SUVREMENA TAJNICA

RUTINA JE POLA POSLA,

ili...

PiSe: Marina Karamati¢ Sopic

Dolazak

u ured, paljenje
racunala,

otvaranje e-maila,
pregledavanje

i razvrstavanje
pristiglih faksova

i poSte, odgovaranje
na telefonske
pozive...

ve su to rutinski, odavno uhodani zadaci
koje u vecdini slucajeva obavljamo s pola
mozga, ako malo razmislimo, ili gotovo
nesvjesno. lako nam ponekad takav posao
odgovara, rutina zapravo obiluje brojnim
zamkama za posao u cjelini.

STRAST PREMA POSLU
Rutina pocinje onog trena kad je posao u potpunosti
svladan i kad za njega viSe nije potrebna veca koli¢ina
mentalnog napora. Mozak tad radi “u leru”, uz mi-
nimalnu potro$nju, ali i uz gotovo nikakav napredak.
Rutinsko obavljanje poslova zapravo je pritajeni ne-
prijatelj bilo kakvog napredovanja i karijere kao takve.
Kad je u pitanju posao tajnice, moglo bi se reéi da
rutinski poslovi predstavljaju 90 posto vremena na
poslu. No to opet moZe ovisiti 1 o radnom mjestu,
konkretnoj tvrtki, odnosno poslovnom okruzenju kao
takvom.
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Poticajno i kreativho okruZenje ¢esto je dovoljno
samo po sebi da nas potakne na veci angazman
u poslu, no ponekad je potrebno i da sami sebe
podsjetimo da u posao treba unijeti izvjesnu dozu
energije i strasti da bi se dobio opipljiv rezultat.

KAD JE RUTINA SAMA SEBI SVRHA

O utjecaju rutine na posao veé su provedena neka
istrazivanja. Najprije, kako savjetuju struénjaci za po-
drucje osobnog i poslovnog razvoja, treba napraviti
popis stvari koje obavljamo rutinski. Primjerice:

otvaranje i pregledavanje poste 1 dopisa te odgova-
ranje na njih

odgovaranje na telefonske pozive

placanje ra¢una i knjigovodstvo

organiziranje i ¢i§¢enje ureda

nabava uredskog materijala

odlazak u banku ili postu.



Ako je moguce za svaku od ovih aktivnosti treba
izdvojiti odredeni dio radnog vremena kako bi ih sti-
gli obaviti kvalitetno. Ovi poslovi, uz to, ne bi trebali
biti syrha sami sebi, odnosno ne bi smjeli poremetiti
funkcioniranje ureda kao takvog 1 njegovu osnovnu
namjenu.

Plan rada i organizaciju treba napraviti §to je ranije
mogucée, najbolje odmah po dolasku na posao. To ¢e
dati potreban poticaj i pozitivan osjecaj tijekom cijelog
radnog vremena.

S vremena na vrijeme treba samo promijeniti re-
doslijed zadataka s popisa kako bi se dobio osjecaj da
se dogada nesto novo kao 1 nesto o éemu treba unapri-
Jjed razmisljati. U vedini slucajeva tijekom dana smo i
prisiljeni mijenjati ili u potpunosti izbrisati neke stav-
ke zbog posla koji iznenada “uleti”.

STARO ZA NOVO

lako vecina poslova u uredu zapravo i jest

rutinska, draz je u tome da im se doda pone-

5to novoga i svijezega. Primjerice:

® isprobajte nove ra¢unalne programe

® pokusajte svoje podatke organizirati na druga-
¢iji nacin

® upisite tecaj kojim ¢ete dodatno usavrsiti svoja
znanja i vjestine (primjerice strani jezik, komu-
nikacijske ili organizacijske vjestine)

@® razmijenite iskustva o radu ureda s kolegica-
ma i kolegama (sigurno ima prostora za po-
boljanja)

® predloZite Sefu promjene za koje smatrate da
vam mogu pomoci.

Uz rutinsko obavljanje posla vrlo ¢esto se pove-
zuje 1 dosada. Nakon nekog vremena kad shvatimo da
nam minimalan mentalni napor zapravo i ne donosi
bas neko zadovoljstvo, javlja se dosada i nezadovolj-
stvo poslom opéenito. Vrlo ¢esto se od kolega, prija-
telja 1 poznanika, pa 1 nas samih, moze ¢uti da Zele
promijeniti posao jer osjecaju da su ga svladali, da su
ga prerasli. Ponekad je doista u pitanju potreba za pro-
mjenom posla, a ponekad se radno mjesto i radna sva-
kodnevica trebaju samo malo osvjeziti.

Preporuka strué¢njaka je da, kao 1 u ljubavnoj vezi,
posao 1 odnos prema poslu treba njegovati. Ponekad
se prisjetimo za$to smo odabrali ba$ taj posao, s ka-
kvim smo elanom radili prvih dana i mjeseci. lako u
vedini slucajeva slijedi prizemljenje, 1 u poslu treba
odrzavati izvjesnu dozu strasti kako bi posao kao takav
imao buduénost. Rutina i dosada zato su prvi i pravi
pokazatelj da je vrijeme za promjene.

OCEKIVANI OTPOR

No ovakav pristup poslu moze ponekad i odmoéi.
Kad je rije¢ o promjenama i razbijanju rutine, najlakse
je krenuti od sebe. Tek kad shvatimo da drukéiji pri-
stup funkcionira i da nam je doista osvjezio posao i
sate provedene u uredu, mozda je tek tada vrijeme da
ga predstavimo i drugim kolegama. Promjene i borba
protiv rutine ponekad nailaze na Zestok otpor u rad-
nom okruzenju.
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Vecina nas osjeca da smo dosegli vrhunac svog
profesionalnog razvoja kad u posao vise ne mo-
ramo ulagati puno napora te kad sve tee glatko.
No tu je zamka jer u trZziSnom gospodarstvu prila-
godavanje, budnost i brza reakcija su jedini uvjeti
opstanka.

Jedan od najboljih primjera je uvodenje ra-
¢unala u rad ureda. Mladi su tu promjenu
docekali i prihvatili sa zadovoljstvom, dok
je vecina starijih 1 ve¢ dobro uhodanih
zaposlenika dugo odbijala uopée pri-
hvatiti ideju da ée im ra¢unalo po-
stati neophodno. No dogao je i taj
dan. Tko se prije prilagodio, prije
je profitirao.

RUTINAI
DOSADA SU
PRVI | PRAVI
POKAZATEL) DA

JE VRIJEME ZA
PROMJENE

RUTINA UBIJA

Znanstvenici u Velikoj Britaniji
uspjeli su, nakon dugogodisnjih
istrazivanja, dokazati da radnici koji
cijeli zivot ili veéinu svog radnog
vremena obavljaju rutinske poslove,
zapravo zive kra¢e. Tu primjerice spa-
daju vozaci autobusa, ¢uvari parkiraliSta,
radnici u tvornicama, d¢istaci, konobari te
brojna ostala zanimanja. Visoku stopu ranije smrt-
nosti imaju i ucitelji te socijalni radnici kao i sluzbe-
nici u uredima.

Najnizu stopu smrtnosti do 65-te godine imaju
visi menadzeri te predsjednici uprava velikih kompa-
nija. Prije njih umiru i lijeénici, odvjetnici te arhitekti.
Menadzerski stres, prema ovom istrazivanju, mogao
bi biti i ponesto prenaglaen, barem kad je rijeé o viso-
korangiranim i zapravo najodgovornijim poslovima.

Istrazivanje je pokazalo 1 da se zdravstveno stanje
osoba koje su velik dio radnog vijeka provele na ru-
tinskim poslovima poboljsalo nakon $to su poslovno
napredovale ili dobile priliku da rutinu zamijene kre-
ativnijim okruzenjem.

PREDNOSTI | MANE

Poslovnu rutinu ne treba ipak shvatiti kao negativ-
nost. Rutinsko obavljanje posla ipak ulijeva odredenu
sigurnost, zamjenjuje pocetnicko nesnalazenje i uho-
davanje. Rutina je, uz to, ponckad potrebna svima,
posebno kad je rije¢ o vecoj koli¢ini posla koji se mora
obaviti u §to kracem roku. Ucenje, izazovi i razbija-
nje ustaljenih obrazaca u tom slucaju nisu bas najbolja
preporuka jer se odusevljenje moze pretvoriti u fru-
straciju.

Rutinski poslovi pomazu i kod umora jer ipak
zahtijevaju manju koncentraciju i neito leZerniji pri-
stup. Zambka je ipak da je vrlo lako pogrijesiti prilikom
obavljanja poslova koje moZzemo obaviti “zatvorenih
ociju”,

Rutina sama po sebi nije ni crna ni bijela. No u
sebi sadrzava brojne zamke kako za posao tako i za
osobu koja ga obavlja. Povremeno treba biti iskren
prema sebi pa svoj posao 1 na¢in njegova obavljanja
otvoreno analizirati. 1
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