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Kako uspjesno upravljati viemenom?

| Umetnite rijeéi: $to (2x) / kroz / zbog/za/oko/o/s

Vrijeme vam curi prste? Imate li problema upravljanjem vremenom?

Svjesni smo Cinjenice da vrijeme ne mozemo pobijediti.
Jedino je u nasoj moci jeste da ga bolje
iskoristimo. Prosje¢na osoba potroSi 150 sati godisnje
u potrazi dokumentima, razli€itim datotekama i ostalim
informacijama. Razmislite tome koliko gubite vremena
samo svoje neorganiziranosti.

Umetnite rijeci: na (3x), budemo / budete / od / u/ za / biste / vas

Postoji bezbroj nacina da produktivni, a da pritom svoje vrijeme ne troSite
nevazne stvari, primjer tako neCeg moze biti svakodnevno pisanje liste. Erica Keswin,
jedna strucnjakinja karijeru, navodi kako je klju¢ dobre organizacije
vremena tome da pazljiviji prilikom odabira onoga Sto zZelimo vise

obracati pozornost.

Prije odlaska spavanje uvijek si uzmite par minuta vremena kako biste donekle
organizirali sutrasnji dan. Provijerite joS jednom svoj raspored i $to sutra oCekuje
kako neku od obaveza ne preskocili. Malo planiranja moze biti od velike koristi.

| Umetnite rijeéi: vise (2x) / prije / ranije

Odlucite li ustajati , imat Cete i vremena da isplanirate i organizirate
dan pred sobom. RijeSite li neke obaveze , tada vam ostaje vremena
za neke druge stvari.

| Umetnite rijeci: ocekuje / Cekati / obzirom / tjednu / gubiti / uhvatite

S na to da ne mozete obaviti sve $to se od vas , heka vas
svaki dan docCeka lista sa svim zadacima koje treba obaviti. To ¢e vam olakSati posao i
necete vrijeme. Takoder, odaberite prioritete Sto morate obaviti odmah, a
Sto moze . Lista zadataka vam omogucuje da se odmah posla,

a ne da provedete sat vremena razmisljajuci $to morate obaviti. Na svakom smartphoneu
mozete instalirati aplikaciju u koju mozete zapisivati liste zadataka. Odredite jedan dan u
(npr. nedjelju) kada ¢ete napraviti tjedni plan.



Umetnite rijeci: idite / dajte / zapocnite / pokusajte / podijelite / priustite / odlucite

dan pregledom plana, ali i vizualizacijom najvaznijih stvari koje Zelite
posti¢i. Na kraju svakog dana si povratnu informaciju i idudi
dan popraviti ono ¢ime niste zadovoljni.

koji je vas dugorocni cilj. Glavni razlog zbog kojeg ljudi slabo koriste svoje
vrijeme je to $to nemaiju jasan cilj pred sobom. Svoj cilj u nekoliko manijih,
dnevnih obaveza. Ako je, primjerice, vas cilj povecati prodaju do odredenog iznosa u
ovoj godini, tada taj iznos podijelite na mjesece, tjedne ¢ak i dane. Kada jednom to
ucinite, znat ¢ete tocno koliko posla trebate obaviti dnevno i prema tome planirati svoje
dane.

Mnogi zanemaruju pauze. Cak i kad imate najvise posla, sebi pauzu.
Sigurno ne mozete sebi dopustiti da uzmete pauzu od sat vremena, ali

nekoliko minuta u Setnju ili izadite na zrak da na trenutak odmaknete misli od posla te
vratite dio energije. Ovakva pauza vam moze pomod¢i da uspjesnije zavrsite sve poslove.

(Izvori: MojPosao.net - Kako uspjesno upravijati viemenom? https:/www.moj-posao.net/HR/Articles/Details/78670/Kako-
uspjesno-upravljati-vremenom/#ixzz6FtmEjF7a; https://www.nezavisne.com/zivot-stil/zivot/Naucite-upravijati-svojim-
vremenom/497338; https://www.sensa.hr/clanci/lifecoach/vriieme-vam-curi-kroz-prste-evo-kako-ga-zaustaviti; 28.1.2021.,
skraceno i preradeno)




RjeSenje:
Kako uspjesno upravljati viemenom?

Vrijeme vam curi kroz prste? Imate li problema s upravljanjem vremenom?

Svjesni smo Cinjenice da vrijeme ne mozemo pobijediti.
Jedino $to je u nasoj moci jeste da ga Sto bolje iskoristimo.
Prosjecna osoba potrosi oko 150 sati godi$nje u potrazi za
dokumentima, razli€itim datotekama i ostalim informacijama.
Razmislite o tome koliko gubite vremena samo zbog svoje
neorganiziranosti.

Postoji bezbroj nacina da budete produktivni, a da pritom svoje vrijeme ne troSite na
nevazne stvari, primjer tako ne€eg moze biti svakodnevno pisanje liste. Erica Keswin,
jedna od stru€njakinja za karijeru, navodi kako je klju¢ dobre organizacije vremena u
tome da budemo pazljiviji prilikom odabira onoga na $to Zelimo viSe obracati pozornost.

Prije odlaska na spavanje uvijek si uzmite par minuta vremena kako biste donekle
organizirali sutrasnji dan. Provijerite joS jednom svoj raspored i $to vas sutra oCekuje
kako neku od obaveza ne biste preskocili. Malo planiranja moZze biti od velike koristi.

Odludite li ustajati ranije, imat ¢ete i viSe vremena da isplanirate i organizirate dan pred
sobom. RijeSite li neke obaveze prije, tada vam ostaje vise vremena za neke druge
stvari.

S obzirom na to da ne moZete obaviti sve $to se od vas ocekuje, neka vas svaki dan
doCeka lista sa svim zadacima koje treba obaviti. To ¢e vam olakSati posao i necCete
gubiti vrijeme. Takoder, odaberite prioritete Sto morate obaviti odmah, a sto moze Cekati.
Lista zadataka vam omogucuje da se odmah uhvatite posla, a ne da provedete sat
vremena razmisljajuéi Sto morate obaviti. Na svakom smartphoneu mozete instalirati
aplikaciju u koju mozete zapisivati liste zadataka. Odredite jedan dan u tjednu (npr.
nedjelju) kada Cete napraviti tjedni plan.

Zapocnite dan pregledom plana, ali i vizualizacijom najvaznijih stvari koje Zelite postici.
Na kraju svakog dana dajte si povratnu informaciju i pokusajte iduci dan popraviti ono
¢ime niste zadovoljni.

Odlucite koji je vas dugorocni cilj. Glavni razlog zbog kojeg ljudi slabo koriste svoje
vrijeme je to $to nemaiju jasan cilj pred sobom. Svoj cilj podijelite u nekoliko manijih,
dnevnih obaveza. Ako je, primjerice, vas cilj povecati prodaju do odredenog iznosa u
ovoj godini, tada taj iznos podijelite na mjesece, tjedne €ak i dane. Kada jednom to
ucinite, znat ¢ete tocno koliko posla trebate obaviti dnevno i prema tome planirati svoje
dane.

Mnogi zanemaruju pauze. Cak i kad imate najvise posla, priustite sebi pauzu. Sigurno ne
moZete sebi dopustiti da uzmete pauzu od sat vremena, ali idite nekoliko minuta u Setnju
ili izadite na zrak da na trenutak odmaknete misli od posla te vratite dio energije. Ovakva
pauza vam moze pomoci da uspjesnije zavrSite sve poslove.

(Izvori: MojPosao.net - Kako uspjesno upravijati viemenom? https://www.moj-posao.net/HR/Articles/Details/78670/Kako-
uspjesno-upravljati-vremenom/#ixzz6FtmEjF7a; https://www.nezavisne.com/zivot-stil/zivot/Naucite-upravijati-svojim-
vremenom/497338; https://www.sensa.hr/clanci/lifecoach/vrijeme-vam-curi-kroz-prste-evo-kako-ga-zaustaviti; 28.1.2021.,
skraceno i preradeno)







