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Sadrza;

m Sto je vrijeme

m planiranjem do uspjeha

m kako mijenjati lose navike

m kako upravljati vremenom drugih ljudi
m kako uspjesno ovladati vremenom

DY



Vrijeme ne Ceka ni na koga. Jucer je
povijest. Sutra je neizvjesnost. A danas je
dar. Zato za sadasnje vrijeme kazemo da
je prezent (dar).

Anonimni autor

DY



sto je vrijeme

m vrijeme je relativan pojam
m Sto vrijeme za vas predstavlja?
m znate li kako koristite svoje vrijeme?

m zate li kako biste ga mogli koristiti —
efikasno?

DY



analiza vaseg poslovnog dana

m vodite dnevnik (razmak po pola sata ili
svaki sat) barem tjedan dana

m uocCite navike
m detektirajte kradljivce vremena
m odluka

DY



kako sto bolje iskoristiti 24 sata

m koristite inpute iz analize (koji su uobiCajeni
obrasci ponasanja koje trebate mijenjati)

m odredite prioritete

m bolje organizirajte svoje zadatke | vrijeme

m osigurajte da vam drugi u tome pomazu
(delegiranje)

m eliminirajte one koji vas u tome kocCe

DY



planiranjem do uspjeha

m planiranjem svog vremena - dana, tjedna,
godine

m koristenje kalendra ili organizera i to —
jednog

m postavite ciljeve
m odredite dinamiku postizanja pojedinacnih

il opcCih ciljeva
DU



kako mijenjati lose navike

m [deal:

15% vremena na rutinske zadatke

25% na tekuce poslove

60% na planiranje i razvoj, nove poslove i

kontakte
DU



kako mijenjati lose navike

m napravite listu onoga sto obavezno zelite
napraviti u danu

m vrijeme koje smarate gubljenjem izbjegavajte
razmislivsi o kvalitetnijim opcijama

m odlucCite odustati od losih navika koje vam
smetaju

m ako vrijeme ne Koristite adekvatno — uvedite

prioritete | delegirajte



kako upravljati vremenom drugih
judi

m izgradite autoritet baziran na postovanju

m kvalitetno komunicirajte

m gradite povjerenje medu suradnicima |
delegirajte

m postavite granice (filtrirajte)

m gradite kvalitetne odnose sa suradnicima

DY



prioritefi

m koliCina | vrsta zadataka koje zelite |ili
trebate obaviti

m odredite koji su vam zadaci najvazniji,

m kojim ih je rasporedom nuzno obaviti da
biste sve obavili kvalitetno i - na vrijeme.
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Kriterlji za odredivanje prioriteta

m | hitno i1 bitno”

m “ili hitno ili bitno”
m “ni hitno ni bitno”
m ostalo



Kriterlji za odredivanje prioriteta

m vas plan neka bude realistiCan | uravnotezen
m vas dan - kombinacija te tri kategorije

B Mmanje napora i stresa nego kada se posvetite iskljuCivo
najtezim zadacima u jednom periodu

m fleksibilnost - prioriteti Ce vam se mozda mijenjati
tijiekom obavljanja zadataka (nove informacije, novi uvidi
| nove obaveze)

m ukoliko su promjene preceste - treba li vam pomoc¢

nekoga iz tima ili jednostavno eliminiranje “izvora”
problema.

m “kradljivci vremena”.



5 najvecih kradljivaca vremena

1. Slabo planiranje

2. Odgadanje

3. Prekidanja

4. lzostanak delegiranja
5. Sastanci



Kako eliminirati “kradljivce”

m naucite postaviti granice i recCi “ne”

m naucite delegirati zadatke vasim
suradnicima, dajuci im prostor, postovanje
| povjerenje

m planiranje i samodiscilina

m ravnoteza - planirati i koristiti vrijeme | za

sebe
DY,



Onaj koji protracio i jedan sat svog zivota
nije otkrio njegovu pravu vrijednost.

Charles Darwin

DY



Formula za uspjesno ovladavanje
vremenom

Shvatite vaznost vremena
Organizirajte se
Planirajte
Budite samodisciplinirani
Koristite prednosti svog bioritma
|zbjegavajte odgadanja
|zbjegavajte aktivnosti na kojima gubite puno vremena
Trazite od drugih da postuju vase vrijeme
DU

Koristite prednosti tehnologije ali nemoijte biti rob
tehnoleogiji



5 savjeta kako vrijeme uciniti
svojim “saveznikom”

m Planirajte svoje vrijeme | odredite proritete

m Odredite i stitite svoje granice - naucite reci “ne”
m Ne preuzimajte previse zadataka

m Vodite racuna o “kradljivcima vremena”

m Odredite vrijeme za sebe i ljuomorno ga Cuvajte

— za sebel
DU



Sto smo danas prosli

m Sto je vrijeme

m planiranjem do uspjeha

m kako mijenjati lose navike

m kako upravljati vremenom drugih ljudi
m kako uspjesno ovladati vremenom

DY



| za kraj:

Q&A



