Upravljanje vremenom svakodnevna je tema nasih raz-
misljanja. Zadataka koje moramo obaviti ima puno, zelja
jo$ vise, a vremena nedovoljno. Svatko od nas, medu-
tim, poznaje ncke ljude koji uvijek stignu obaviti sve (ili
lanwnen srnAtme) ckrnm bosa gir 01 pasveals T cvr livads e
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upravljaju vremenom.

Upravljanje vremenom podrazumijeva odredene
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kako bismo nade vrijeme
iskoristili na Sto u€inkovitiji na¢in. Ono s &ime trebamo
poleti u ovom procesu, jest analiza dosada$njeg nacina
koriStenja naseg vremena. Trebamo analizirati Sto 1 kako
¢inimo, gdje gubimo vrijeme, gdje smo ucinkoviti, $to
radimo dobro, a $to lode 1 slino. Nakon analize treba-
mo odluditi $to ¢emo promijeniti, a promjene uskladiti sa
sliedecim korakomm, a to je definiranje ciljeva. Sto god ra-
dili, ako nase aktivnosti nisu usmjerene na tocno odrede-
ni rezultat, u¢inak Ce biti upitan. Nemamo li cilja, stalno

¢emo biti zaposleni, ali neéemo imati rezultate. Nakon
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tete — koji nam je cilj najvaZniji, a koji najmanje vazan.
Najvaznijemu demo posvetiti najviSe vremena i paznje,
te ¢emo na tom cilju raditi u ono doba dana kada imamo
najvecéu razinu energije 1 sposobnost koneentracije.,
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ZEI0 po-
ceti s kreiranjem naseg osobnog sustava upravljanja vre-
menom 1 sa samim planiranjem. Svaka osoba treba od-

3

luditi sama za sebe koji Ce sustav uprav
koristiti. Na trziStu su danas dostupni razli¢iti sustavi od
“papirnatih” do elektronskih.
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Kako je svatko od nas jedinstvena osoba, tako nam
svakome i odgovara drugaciji, jedinstveni sustav uprav-
ljanja vremenom. Proucite mogucnosti koje su vam na
raspolaganiu, isprobajte i odlucite se za onaj koji vam
najviSe odgovara, bez obzira da li se radi o maloj, skro-
mnoj biljeznici ili nekom sofisticiranom programskom

riggenju — bitno je da vama odgovara.




Nakon $to smo odabrali ili kreirali sustav upravljanja
vremenom, slijedi planiranje aktivnosti i njihovo provo-
denje. Najceséi probiem u ovoj fazi, koja je uz postavija-
nje ciljeva klju¢na, le#i u odgadanju.

ODGADANJE

Odgadanje je izbjegavanje odredenog ponasanja. Psi-
holozi taj proces Cesto povezuju s uznemireno$éu koju
uzrokuje pocetak obavljanja nekog zadatka ili donosenje
neke odluke. Npr. dobili smo novi zadatak, kakav jo3 ni-
kada nismo radili, zadan nam je rok u kojem ga moramo
obaviti, ali stalno odgadamo poetak rada. Razlozi tog
odgadanja mogu biti sljedeéi:

® ¢ckamo zadnji &s za obavljanje nekih zadataka, kako
bismo si priustili uzbudenje, euforiju

® izbjegavamo, jer se bojimo pogreske, a nekada i
uspjcha

® odgadanje odluke, jer nedonosenje odluke eliminira
odgovornost od rezultata.

Odgadanje zvudi kao dosta trivijalan problem, no ce-
sto predstavlja velike prepreke u ostvarivanju osobnih i
poslovnih ciljeva. Prema dr. ]. Ferrariju, to je problem
koji nadilazi upravljanje vremenom i ima dublje, psiho-
loske korijene. On kaze: “Reéi nekome tko stalno odgada
da kupi planer, isto je kao da nekome tko je u depresyi
kazemo neka se razvedri”. Odgadanje éesto vodi do osje-
¢aja krivnje, manje vrijednosti, pa ¢ak i do depresije, a
jednako tako 1 povecava razinu stresa, $to je dodatni ra-
zlog za rjeSavanje ove loSe navike. Kako sklonost odga-
danju nije osobina s kojom se radamo, nego ju stjecemo
tijekom djetinjstva, osobe sklone odgadanju mogu pro-
mijeniti svoje ponasanje. To, medutim, zahtijeva veliku
koli¢inu energije. Da biste se rijesili ove navike, prije
svega pronadite tofan razlog zbog kojeg odgadate. Nakon
toga definirajte svoje ciljeve, snage, slabosti, Zelje i viziju.
Odredite prioritete 1 odludite da éete disciplinirano raditi
na ostvarenju svojih ciljeva. Napravite plan, motivirajte
se 1 krenite putem uspjchal

UPRAVLJANJE STRESOM
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zvoliti da tako mala rije¢ kao $to i stres” upravlja ne¢im
tako velikim kao $to je moj Zivot™. I zaista, koliko puta
sami scbe mozemo Cuti kako se Zalimo na stres. Stres
obiljezava sve aspekte nadeg Zivota: posao, kucu, kada
se bavimo djeconi, kada idemo u nabavkuy, kada Zurinio
na godidnji, kada smo na godidnjem, kada se vracamo. ..
Stres, stres, stres. Kada nas pitaju kako smo, nas najéeiéi
ngo‘vof_jc \JuJ puu takvimi sam stresom” ili “Prolazim
jedno vrlo stresno razdoblje”. Da li je zaista moguée da
vedina situacija u kojima se nalazimo kod nas izaziva stre-

sno stanje? Ili je problem, ali i rjesenje, ipak u nama.

¢
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Ucenje je pri tome kljucni element, no cijelom procesu mogu pomoci

ieh iep potreban kontinuirani razvoj, a odgovornost za vl
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SUVREMENA TAJNICA

Stres je sastavni 1 neizbjezni dio naseg zivota, a zapra-
vo predstavlja nacin na koji mi mentalno, fizicki i emo-
cionaino reagiramo na razliéite Zivotne situacije. Sam po
sebi, stres nije uvijek negativan. Naprotiv, on nas, ukoli-
ko na njega pravilno rcagiramo, moZe potaknuti i moti-
virati da u¢inimo najbolje §to moZemo i da maksimalno
iskoristimo svoje potencijale.

Na stres mozemo reagirati na slijedece nacine:

1. “Bori se ili bjezi” (fight-or-flight). Ovo je na¢in
na koji se suocavamo s neposrednim prijetnjama ili
stresnim situacijama (npr. neugodan dogadaj u pro-
metu ili sukob s kolegom).

2. Dugotrajna reakcija. Javlja se kao odgovor na
dugotrajno izlaganje faktorima koji uzrokuju stres.
Reakeija tada zapodinje alarmnom fazom, u kojoj se
javlja reakeija na izvor stresa, pa nakon toga slijedi
faza otpora u kojoj se tijelo adaptira na stres i zavrSava
fazom iserpljenja u kojoj otpor slabi i nestaje.

3. Nacdin razmiSljanja i percepcije. Ovaj nacin reak-
cije na stres velikim je dijelom pod nasim utjecajem.
Radi s¢ o tome da ée osjeca stresa ovisiti o nasem
vlastitom razmisljanju i progjeni situacije u kojoj sc
nalazimo.

I Suotavanje sa stresom kroz natin razmisljanja i per-
cepcije djeluje kao najucinkovitiji nacin. Pored toge,
mozemo ga kontrolirati, pod utjecajem je nase volje, a
pozitivno razmisljanje prvi je korak u ovom procesu.

Pored toga, za smanjenje stresa moze pomo(i i slje-
dece:

® iz trenutno negativnih situacija izvlaliti pozitivne
elemente (npr. u sukobu smo sa 3efom - pokusajmo
iz toga nauciti kako rjeavati konflikte, kako komuni-
cirati, §to nam moZe koristiti u buduénosti)

® traziti podriku okoline i druZiti se s
imaju pozitivne poglede na svijet

® rjcfavanje stresnih situacija, suocavanje, odludivanje

Sto Ce se poduzeti kako bi se eliminirali negativni

cfcktl poduzmlanjc aktivnosti bez odgadanja
raZavati svoje emocije, umjesto zadr¥av

smijte sc i placite

©® planirati zabavu, druZenje, odvojiti vrijeme za ono
§to nas raduje

® Dbaviti sc fizickim aktivnostima, kojc

ljudima koji

dokazano uma-
njuju ulinke stresa, ali istovremeno Cine nade tijelo
otpornijim na stres

zdrava prehrana
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o borbi protiv stresa, glazbu ili film, Setnju u prirodi,
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Suvremeno poslovno okruZenje karakterizirano je izrazito cestim i snai nim promjenama. U takvom okru-
[~ ast a

7\'Iﬂl prlnnrl:! nama cnmlmn

'vlestme upravljanja vremenom i

stresom, upravljanje promjenama, komunikacija, izgradnja vlastitog stava i eliminiranje odgadanja.
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SUVREMENA TAJNICA

ko ga nece obaviti osim nas samih. Okolina
pred nas postavlja brojne zahtjeve na koje je vrlo tesko
odgovoriti. Covjek, medutim, posjeduje neogranic¢ene

moguénosti razvoja i sigurno na te zahtjeve moze od-
govoriti. Nije dovoljno posjedovati znanje, ako ga ne
znamo iskoristiti, niti vjestinu ako ju koristimo bez cilja
- danas moramo posjedovati i jedno i drugo.

Vrlo je tesko prihvatiti ¢injenicu da stres stvaramo mi
sami. Definicija stresa nije “sukob sa 3efom” ili “nasilje u
svijetu”, nego “nada fizicka i psihicka reakcija na vanjska
dogadanja”. Zvudi prejednostavno, zar ne? Sva velika ot-
krica zapravo su vrlo jednostavna.

UPRAVLJANJE PROMJENAMA

Promjene na svim aspektima naseg Zivota, neizostavi su
dio nae svakodnevice. Bez obzira na to da li promjenu
smatramo pozitivnom ili negativnom, ona u na$ Zivot
unosi nemir (pa i stres). Na primjer, kupili ste novi, veéi
1 ljepsi stan na puno boljoj lokactji nego $to je bio do-
sadadnyji stan, u kojem ste bili podstanari. To je odli¢na
vijest! Sigurno ste jako sretni. Zapocinjete s uredenjem
i pripremate se za selidbu. Prije nego $to se okrenete,
nalazite se u stresu, nervozni ste 1 puni problema. A za-
pravo biste trebali biti sretni. Razlog stresu je promjena,
koja od vas ocekuje da napustite stare navike 1 obicaje 1 da
se prilagodite novima - nepoznatima. Ono §to je nepo-
znato uzrokuje strah 1 poti¢e otpor. U tvrtkama se moze
dogoditi i da nismo upoznati $to uzrokuje promjene, ili
smatramo da bi zbog promjene mogli izgubiti odredence

pr\‘f'ﬂQfer III m(\f‘ Da ﬂTO'l'I"H’?']FHQl("I T\Tﬂijﬂ’\ 'I'7 fﬂO‘ ra-
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zloga postaje jos sloZeniji proces. Medutim, bez promje-
ne nema napretka, a bez napretka nema uspjeha. Dakle,
prvi korak je prihvadanje ¢injenice da su Ceste promjene
za nas neizbjezne.

Da blsmo s¢ kvahtctno suomh s promjcnama od nas

feksibilnost
komunikacijske viestine
sklonoqt timskom radu

planiranje 1 odlu¢ivanje
upravlja je stresom

Loaliscitaia 1o ndie o PRI P & %1 ~
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Vecinu tih karakteristika moZemo steci osobnim ra-
zvojem, kroz ucenje i stjecanje novih vjestina, o ¢emu
smo detaljno pisali u prosla dva broja. Promjene su za nas
dobre, one nas tjeraju da rastemo, uéimo, stjeCemo nova
iskustva, spoznaje, da upozna}emo nove ljude, stoga ih

KOMUNIKACIJA

Komunikacijske vjedtine vjerojatno su najéesée spomi-
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njani izraz u natjcCajima za radna mjesta. Poslodavci
traze djelatnike s komunikacijskim vjestinama, a poslo-
primei isticu kako su komunikativni i posjeduju dobre
komunikacijske vjestine. Medutim, kada bismo se zapi-
tali §to su to zapravo komunikacijske vjestine i $to sve
obuhvacaju, mogli bi sc naéi u problemu. Vedina nas
rekla bi da je to nacin na koji razgovaramo s kolegama, i
ne bismo pogrijesili. Ali, ispustili bismo veliki dio eleme-
nata koji takoder ¢ine nase komunikacijske vjestine. To
su, prije svega, verbalna i neverbalna komunikacija, ali i
pisana komunikacija, prezentacijske vjestine i upravljanje
konfliktom. U svim tim elementima nacin na koji komu-
niciramo, odnosno nadin na koji razmjenjujemo infor-
macije s drugim osobama, izrazito je vazan za postizanje
rezultata. Osvrnimo s na, mozda, najbitnije clemente
komunikacije:

1. Neverbalna komunikacija — prema nekim auto-
rima ¢ak 93% komunikacije predstavlja neverbalna
komunikacija. Ona se sastoji od paralingvistickih ele-
menata (npr. brzina govora, dubina i ritam glasa, gla-
snoaca govorenja 1 sl.), pokreta tijela, ocnog kontakta,
izgleda, odijevanja, poloZaja tijela i slicno. Never-
balna komunikacija nadopunjuje ili ¢ak zamjenjuje
verbalnu komunikaciju (npr. odmahivanje rukom), a
njome moZemo 1 naglasiti ono $to govorimo. Never-
balnu komunikaciju ¢esto nazivamo 1 “govor tijela”,
koji mo#e odavati na$ strah 1 nervozu, 1li pak samou-
vjerenost. Poznavanje neverbalne komunikacije nije
vazno samo zbog toga kako bismo mi mogli koristiti
te vieStine da bismo sebe i svoje projekte bolje pre-
zentirali, nego 1 zbog toga da bismo kod sugovornika
mogli otkriti prave motive odredenog stava (npr. su-
govornik je agresivan, a govor tijela odaje da se boji).
Na taj na¢in mozemo prilagoditi komunikaciju kako
bismo dogli do zadovoljavajuéeg rezultata.

Pisana l(nmllnll(arlla _ 1zrazito IP vayan element

N

poslovne komumkacge, a istovremeno podrudje od
kojega mnogi ljudi bjeze. Pisanom komunikacijom
prenosimo ili pojasnjavamo odredene situacije ili
ideje, a bitno je da ih prenesemo jasno i nedvosmi-
sleno. U pisanoj komunikaciji potrebno je paziti na

pravilng nicanie. oramatiknn. znakave mternunkenie
pravino pisanje, gramatixy, znakove Interpunxcye,

vokabular, sam izgled dokumenta 1 stil pisanja. Po-
grije§imo li, nema povratka, pisana komunikacija
ostaje trajno zabiljezena. Istovremeno, pisana ko-
munikacija izrazito jc vazna za biljeZzenje dogovora,

o
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pismeno potvrdite (mailom, faxom, pismom, me-
morandumom), kako biste kasnije izbjegli moguée
[ESpOrdZuiiie.

3. Aktivno sludanje — nekada mislimo da slufamo i
onda kada ne sluSamo. Slusati i ¢uti nije isto (to je
kao da mislimo da znamo ditati samo zato $to vidi-
mo). Slusanje je komunikacijska vjestina koja uklju-
¢uje pozornost, interpretaciju, povratnu vezu 1 pam-
éenje. Aktivnim slusanjem postlzemo razumgevanje
pGﬂ]kC kﬁja nam j< updéCuﬁ, ime moicmo 1LbJCC1
brojne nesporazume, a cesto i konflikte. Jedan od
razloga zbog kojeg ne sluSamo aktivno je 1 razlika

izmedu brzine govorenja 1 brzine slusanja: prosjck



govora j¢ 135-175 rije¢i u minuti, a slusanja 400-
500; razliku koristimo da planiramo $to mi Zelimo
redi, zakljucujemo unaprijed, svadamo se u mislima
s govornikom, sanjarimo... za to vrijeme, naravno,
ne éujemo ono §to nam sc govori. Pored toga, udili
su nas Citati 1 pisati, ali nas nitko nije udio slugati. Za
syecanje vjestine aktivnog slusanja, koristite sljedece
savjete:

Odlucite da ¢ete slusati!

Gledajte sugovornika u oi!

Pitajte! Da razjasnite, da pokaZete da ste stvarno slu-
Sali.

® Parafrazirajte! Vlastitim rijecima ponovite ono §to ste
¢uli (necete uspjeti ako niste slusali!).

Nemojte previse govoriti!

Nemojte prekidati!

[zbjegavajte pokrete koji ometaju! (gledanje na sat, li-
stanje papira, Saranje, telefoniranje ili SMS poruke).

Kako pobolj$ati komunikacijske vjestine? Naravno
— ucenjem 1 razvojem vjestina. Na raspolaganju je zai-
sta velika kolicina literature o komunikaciji, a tu su i vrlo
kvalitetni izvori na Internetu.

VLASTITI STAV | VJEROVANJA
Poznajete 1i “ljude sa stavom”? Kako biste ih opisali? Culi
smo Cesto da netko ima jasno izrazen stav prema ovoj ili
0noj pojavi, no $to to zapravo znaci?

Stav je zapravo nas, pozitivan, negativan ili neutralan,
odnos prema nekoj pojavi, a izvire iz prosudivanja.

Stavovi su bitni za nas vlastiti razvoj i uspjeh zbog toga
Sto su povezani s nasim ponasanjem, odnosno nase
ponasanje odraz je naseg stava (ili stavova). Sto to
znaci? Smatramo i da u Zivotu ne treba niti pokusavati
napraviti nesto sto je tesko ostvarivo, nasa aktivnost pri
ostvarivanju ambicioznih cilieva ¢e izostati. Medutim,
smatramo li da u Zivotu od nidega ne treba odustati
prije nego Sto smo to pokusali napraviti, mi cemo se
patruditi ostvariti i ambiciozne ciljeve.

SUVREMENA TAJNICA

To nam nc garantira uspjch, ali sigurno poveéava vicro-
jatnost da éemo uspjeti. Neizvjesnost ostaje. Za razliku
od toga, u prvom slucaju ishod je sasvim izvjestan — ne-
¢emo uspjeti.

Kako mijenjati stavove? Stavovi se obiéno mijenjaju
kroz uvjeravanje 1 kroz vlastiti izbor reakeije, Prije svega
potrebno je pozitivino razmiljati 1 vjerovati u pozitivne
ishode nasih aktivnosti. To ne znaci da trebamo ponav-
ljat1 afirmacije 1 pasivio se prepustiti dogadajima, vec da
trebamo vjerovati i istovremeno usredototeno provoditi
aktivnosti koje ¢e nas dovesti do Zeljenog rezultata. Slje-
deéi put kada pomislite da nesto necete moéi napraviti,
brzo eliminirajte ta razmi§ljanja 1 usredotoéite se na za-
datak. Razmislite kako ga mozete obaviti i krenite. Ako
putem pogrijesite, ispravite gresku i idite dalje.

ZAKLJUCNO
Upravljanje vlastitim razvojem izrazito je zahtjevan po-
$20, no nitko ga neée obaviti osim nas samih. Okolina
pred nas postavlja brojne zahtjeve na koje je vrlo tesko
odgovoriti. Covjek, medutim, posjeduje neogranicene
mogucnosti razvoja 1 sigurno na te zahtjeve moze odgo-
voriti. Nije dovoljno posjedovati znanje, ako ga ne znamo
iskoristiti, niti vjetinu ako ju koristimo bez cilja — danas
moramo posjedovati 1 jedno 1 drugo.

To ne zna¢i da moramo znati bas sve, 1 biti odli¢ni
ba$ u svemu, ali svakako znali da se moramo razvijati 1
pokusati svaki dan nauéiti ne$to novo 1 biti bolji nego ju-
ter. To, takoder, ne zna¢i niti da se od nas oéekuju veliki
koraci 1 bitne promjene u kratkom vremenu - pa nismo
tako lo3i da bismo se drastiéno trebali mijenjati. Krenimo
malim koracima, ve¢ 15-20 minuta dnevno moZe doni-
jeti velike rezultate. Nazalost, ne postoji ¢arobna tehnika
ili tableta koja bi nam pri tome mogla pomoéi. Ono to se
od nas zahtijeva kontinuirani je rad, upornost, disciplina,
usavr$avanjc, tc stjecanje novih znanja 1 vjestina — samo
tako ostvarit éemo vlastitu izvrsnost. Pri tome nikada
ne smijemo teziti savrsenstvu. Ono, naime, ne postoji.
Mozda je najmudrije rijeéi o savrSenstvu rekao Osho:
“SavrSenstvo znac¢i smrt! Savr§enstvo znadi da je sve go-
tovo. Nesavr$enost znadi da je mogude rasti. Nesavrse-
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