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Kako da planiras svoje vreme?

Najéeséi izgovori da ne planiramo su: “Sto da trosim vreme na planiranje kad ionako znam sta treba
da uradim... Nemam ja kontrolu, nije do mene... Snaci ¢u se vec...” Medutim, vreme uloZeno u
zapisivanje obaveza nije protraceno jer:
1) mentalne beleske su nespecifikovane i podlozne zaboravu
2) zapisane beleske omogucavaju da ne skrenemo s puta jer
drze fokus na cilju i
3) zapisivanje zadatka je vid obavezivanja - ukoliko se
obavezemo, povec¢avamo Sansu za realizaciju cilja.

Opsti princip planiranja: Levak planiranja

Prvi zadatak kada zelimo da organizujemo svoje vreme je da planiramo od Sire vremenske
perspektive ka kra¢im vremenskim rokovima. To podrazumeva da zapocnemo, na primer,
planiranje na kvartalnom nivou, zatim mesecnom, nedeljnom pa dnevnom.

Vrednosti: Sta nam je vazno?

Redosled kojim uklju¢ujemo aktivnosti u plan je veoma bitan. Prvo uklju¢ujemo najvaznije stvari.
Odgovor na pitanje: “Sta mi je vazno?” ukazuje na nase vrednosti koje imaju prioritet u planu akcije.

Najvaznije je objektivno i realno procenjivanje vremena koje nam je potrebno za realizaciju
planiranih aktivnosti. Najcesca prepreka realizaciji naseg plana je “preplaniranje” jer nismo uzeli u
obzir svo vreme potrebno za izvrSenje zadataka (npr. potrebno nam je gotovo duplo vise vremena u
odnosu na prvobitno procenjeno vreme jer ne uracunavamo sve resurse i korake u procesu rada).

Saveti za planiranje

1. Vodenje dnevnika aktivnosti, pracenje na sta i kako trosimo vreme.

Planirati “neplanirano” - pripremamo se na nepredvidene aktivnosti tako Sto

na inicijalnu procenu koliko nam je vremena potrebno za zadatak uracunamo i

dodatnog vremena (u slucaju zastoja, prekidanja, cekanja i sl.).

Ukljuéivanje/racunanje i vremena za planiranje, pripremu, finisiranje.

Sami sebi postavimo rok malo ranije (u slucaju potrebe za prepravljanjem).

5. Sami sebi postavimo rokove cak i kada oni formalno nedostaju i obavezimo
se na postovanje tih rokova (tako bolje pratimo i koristimo vreme).

6. Zakazivanje sastanaka sa sobom - zakazujemo vreme kada realizujemo
konkretan projekat ili zadatke sa nasSeg spiska obaveza.

7. Organizacija sli¢nih aktivnosti u vremenske blokove u kojima ih izvrSavamo.

8. Fleksibilnost i replaniranje - U skladu sa prioritetima i kljucnim vrednostima
pravimo eventualne izmene u postoje¢em planu kako bismo ga prilagodili
zahtevima okolnosti.
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