KAKO UNAPRIJEDITI VJESTINU
UPRAVLJANJA VREMENOM?

- korisno za svakodnevno (radno i Skolsko) funkcioniranje, ali i za uCinkovito noSenje sa
stresnim razdobljima te za vrijeme COVID 19 pandemije -
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UnatoC globalnoj situaciji i znatno
drugacCijim zivotnim okolnostima, vazno je
imati jasnu strukturu dana.

U trenutnim okolnostima, mogucCe je da
imaS osjeCaj kako ti vrijeme sporo prolazi
i da ima$S puno viSe vremena na

raspolaganju koje ne znaS kako efikasno

raspodijeliti. A ponekad, kao da nam to
vrijeme "iscuri’ i ne uspijemo napraviti

ono Sto trebamo.



Vrijeme provedeno doma zahtijeva puno
uskladivanja (i rasporeda i prostora) s
drugim ukuCanima oko izvrSavanja
obaveza.

Istovremeno, Skolske obaveze zahtijevaju
od tebe samodisciplinu, organiziranost i
predanost, kako bi savladao/la sve ono
Sto se od tebe oCekuje.

Dobro planiranje i postavljanje ciljeva

moze ti pomoCi u boljoj organizaciji

vremena i pruziti osjeCaj zadovoljstva

zbog obavljenih zadataka.




Sto je upravljanje
vremenom?
Upravljanje vremenom je

sposobnost odredivanja

radnih prioriteta, uCinkovitog

rada i prikladnog delegiranja.

To je VJESTINA koja se moZe
nauCiti i razvijati. Vazno je
krenuti i pokuSati ju redovito

"uvjezbavati®.

ZaSto je vaZno
dobro upravljati
vremenom?

Ono ne znacCi raditi
viSe i dulje, vel
brze, jednostavnije i

uCinkovitije.

Koje su koristi
od ove vjeStine?

bolji radni rezultati
veCe zadovoljstvo
manje sfresa

viSe vremena na
raspolaganju za
stvari koje volimo
raditi




Sto je potrebno za usvajanje vjeStine

upravljanja viemenom?
e znati se dobro (samo)organizirati
e samodisciplina
e postavljanje ciljeva
e postavljanje prioriteta
_—

e planiranje - mogulnost sagledavanja "Sire slike" —

e imati na umu tkz. PARETO NACELO 80/20 G

80% rezultata dolazi nakon obavljanja 20%
prioritetnih zadataka



Koraci u usvajanju vjeStine upravljanja

viremenom:.

1. 2. 3. 4. S.

POSTAVI CILJEVE TOCNO ODRED! ODREDI PRIORITETE NAPRAVI PLAN PROVEDI| PLAN U
NA STO TROSIS DJELO
VRIJEME




1. POSTAVI CILJEVE

SMJERNICE ZA POSTAVLJANJE CILJEVA:

o postavi ciljeve koji te motiviraju i tebi puno znaCe

o koristi pozitivne izraze u definiranju ciljeva da te
usmjeravaju na ono Sto zelis postiCi

o budi precizan/na i realan/na

o odredi si prioritete i vodi raCuna o njima

o zapiSi svoje ciljeve na post it papiriCe i nalijepi ih tamo

gdje Ces ih sigurno vidjeti (ekran raCunala, ploCa iznad
radnog stola, TV ekran, vrata sobe, ogledalo...) 74 vige im‘ormocijq
pogledaj i infogratiku
na temu "postavljanje
ciljeva".



2. TOCNO ODREDI NA STO TROSIS
VRIJEME

PROMISLI:

o TroSiS li vrijeme na vazne aktivnosti? lzvrSavas li
Skolske /radne obveze u dogovorenom roku i na vrijeme?
o Na koje manje vazne aktivnosti ti ode previSe vremena?
o Bavis li se najvaznijim aktivnostima u vrijeme kada imasS
najvisSe koncentracije?
o Postoji li ravnoteza izmedu tvojih Skolskih, obiteljskih,
druStvenih obveza i aktivnosti te aktivnosti slobodnog
vremena? Jesu li u ravnoteZi i tjelesne aktivnosti?




Kako to uCiniti?
KOTAC PRODUKTIVNOSTI

Analiziraj na Sto troSiS svoje vrijeme tijekom dana kroz 4

jednostavna koraka:
1. ZapiSi na papir sve svoje dnevne/svakodnevne aktivnosti

2. Svakoj aktivnosti dodijeli jednu boju

(npr. crvena = (online) nastava; zuta = uCenje; naranCasta= izvrSavanje Skolskih

zadataka; plava = spavanje i odmor; zelena = redovni obroci i kuCanski poslovi;
jubiCasta = druzenje, opustanje i aktivnosti slobodnog vremena...)
3. Oboji svaki sat u danu onom bojom koja predstavlja ono Sto
uobiCajeno radiS u to doba dana
4. Pogledaj rezultat i pokuSaj odgovoriti = ispunjavas li svoje vrijeme bojama
aktivnosti koje su ti najvaznije?



3. ODREDI PRIORITETE

Postavljanje prioriteta pomaze nam u identificiranju zadataka kojima Cemo se najviSe
posvetiti i koji prvi moraju biti zavrSeni.

Razmisli o svojim prioritetima te kako su oni povezani s naCinom na koji troSiS
vrijeme:
e TroSiS li svoje vrijeme na stvari koje su ti najvaznije ili dopuStas da su ti
najvaznije stvari "uvijek na rubu™?




Kako to uCiniti?

e postoje razni primjeri koji ti mogu pomoCi u odredivanju

prioriteta
e samo jedan od njih je "VAZNO/HITNO" tablica

TABLICA VAzNO/HlTNO

e Pregledaj napravljeni plan i poredaj obaveze prema
"VAZNO /HITNO" tablici

e PoCni s najvaznijim zadatkom i bavi se njime dok ga
ne rijesSis

e Prijedi na sljedeli zadatak po vaznosti i napravi isto

e Posveti se uvijek samo jednom zadatku

e Nakon svakog obavljenog zadatka obavezno se nagradi

(primjerice, aktivnost koja ti priCinjava ugodu i zadovoljstvo)

HITNO NUE HITNO

Zadaci Cije je izvrsavanje potrebno
planirati kako ih ne bi radili u zadnji
tren.
2. Planiraj
npr.
* redovito ucenje i izvrsavanje
skolskih zadataka
* kucanske i obiteljske obveze i
aktivnosti

VAZNO

Zadaci koje nije potrebno sada

Zadaci od malog znacaja.

izvrsavati.
® . e . .
Z 3. Odgodi 4. Eliminiraj
§ npr. npr.
w <+ prekidi e “kradljivci vr.emena”
Z -+ telefonski pozivi * video igrice

» pregled notifikacija na mobitelu e drustvene mreze



4. NAPRAVI PLAN

SMJERNICE ZA UCINKOVITO PLANIRANJE:

o procijeni koliko vremena imas na raspolaganju
o zapiSi sve fiksne obaveze i njihovo trajanje

(npr. samostalno uCenje i izvrSavanje Skolskih zadataka, treninzi

kod kuce....)
o zapiSi sve dodatne aktivnosti

(npr. kuCanski poslovi, obiteljske obveze, tjelovjezba, hobiji..)
o ostavi vremena za "'nepredvideno” i za prekide u radu
o ostatak vremena planiraj kao "vrijeme za sebe”

(npr. razgovor s prijateljima, boravak na druStvenim mrezama,
sluSanje glazbe, igranje igara, kreativne aktivnosti..)

o ne pretjeruj s planovima

VAZNO
o kako bi bio/bila produktivan/na vazno je osigurati vrijeme za

kvalitetan san, uravnotezenu prehranu i redovitu ’rjelovjeibu.




Kako to uCiniti?
e planirati moZemo na razini cijelog polugodiSta, mjeseca, tjedna i dana

Primjer dnevnog plana u kojeg upisi prethodno navedene obveze te ih

rasporedi u vremenskom okviru

DATUM: 00:00 LISTA 1ZVRSENIH OBAVEZA:
01:00
02:00
03:00
PRIORITETI DANA: 04:00
05:00
06:00
07:00
08:00
09:00
10:00
STVARI KOJE VOLIM/ZELIM 11:00
NAPRAVITI: 12:00
13:00
14:00
15:00
16:00
17:00
18:00 NAGRADA DANA:
19:00
MOTIVACIISKA PORUKA: 20:00
21:00
22:00
23:00

Za viSe informacija

pogledaj i infografiku

YY Y Y Y Y YYYYYYYYYYY

11
na temu "plan

uCenja".




Sto kada naidemo na prepreke u ostvarivanju plana?
Ponekad se suoCavamo s preprekama u izvrSavanju svojeg plana ili,
jednostavno, nikako da se "pokrenemo”. Vazno je znati da ne
odlazemo ili odugovlaCimo svi svoje obaveze iz istih razloga.

Upoznavanje vlastitih navika organizacije rada i uCenja te
prepoznavanje "kradljivca vremena" moze ti pomoCi u uspjeSnom
savladavanju potencijalnih prepreka.

NajCeSCi "kradljiveci vremena™:

1. Promisli o svojim navikama a) izostanak planiranja ili neuCinkovito planiranje

o U kojem dijelu dana sam najuCinkovitiji/ja’? b) prekidi (npr. telefon, mailovi, uku¢ani)

o Kada mi je najbolja koncentracija? ¢) odgadanje obaveza, primjerice:

o Koji su mi najdrazi, a koji najzahtjevniji poslovi? o druZenje (mobitel, drudtvene mreZe)

. , TR, 2 o
o Obavljom |i prvo lagane ili teSke zadatke™ o Eitanje (poruke, internet...)

o "napravi sam" (kada radite neSto Sto biste mogli
2. Promisli koji su tvoji "kradljivei vremena"? prepustiti nekom drugom)
o "pretjerivanje” (previSe detaljni, previSe kritiCni, previSe

brbljavi... )
o "bjezanje" (kada radimo neSto nepotrebno u tom
trenutku)

o sanjarenje, masStanje itd.



S. PROVEDI PLAN U DJELO

e zavrSi zadatke

e vodi raCuna o postavljenim rokovima

e ne odlazi poslove koje ne voliS



SAVIJET ZA KRAJ:

Vazno je svaki dan raditi ono Sto volimo, Cak i na

nekoliko minuta. Pronadi vremena za ono Sto te Cini
sretnim.

Navedeno pomaZze u odrZavanju ravnoteZe, pogotovo
kada puno vremena posveCujemo uCenju i izvrSavanju
Skolskih zadataka.

| zapamti, ne budi kritiCan i strog prema sebi! Planovi se
mogu mijenjati, vrijeme drugacCije (pre)sloziti, ciljevi
narasti ili se smanjiti. Svima nam je potrebno odredeno
razdoblje za prilagoditi se na novonastale okolnosti.
Prepoznaj svoje potrebe, osluSkuj i izrazavaj emocije,
prati vlastiti tempo, njeguj se i budi brizan prema sebi..

Samo ustrajno i hrabro!




HVALA NA PAZNJI :)

Odgojno savjetovaliSte
Centar za rehabilitaciju
Edukacijsko-rehabilitacijski takultet

SveuciliSte u Zagrebu

odgojnoertfegmail.com



