletalent.hr/blog/life-work-balance-
a-ne-work-life-balance-2 (Pristupljeno: 30.08.2019 u 13:50)

78 ibidem
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Postoje smjernice kako pojedinac moze odrzati pravilnu ravnotezu izmedu

privatnog i radnog Zivota, a neke od njih su:®

e |zrada plana slobodnog i radnog vremena - pojedinac mora odrediti svoje

zadatke i rasporediti vrijeme na odgovaraju¢i nacin. To znacCi dodijeliti
odgovarajuce vrijeme svom radu i ciljevima razvoja karijere, ali ujedno odvojiti i
vrijeme za osobni razvoj i slobodne trenutke.

e Napustanje aktivnosti koje troSe vrileme i energiju - potrebno je izbjegavati

aktivnosti koje zahtijevaju puno vremena i energije, a zauzvrat ne stvaraju
napredovanje ni u poslovnom ni u privathom smislu.

e COdredite dovoljno vremena za opus$tanje - opustanje omogucéava bolju

ravnotezu i poboljSava produktivnost na radnom mjestu

e Prioritiziranje posla - zaposlenici ¢esto ne organiziraju dobro svoj posao i ne

rasporede zadatke, pa na kraju rade puno posla u posljednjem trenutku. Bolje
planiranje stvara manje moguc¢nosti za odgadanje zadataka te se zadaci

obavljaju brze, a time ostaje viSe vremena za privatan Zivot.

Treba napomenuti kako smo svi jedinstveni i razliCiti, stoga ne postoji tocno definiran
nacin stvaranja te ravnoteze. TeZiSte ravnoteZze za pojedinca moze se razlikovati
prema: godinama i spolu, prema nasoj potrebi za stvaranje obitelji ili ulozi u njoj, prema
poslu koji obavljamo, prema interesima koje imamo ili prema situaciji u kojoj se
nalazimo. Nemamo svi jednak mjesec¢ni fond sati koji se mora ispuniti na poslu i istu
koliinu slobodnog vremena na raspolaganju, osim toga aktivnosti koje nekom troSe
energiju i vrijeme, drugome mogu biti opustajuce ili korisne. Dok nekima putovanja
predstavljaju uzitak i kvalitetno iskoriSsteno slobodno vrieme, drugima mogu
predstavljati troSak i novac koji su mogli uloziti u novi automobil, mobitel, neku djecju
opremu i sli¢no. Svaki pojedinac bi trebao definirati Sto ravnoteZa znaci za njega i kako

to moze postici.

72 MBA Skool, Work Life Balance, https://www.mbaskool.com/business-concepts/human-resources-hr-
terms/7045-work-life-balance.html (Pristupljeno: 18.08.2019. u 17:30)
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3.1 Ciljevi u privatnom zivotu - zdravlje i obitelj

»,Mnogi ljudi postavljaju ciljeve koji se odnose na karijeru ili financije, ali zanemaruju
odrediti cilieve za druga vazna podruCja svoga Zivota. Koja su najvaznija zivotna

podrucja?

e posao

e oObitelj

e ja

e ljubav

e prijateljstvo

e financijska pitanja
e Znanje

e dom

e duhovnost“s

Treba se zapitati je li raspored dovoljno uravnotezen, odnosno je li predvideno dovoljno
vremena za zabavu, odmor, tjelesne aktivnosti te drustveno i osobno vrijeme. Takoder,
vazno je razmisliti odgovara li takav ritam rasporeda nasoj osobnosti i hoce li nas
napuniti energijom. Zivot prolazi, stalno se dogadaju nove stvari i stvaraju novi zadaci,
a zbog toga mozZe nastati osje¢aj stresa ili frustracije.8 U trenutku kad se isplanira
gdje i kako ¢e se provoditi vrijeme i kad se svaka aktivnost smjesti na odredeno mjesto
viSe se ne mora brinuti o0 tome kako ¢e se uspjeti obaviti svi zadaci ve¢ samo treba
pratiti raspored. Kad se zadaci odvoje po vrstama, odbaci se visak i dodijeli im se
mjesto, dani su ispunjeni vaznim zadacima koji pomaZzu u postizanju opcenitih ciljeva.
Nastaje zadovoljstvo i osjeéaj da se situacijom zaista upravlja. No, sto je joS preostalo?

Odrzavanje ravnoteze.??

Bez obzira na to koliko pritisak bio snazan, uvijek treba saCuvat malo vremena za sebe,
za aktivnost koja najviSe potiCe energiju (odlazak u gimnasti¢ku dvoranu, masaza) i
pronaci vremena za to. Brinuti o sebi je najvaznije! Klju¢no je pravilno se hraniti,

dovoljno se odmarati i dovoljno vjezbati. MoZe se odabrati jedna aktivnost kao Sto je

80 ), Morgenstern, op. cit. 68
81 bidem., str. 70
82 |bidem., str. 14
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c¢itanje, Setanje, druZenje s prijateljima te se treba uklopiti u raspored.®® ,Oblikovanje
Zivotnog stila stoga nije usmjereno na stvaranje viSka vremena u kojemu nemate Sto
raditi, jer to je otrovno stanje, nego nam je namjera pozitivho iskoristiti slobodno
vrijeme, a to mozemo jednostavno definirati kao situaciju u kojoj mozete raditi ono $to
Zelite, a ne ono $to morate.“®* Smatra se da ono $to radimo sa svojim slobodnim
vremenom daje strukturu, oblik i znaenje nasim Zivotima. Umirovljenici i jako bogati
ljudi Cesto nisu ispunjeni jer pate zbog previSe neispunjenog vremena ili korisno
ispunjenog vremena. PreviSe slobodnog vremena moze biti okida¢ za osjecaj sumnje

u sebe.

»ouprotnost ljubavi je ravnodusnost, a suprotnost sreCi je — eto klju¢ne spoznaje -
dosada. Uzbudenje je prakticniji sinonim za srecéu, i upravo bismo o trebali nastojati
posti¢i.“ 8 Srec¢a nije za svakog ista, ali ako uzbudenje predstavlja oti¢i na plazu sa
svojom obitelji, Cesto putovati, otici tr€ati i raditi neSto dobro za sebe, upisati teCaj
stranog jezika, trebali bismo stvoriti vremena za to. Ljudi planiraju mnogo toga,
odgadaju svoje Zelje i potrebe, te zanemaruju svoje zdravlje i odnose s bliskim ljudima,
radi posla i obaveza koji im drugi namecu. U jednom trenutku sve to moze prestati biti
vazno, pogotovo kad dode do neke bolesti, a zatim shvate da je najveci rizik u Zivotu
Zaljenje i osjecaj da smo nesto propustili dok smo troSili godine na stvari koje nam se

nisu svidale. Bitno je teZiti da se Zivot prozivi na nacin na koji se to uistinu Zeli.

3.2 Osjecaj krivnje

Nazalost, pri pokuSaju stvaranja ravnoteze u Zivotu, mnogi ljudi osjete krivnju radi
neizvrdenih poslovnih obaveza, odnosno zbog stavljanja tih zadataka na drugo mjesto.
Mnogu radoholi¢ari osjeéaju tjeskobu kad uzmu slobodan dan i ne moraju raditi nista.
Stvara se osjecaj griznje savjesti i beskorisnosti, pogotovo kad se radi o ljudima na

visokim pozicijama ili u poduzetnickim poslovima.

,NO, ucinkoviti menadzer svjestan je da je vrijeme ograni¢avajuci Cinitelj. Slozenost,

koli¢ina i dinamika poslova iscrpljuju svakog menadzZera, bez obzira na njegovu

83 |bidem., str. 16
84T, Ferriss, op. cit., str. 49.
85 |bidem., str. 71.
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energiju i njegov radoholizam. Zato se zahtijeva i slobodno vrijeme za obnavljanje
energije, a ono najvise ovisi 0 njemu samome, odnosno O njegovoj Spoznaji ove
potrebe i sposobnosti da udovolji toj potrebi. Menadzeri bi trebali razlikovati radno
vrijeme od slobodnog vremena, vrijeme u kojem se posvecuju poslovnim ciljevima od

vremena u kojemu izgraduju sami sebe kroz obitelj, sport prirodu i sli¢no.“®

Potrebno je shvatiti da opis posla ne predstavlja uvijek i opis Covjeka, odnosno
potrebno je dovesti u pitanje nacin razmisljanja da je ono $to radimo u zivotu ono $to
jesmo. Tesko je objasniti da ono to radimo sa vlastitim vremenom i ono $to radimo za
novac nisu dvije iste stvari. Zapravo, posao iz snova kod vecine ljudi je upravo onaj
koji zahtijeva najmanje ulozenog vremena, ostavlja vremena za privatne ciljeve i koji
nas najmanje opterecCuje. Zasto onaj koji nas minimalno opterecuje? ,Konzumiramo
sve viSe, proizvodimo viSe i obavljamo viSe poslova nego ikad prije. U nekom trenutku,
medutim, suoCimo se s ograniCenjima. UCiniti ili konzumirati moZzemo samo do
odredene granice. Dan ima odreden broj sati i nakon $to dosegnemo to ogranicenje

vlastitoj produktivnosti, dalje ne mozemo.“®’

Osvjestavanje i meditacija stvaraju u nama polja energije koja nam omogucavaju da
svoje svakodnevne probleme rjeSavamo kreativno, opusteno i uspje$no.® 1z tog
razloga, mnogi se ljudi danas okuSavaju u raznim vrstama meditacije i vjeZbanja joge.
Na taj nacin pokusavaju svoj Zivot dovesti u odredeni balans. Meditacijom se poku$ava
,OCistiti“ glava od svih misli kako bi se razvila smirenost i vec¢i stupanj koncentracije.
Osim meditacije, pjeSacenje moze postici sliCan efekt. Dok hodamo svjesni smo detalja
oko sebe - ptica, drveca, neba, trgovina, kuca i drugih ljudi. Povezujemo se sa svijetom
raznih fiziékih problema. ,U danagnjem svijetu éudo nije hodati po vodi. Cudo je hodati
po nasem zelenom planetu, posve se prepustiti sadasnjem trenutku, i osjecati se

istinski Ziv.“89

»ovako Zivo bice, dogadaj, proces ili predmet ima vlastito, sebi svojstveno vrijeme ili

ritam, svoj vlastiti tempo giusto.“®® Odnosno, svatko u konacnici mora pronaci svoj

8 D, Skreblin, op.cit., str. 3

87 L. Babuta, Manje je vide,Zagreb, V.B.Z., 2011, str. 15.

88 . J. Seiwert, op. cit., str.11

8 T, Ferriss, op. cit., str. 362

%0 C. Honore, Pohvala sporosti, Zagreb, Algoritam,2005, str.40
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ritam Zivota i nacin da izade na kraj sa stresom i danasnjim preoptere¢enim nacinom
Zivota. Najveca korist koju nam donosi stvaranje ravnoteze jest smirenost koja nam
omogucava da uspostavimo znacCajne veze — s drugim ljudima, kulturom, poslom,

prirodom, vlastitim tijelom i umom, odnosno kvalitetnijim zivotom.

Stoga, najgore Sto se moze Ciniti jest stvaranje osjec¢aja krivnje zato $to se nisu obauvili
svi poslove ili zbog povremenog odugovlacenja i odmaranja. Vrijeme i energija koju
bismo potratili na prisilno obavljanje zadataka izazvala bi slabiju produktivnost te zbog

toga rezultati ne bi bili zadovoljavajuci.
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4. PRIMJER RAZLIKE U UPRAVLJANJU VREMENOM |
STVARANJU ZIVOTNOG BALANSA

prema kulturi u kojoj zZivimo. Prema tome postoje dvije kulturne skupine, a to su :

1. Monokrona kultura

2. Polikronska kultura

Monokroni Zive s miSlijenjem da je vrijeme nepromjenjivo i jasno zadano te Zivot
organiziraju prema to¢no odredenomu vremenskom rasporedu (SAD i sjeverozapadne
europske zemlje). S druge strane, polikroni vide vrijeme kao fluidno i da jednostavno
postoji. Kod njih se ne oCekuje da se ljudske aktivnosti odvijaju prema to¢no
utvrdenomu vremenskom rasporedu, nego se naglasak stavlja na ljudsko

medudijelovanje.%*

Amerikanci su jedan od najboljih primjera monokrone kulture te vode svoje zZivot na
nacin da vladaju ucinkovitost i kontrola. Hrvati pripadaju polikronskoj kulturi te im na
poslu nedostaje motivacije i brzine. Cesto se radije druze u kafiéima, stoga stranci koji
prvi put posjeCuju Hrvatsku ponekad mogu stec¢i dojam kako su Hrvati stalno na

praznicima. %2

Unato€ tome, kao primjer brzine u kojoj Hrvatska dominira je brza voznja automobilima.
Dok je, primjerice u SAD-u, sve viSe knjiga i seminara o tome kako usporiti ritam Zivota
i ponovno uspostaviti ravnotezu, a u Hrvatskoj se, zbog jedne od najviSih stopa
prometnih nesre¢a u Europi, razmatraju se stroZe kazne u prometu.®® Prebrza voznja
I zanemarivanje znakova, u poslovnom ili osobnom zivotu, odnosno u drustvu ili na
cesti, ima odredene posljedice. U oba sluaja dolazi do neravnoteze, frustracije i

gubitka kontrole.

91 Struna Hrvatsko strukovno nazivlje, http://struna.ihjj.hr/naziv/kronemika/25115/ (Pristupljeno: 28.08.2019 u
21:14)

92 K. Jureti¢, Upravljanje vremenom — nova religija naseg doba: "Time" u Angloameri¢koj kulturi nasuprot
"vrijeme" u hrvatskoj kulturi, Zbornik radova Ekonomskog fakulteta u Rijeci : ¢asopis za ekonomsku teoriju i
praksu, Vol. 22 No. 1, 2004. https://hrcak.srce.hr/7118 (Pristupljeno: 28.08.2019 u 21:21)

% ibidem
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Hrvatska orijentacija na meduljudske odnose i drustvene dogadaje moze se smatrati
odrzavanjem ,kvalitethog vremena“. No, Hrvati bi trebali usvojiti dio monokronske
kulture koja ¢e im pomoci da pronadu nacin kako bi kombinirali svoj urodeni dar za
odrzavanje kvalitete svog osobnog Zivota i uravnotezili ga s poboljSanjem kvalitete

radnog Zivota.%*

4.1 Pristup GeneracijeYi Z

U danasnje vrijeme briSu se sve zemljopisne granice i svih nas povezuje internet i
drudtvene mreZe. Nekada su se sigurno vidjele jako velike razlike u pogledu na zivot
izmedu bogatijih i razvijenijih zemalja i onih manje razvijenih. No, danas je situacija
ponesto drugacCija. Naravno razlike postoje, no u puno manjoj mjeri. Umjesto
zemljopisnih diferencijacija, razlike u nacinu Zivota sve viSe se vide kroz generacijsku
pripadnost. Postoji nekoliko generacija zaposlenika, a njih odvajamo prema godini
rodenja te svaku generaciju karakterizira odreden pogled prema radu, financijskoj

stabilnosti, vaznosti materijalnog i Zelja koje imaju.

1. Baby boomeri (rodeni izmedu 1946. i 1960.) na trZiSte rada su se ukljucivali
sredinom 60-ih i krajem 70-ih godina, kada je vecina europskih gospodarstava vec bila
uznapredovala, Sto je dovelo do znacajnog poslovnog uspjeha ove generacije radnika.
Trenutno se vecina ove generacije nalazi na vodeéim pozicijama unutar kompanija, a

karakterizira ih visoka doza radoholizma.®®

2. Generacija X (rodeni izmedu 1961. i 1979.) imaju najbolje akademsko obrazovanje
i radno iskustvo u povijesti. Glavna im je znacCajka odmicanje uspostavljanja
neformalnog poslovnog okruzenja te uspostave fleksibilnije strukture poslovanja. Ova
je generacija bogata po broju poduzetnika koji su svoje osobne interese odlucili
ostvariti izvan okvira velikih organizacija te su krenuli u ostvarenje svojih poslovnih

ambicija. %

% ibidem

9 Moj posao, Cetiri razli¢ite generacije ¢ine jednu radnu snagu, https://www.moj-posao.net/Press-
centar/Details/65644/Cetiri-razlicite-generacije-cine-jednu-radnu-snagu/6/ (Pristupljeno: 06.09.2019 u 22:27)
% ibidem
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3. Generacija Y (rodeni nakon 1980.) prva je u povijesti Ciji je cijeli dosadasniji Zivot
popracen razvojem informacijskih tehnologija. Zbog toga im nije jednostavno zamisliti
svijet bez tehnologije. Medutim, ova generacija zeli viSe samostalnosti od bilo koje
druge te Zele samostalno donositi odluke i stvarati zakljucke. Osobne interese takoder

izdizu iznad onih drustvenih ili korporativnih. 7

4. Generacija Z odnosi se na mlade osobe rodene od 1995. ili 1997. godine, i naziva
se Cesto generacijom 2020 jer ¢e otprilike tada vecina mladih ove generacije krociti u
svijet rada. Mladi generacije Z mogu se pohvaliti mnogim sposobnostima i prednostima
Zivota u suvremenom tehnoloSkom dobu. Krasi ih sposobnost multitaskinga, odnosno
obavljanja viSe zadataka u isto vrijeme i s vrlo efektnim rezultatima. Informacije primaju
i obraduju izuzetno brzo, no istovremeno zahtijevaju olakSan pristup informacijama.
Zivot mladih generacije Z odvija se u svijetu hiperprodukcije, umreZenosti, virtualnosti.
Odrasli uz modernu tehnologiju, teze ka materijalnom, ka brzoj zaradi, instant

zadovoljstvima, konzumeristickom nacinu Zivota.

Pripadnici milenijske generacije (generacije Y) su naslijedili uniStenu ekonomiju,
neumoljivo trziSte rada i opéenito financijski loSije Zivotne uvjete od svojih roditelja, i u
svijetu i u Hrvatskoj.*® Dolaskom interneta i druStvenih mreza znanje i bilo koje
informacije obi¢no imamo u dzepu, $to je nove generacije nadahnulo na trazenje vise
autonomije i koridtenje modéi njihove mreze. Zivotno uéenje je postala Zivotna strategija
jer se svijet konstantno mijenja na tehnoloSkoj i organizacijskoj razini. To generacije Y
i Z tjera da postanu $to je moguce viSe prilagodljivi. 1°° Od posla milenijalci o¢ekuju
financijsku sigurnost, ali mogucénost edukacije vaznija im je od visine plac¢e. Dakle,
odredena financijska sigurnost te ravnoteza poslovnog i privatnog zZivota visoko su na
listi prioriteta. ,Diljem svijeta direktori izvjeStavaju da su mladi ljudi, kada se prijavljuju
na natjeCaj za neki posao, poceli postavljati pitanja koja bi bila nezamisliva prije
petnaest ili deset godina: Mogu li otiéi iz ureda u razumno vrijeme navecer? Je li

moguce zamijeniti dohodak za viSe slobodnih dana? Hoc¢u li moéi nadzirati svoje radno

97 ibidem

%8 Europa.eu, Nova generacija mladih - generacija Z, https://europa.eu/youth/hr/article/39/31499 es
(Pristupljeno: 06.09.2019 u 23:00)

% Lider, GeneracijaY: kako na njoj zaraditi, ali i posteno je zadovoljiti, https://lider.media/aktualno/biznis-i-
politika/hrvatska/generacijay-kako-na-njoj-zaraditi-ali-i-posteno-je-zadovoljiti/  (Pristupljeno: 06.09.2019 u
23:10)

100 |ider, Orsolya Nemes: Generacija Y stalno prati i prilagodava se najnovijim trendovima
https://lider.media/konferencijske-vijesti/orsolya-nemes-generacija-y-stalno-prati-i-prilagodava-se-najnovijim-
trendovima/ (Pristupljeno: 06.09.2019 u 23:20)
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vrijeme? U razgovoru za razgovorom poslodavcima se Salje jasna poruka: zZelimo
raditi, ali Zelimo imati i privatni Zivot.“1°! Zaradivanje novca nije im ultimativni Zivotni
cilj, a novac shvacaju kao sredstvo za postizanje Zivotne autonomije. Oni novac
dozivljavaju kao mehanizam za ispunjenje viSih potreba i interesa. Ne odbacuju ideju
zaradivanja, no ona im je vrijedna samo ako zaradenim mogu ostvariti neke druge,
uglavnom nematerijalne svrhe. 192 Odgojeni su da prvenstveno nauce cijeniti sebe i

svoje potrebe.

Pripadnici generacije Z u vecoj mjeri od ostalih skupina oCekuju financijsku sigurnost
prilikom zaposlenja, ali i napredovanje. S druge strane, ne mare za ravnotezu
poslovnog i privatnog Zivota niti za sigurnost radnog mjesta'®®. Razlog tome je $to
najstariji pripadnici generacije Z imaju 24 godine, pa su tek zakoracili u poslovni svijet.
Stoga im je tema poslovne karijere i dalje im je vrlo svjeza pa ne iznenaduje da
pronalazenje posla stavljaju na sam vrh kad je rije¢ o najvaznijem Zivotnom iskustvu.0*
Osim pronalaska posla, ono $to smatraju najbitnijim faktorom u Zivotu su putovanja. S
obzirom na to da je putovanje toliko vazno za ovu generaciju, buduci potencijalni
poslodavci trebali bi to imati na umu. 56% pripadnika generacije Z iz Hrvatske kaze da
bi im moguénost putovanja na poslu bila vazna pri odabiru posla, a vise od polovice

kaze da im posao na kojem bi imali priliku upoznati druge kulture bio atraktivani,

Milenijalci, a sada i generacija Z, iznimno su priklonjeni misljenju da tvrtke imaju vaznu
ulogu u drustvu te uglavnhom smatraju kako financijska uspjesSnost nije jedino mjerilo

poslovnog uspjeha. Oni smatraju kako bi prioriteti trebali biti:

e stvaranje novih radnih mjesta i inovacija
e poboljSanje Zivota i karijere zaposlenika
e pozitivan utjecaj na drustvo i okolis

e uklju€ivost

101 C, Honore, op.cit. str 150

102 | ider, Milenijska generacija u Hrvatskoj: Nisu optereéeni materijalnim, najvaZniji su im obrazovanje i posao,
https://lider.media/aktualno/biznis-i-politika/hrvatska/milenijska-generacija-u-hrvatskoj-nisu-optereceni-
materijalnim-najvazniji-su-im-obrazovanje-posao/ (Pristupljeno: 06.09.2019 u 23:27)

103 Lider, Generacija Y: Ambiciozni, ali spremni na suradnju s ostalim generacijama,
https://lider.media/aktualno/biznis-i-politika/hrvatska/generacija-y-ambiciozni-ali-spremni-na-suradnju-s-
ostalim-generacijama/ (Pristupljeno: 07.09.2019 u 15:05)

104 lider, Pripadnici generacije Z nisu materijalisti, privlatnija su im putovanja nego stvari,
https://lider.media/lider-trend/pripadnici-generacije-z-nisu-materijalisti-privlacnija-su-im-putovanja-nego-
stvari/ (Pristupljeno: 07.09.2019 u 15:30)

105 |bidem
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o fleksibilnost196

4.2 Studenti u Hrvatskoj vs. studenti u Kini

Nekada se smatralo da samo menadzeri i zaposleni ljudi trebaju vjestine upravljanja
vremenom, ali danas je jasno da su te vjeStine potrebne svima, ukljuCujuci studentima.
.otudenti predstavljaju skupinu u tranziciji izmedu Skolovanja i poslovnog svijeta i
potrebna im je edukacija i pomo¢ u razvoju njihovih vjestina upravljanja vremenom.“197
Studentski zivot pun je preklapajucih rokova i bez odgovaraju¢eg planiranja vremena
studentima je gotovo nemoguce ispuniti sve svoje obveze. Osim toga, treba se uzeti u
obzir da su to vec¢inom mladi ljudi koji su puni energije, Zeljni zabave i sklapanja
prijateljstava. Pritom, mnogo njih studira u gradovima u kojima nisu njihove obiteljski
domovi. To podrazumijeva i samostalnu brigu za Zivotni prostor u kojem se nalaze,
brigu oko prehrane i brigu oko financijskih sredstava kojima raspolazu. Naravno, kako
bi se postigao akademski uspjeh, studenti bi trebali upravljati velikim brojem aktivnosti,
od pohadanja predavanja, uc€enja, sudjelovanje u izvannastavnim aktivnostima kako
bi se osiguralo dovoljno odmora da bi ostali zdravi.1%® Stoga su vjestine upravljanja

vremenom vazni su faktori uspjeha u studiranju.

Putem internetske ankete napravilo se istraZivanje o tome postoje li zna€ajne razlike
u upravljanju vremenom studenata iz razli€itih kultura, odnosno izmedu 340 kineskih i
hrvatskih studenata. Istrazivanje je provedeno u travnju 2018. godine, a uklju€uje 170

hrvatskih i 170 kineskih studenata na sveukupno tri fakulteta.1%®

Rezultati su pokazali da u nekoliko aktivnosti upravljanja viemenom postoje statisticki
znacajne razlike izmedu kineskih i hrvatskih u€enika. No, obje grupe svojim vremenom

upravljaju dosta dobro. 110

106 | ider, Deloitte: Milenijalci i generacija Z svake godine sve manje odani poslodavcima,
https://lider.media/aktualno/tvrtke-i-trzista/poslovna-scena/deloitte-milenijalci-i-generacija-z-svake-godine-
sve-manje-odani-poslodavcima/ (Pristupljeno: 07.09.2019 u 14:25)

107 K. Crnjar, Procijenjivanje vjestina upravljanja vremenom kineskih i hrvatskih studenata, Zbornik Veleu¢ilista
u Rijeci, Vol. 7 No. 1, 2019,, str. 84. https://hrcak.srce.hr/219965 ( Pristupljeno: 29.08.2019 u 13:00)

108 |hidem, str. 83

109 |bidem str. 86

110 |bidem, str. 94
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Karakteristike dobrog upravljanja viemenom

Hrvatski studenti Kineski studenti
e Dobro postavljanje ciljeva e Dobro delegiranje
e Odredivanje prioriteta zadataka
e |zvrSavanje zadataka po e Dobra identifikacija
prioritetima aktivnosti koje troSe
vrijeme
e Uspjesno uklanjanje
aktivnosti koje troSe
vrijeme

Tablica 1. Karakteristike dobrog upravljanja vremenom, vlastita izrada,
https://hrcak.srce.hr/219965 (Pristupljeno:29.08.2019 u 13:00)

Dakle, rezultati pokazuju da su hrvatski ispitanici bolji u postavljanju ciljeva,
odredivanju prioriteta i izvrSavanju zadataka po prioritetu. Dok kineski studenti bolje
delegiraju zadatke te bolje identificiraju, a nakon toga, i uklanjaju aktivnosti koje im

troSe vrijeme.11!

Karakteristike loSeg upravljanje vrcemenom

Hrvatski studenti Kineski studenti
e TroSenje vremena e Nepotrebni
na zabavne sastanci
aktivnosti e Predugi telefonski
e ,Surfanje razgovori
internetom”

e Prekomjerno
koriStenje

drustvenih mreza

11 oc. cit
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Tablica 2. Karakteristike loSeg upravljanja vremenom, viastita izrada,
https://hrcak.srce.hr/219965 (Pristupljeno:29.08.2019 u 13:00)

S druge strane, hrvatski studenti zaista troSe viSe vrijeme za zabavne aktivnosti bez
velikog znacCaja i doprinosa ciljevima. Na primjer, ,surfanje internetom® i koriStenje
drustvenih mreza. No, kineski studenti se duZe bave neucinkovitim i nepotrebnim

sastancima, te Cesto vode preduge telefonske razgovore.1?

112 oc.cit
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5. ZAKLJUCAK

Sto prvo &inimo kad se ujutro probudimo? Prva stvar koju svatko ugini jest da pogleda
na sat. Na taj nacin provjeravamo koliko jo§ imamo vremena za razbuditi se, jesmo li
zakasnili s ustajanjem i ho¢emo li sti¢i obaviti sve §to smo trebali. Na primjer, hocemo
li sti¢i doruCkovat, odraditi jutarnju tjelovjezZbu, istusirati se, popiti kavu ili proSetati psa
prije nego krenemo na posao ili obaviti neku drugu obavezu koju imamo. Dakle, vrijeme
je vrlo vazan €¢imbenik u nasim zivotima i ovisimo o njemu od ranog jutra sve do kada
legnemo spavati naveCer. Mnoge nase aktivnosti odredene su upravo vremenom s
kojim raspolazemo. Bitno je napomenuti da svatko od nas ima vrijeme kao i svi ostali,
no zasto se onda Cini da neki ljudi postignu puno viSe sa svojim vremenom nego neki
drugi? Kroz ovaj rad mozemo zakljuciti da je razlog tome $to neki ljudi bolje upravljaju
vlastitim vremenom, $to ujedno donosi bolju kontrolu nad samim sobom i svojim

aktivnostima.

Upravljanje vremenom ima velik znacaj, kako u poslovnom, tako i u svakodnevnom
zivotu. Nazalost, ljudi ponekad nemaju pojam o tome na koji nacin zaista provode svoje
vrijeme, svojih 24 sata u danu. Kradljivci vremena poput nepostavljanja prioriteta,
perfekcionizma te telefonskih poziva i drustvenih mreze (koje su vjerojatno najveci
problem danas$njice), oduzimaju nam minute i sate potpuno nesvjesno. Vrijeme je
nepovratno, dragocjeno i oskudno te zbog toga treba preuzeti odgovornost za nacin

na koji ga koristimo.

Prema Paretovom principu 80/20, 20% pravilno iskoriStenog vremena donosi 80%
rezultata. Ako uzmemo 20% vremena od samo 1 sata u danu, $to je 12 minuta, i
odvojimo ga na planiranje dnevnih obaveza ili sutrasnjih obaveza, 80% dana biti ¢e
nam jasnije definirano i viSe necemo morati gubiti vrijieme na to Sto slijedeée moramo
napraviti. lako,12 minuta dnevno nije 20% cijeloga dana, ve¢ samo jednog sata, ako

ih potroSimo na planiranje vlastitih aktivnosti biti cemo produktivniji i uspjesniji.

S obzirom da su zapisani vremenski planovi su pregledniji i manje podlozni
promjenama trebali bi stvoriti naviku zapisivati svoje obaveze i Zeljene aktivnosti, te uz

to procijeniti trajanje svake aktivnosti.
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Ono $to je sigurno je to pri organiziranju vremena trebamo uzeti u obzir viastite
energetske cikluse, osobne sklonosti, Zelje, uvjerenja, obiteljske obveze, ulogu koju
imamo u svom poslu i opcenito nacin zivota. Svatko od nas ima drukcije potrebe i nema
ispravnog nacina na koji bi trebali proZivjeti svoj zZivot. Ponekad je dovoljno pogledat u
svoj popis aktivnosti, Cak ako ima samo 2-3 stvari koje Zelimo napraviti taj dan, i zapitati

se: Ako danas postignem samo to i to, hocu li biti zadovoljan danasnjim danom?

Ljudi koji zaista zeli napredovati u zivotu, bilo to u poslovnom ili privathom smislu,
stalno rade na svom osobnom razvoju i razumiju koliko je upravljanje vremenom vazno
kako bismo upravljali svojim Zivotom. Svjesni su koliko je vazno znati re¢i NE drugim
ljudima, koliko je vaZzno neke poslove jednostavno prepustiti drugima, koliko je vazno
brinuti se o svome zdravlju i izgledu, koliko je vazno naci vremena za obiteljski ru¢ak
ili odlazak na koncert. Upravljanje vremenom, ne predstavlja samo eliminaciju
zadataka kroz delegiranje i listu prioriteta kako bi stvorili prazninu u danu, vec¢ stvara
mogucnost da stvorimo balans izmedu onoga $to zaista moramo i onoga $to istinski
Zelimo raditi. Istina je da viSe gotovo i ne znamo kako uzivati u neCemu jer neprestano
gledamo prema onome $to je sljedece na redu i imamo osjecaj da niSta ne stizemo

koliko god se trudili.

Nije nam potrebno istrazivanje da zaklju¢imo kako previSe stresa i obaveza utjeCe na
to da mnogi ne spavaju dovoljno, ne jedu pravilno i ne stignu brinuti 0 svom tijelu na
adekvatan nacin. Takav nacin zivota Cesto dovodi do oStec¢enja imunoloskog sustava,

razdrazljivosti, depresije i raznih drugih zdravstvenih problema.

Uzimajuci u obzir sve navedeno, upravljanje vremenom jedan je od najbitnijih zadataka
koje moramo napraviti radi vlastitog Zivotnog zadovoljstva, poslovnog i privatnog
uspjeha, te fiziCkog i mentalnog zdravlja. Jer Zivot je tu da ga iskoristimo najbolje Sto
mozZemo i ostvarimo sve $to smo zamislili, a to mozemo jedino ako se potrudimo

odrzati balans izmedu Zivota kojeg trenutno Zivimo i Zivota kojeg sanjamo.
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