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Zastanite za sekund i razmislite koliko
puta ste Culi: ,Nemam dovoljno vreme-
na”? Da li i sami to govorite?

Ako se malo bolje osvrnemo, ¢ini se da izu-
zetno zauzeti i uspesni ljudi retko ili nikad
ne izgovaraju ove reci. Oni su jednostavno
pronasli strategiju koja ,radi” i dosledno je
primenjuju.

Danas u poslovnom svetu zbog sve veceg
obima posla, kratkih rokova, kao i visokih
zahteva klijenata javlja se potreba za $to
kvalitetnijim upravljanjem vremena, odno-
sno njegovim racionalnim kori$¢enjem u ci-
lju $to bolje organizacije poslovanja i maksi-
malne produktivnosti.

,Nikada necete imati virieme za sve. Ako Zelite vreme,

”

morate sami da ga napravite.
Charles Buxton

Ko to upravlja NASIM

vremenom?

votu, ni najbolje isplanirano vreme nam ne
moze pomodi.

Odakle poceti?

Upravljanje vremenom, odnosno upravlja-
nje sobom u vremenu, podrazumeva rad na
licnoj EFEKTIVNOSTI i EFIKASNOSTI, a to
znaci adekvatno postavljanje ciljeva, plani-
ranje aktivnosti koje ¢e nas dovesti do tih
ciljeva, kao i svakodnevno odredivanje prio-
riteta kako bismo znali da u svakom trenut-
ku radimo upravo najznacajnije aktivnosti za
postizanje uspeha.

Postavljanje CILJEVA je okosnica vremen-
skog upravljanja.

Da bismo mogli kvalitetno da upravljamo sopstvenim vremenom, vazno je
najpre razresiti dilemu da li smo sami kovaci svoje srece i uspehalili je sve sto nam
se desava splet slucajnih okolnosti.

Ukoliko verujemo da imamo malu ili nikakvu
odgovornost za ono §to nam se deSava u zi-
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Mnogi ljudi se pona$aju kao da su prepuste-
ni slu¢aju. Rade naporno, ali se €ini da nigde

Devojc¢ica Momo, lik iz bajke nemackog pisca Mihaela Endea, pokusala je da spasi ljude od hladne i nemilosrdne Sive gos-
pode koja su krala tude minute, sate i dane, intiutivno osecajuci kako je vreme zapravo Zivot. Momo je izgleda bila u pravu,
jer kako kaze BendZamin Frenklin, ,izgubljeno vreme se nikada vise ne moZe pronaci’. Ko su Siva gospoda? Ko nam to krade
vreme? Ko,zapravo, upravija NASIM vremenom?

ne stizu jer na kraju dana ili godine shvate da
nisu radili prave stvari.

Razmislite, da li biste krenuli na veliki put bez ika-
kve ideje o tome gde Zelite da idete. Verovatno ne.
Zato je proces postavljanja ciljeva mocan
proces koji vas motivise da svoju viziju bu-
duénosti pretvorite u stvarnost. Time $to
znate taéno Sta Zelite da postignete znate
gde i kako da usmerite svoju energiju, na-
por i vreme.

Do cilja dolazimo dobro isplaniranim pu-
tem i koracima koje treba da napravimo
prelazedi taj put. Stoga, potrebno je svaki
korak precizno definisati, u smislu kako
¢emo ga preci, kada, sa kim, §ta nam je
potrebno za njegovo prelazenje i, narav-
no, za koliko vremena.

Time dobijamo neku vrstu akcionog PLA-
NA koji spustamo u nas planer.

S obzirom na to da je stvarnost retko kada
preslikan plan, potrebno je da predvidimo
nepredvidene aktivnosti i okolnosti. Ovo
zvuci kao apsurd jer ako mozemo da ih
predvidimo, onda nam one ,takode ,ulaze

’

u plan kao planirane aktivnosti, medutim,
ako zaista ne znamo $ta moze da se do-
godi, duzni smo da planiramo vreme za
te aktivnosti.

To nazivamo vremenskim baferom.

Na nivou dana i nedelje potrebno je da ostavimo oko 30% vremena nepopunjeno
—znajuci da ¢e gotovo sigurno biti popunjeno sa tzv. ad hok aktivnostima.

General Ajzenhauer je rekao da je planiranje sve, a planovi su nista. Da bismo
znali da planiramo, moramo ovladati vestinom odredivanja prioriteta.

Kada je re€¢ o planiranju aktivnosti na nivou
nedelje ili dana, koliko dobro umete da proce-
nite koliko vam je vremena potrebno da zavr-
Site neku aktivnost? Koliko puta vam se desilo
da mislite da ¢ete nesto zavrsiti ocas posla,
a da potom provedete ¢itavo radno vreme
obavljajuc¢i taj zadatak?

Koliki je Vas minut?

Da li ste ikada pokusali da sami, bez pomoéi
¢asovnika, izmerite 1 minut? Ako niste, poku-

Sajte! Sigurno pomisljate da je to lako, ali re-
zultat vas moze iznenaditi. Verovatno mislite:
»Minut traje 60 sekundi, brojaéu do 60.” Me-
dutim, da li je to bas tako? Uzmite Stopericu,
zatvorite o€i i otvorite ih onda kada mislite da
je proslo 60 sekundi. Iznenadili biste se kako
nekom minut prode posle 30 sekundi, a nekom
drugom pak posle 130 sekundi. A vama?

Ova vrlo jednostavna i naizgled naivna vez-
ba pokazuje koliko trajanje vremena zapravo
moze biti stvar subjektivnog osecaja.

Vestina procene vremena je vazna zarad prav-
lienja preciznog plana jer, ne tako retko, svako
od nas je sklon da precenjuje sebe, a potce-
njuje aktivnosti.

Odrediti prioritete znaci rangirati zadatke sa
nase dnevne To-Do liste tako da se na njenom
vrhu nalaze upravo oni ¢&ija ¢e nam realizacija
doneti najveéi efekat. Bilo da zadatke rangira-
mo pomocu Paretovog principa 20/80, po
kome 20% ne€ega donosi 80% efekta, ili pak
Ajzenhauerova dva kriterijuma HITNO i BITNO,
vazno je da imamo na umu da je odredivanje
prioriteta klju¢ za vecu li¢nu produktivnost.
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