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« Sto su upravljanje vremenom i planiranje

buducnosti?

» Zasto su upravljanje vremenom i planiranje
vazni u svakodnevnom zivotu?

« U kojoj sam trenutno fazi svladavanja vjestina
upravljanja viemenom i planiranja?

« Kako unaprijediti vjeStine upravljanja
vremenom i planiranja?

« Upravljanje vremenom i strategije planiranja

» Savjeti I tehnike upravljanja vremenom |
planiranja

 Alati za upravljanje vremenom i planiranje

» Radionica: ,Kako napraviti ucinkovit plan? “

» Radionica: ,Kako organizirati vlastito vrijeme?

» Radionica: ,Kako se boriti protiv odgadanja?”
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UPRAVLJANJE
VREMENOM

planiranja

ranja |

ucinkovito rasporediti vrijeme
« uklju¢uje postavljanje prioriteta, postavljanje

ciljeva i izradu rasporeda za upravljanje
vremenom

» ukljuCuje postavljanje specificninh i mijerljivih
ciljeva, stvaranje popisa obaveza,

rasclanjivanje velikih zadataka na manje,
odredivanje prioriteta zadataka i izbjegavanje

ometanja
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PLANIRANJE
BUDUCNOSTI

« proces stvaranja vizije za buducénost i razvoj
plana za postizanje te vizije

« uklju¢uje postavljanje dugoro¢nih ciljeva,
prepoznavanje potencijalnih prepreka i prilika
te izradu plana za postizanje tih ciljeva

e uklju¢uje izradu ploce Vvizije, postavljanje
SMART ciljeva, izradu prorac¢una i izradu plana

karijere
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STO SU
UPRAVLJANIJE
VREMENOM |
PLANIRANJE
BUDUCNOSTI?

« bitne vjestine za osobni i profesionalni uspjeh

* pomocdi pojedincima da maksimalno iskoriste
svoje vrijeme, postignu svoje ciljeve i planiraju
buducnost

« ucinkovito upravljanje vremenom povezano
je s veéim zadovoljstvom poslom, boljom
ravhotezom izmedu poslovhog i privatnog
Zivota i nizim razinama stresa
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POMOCI POJEDINCIMA

S/ ZASTO SU
« MAKS. ISKORISTE SVOJE UPRAVLJANIJE
VRIJEME VREMENOM

« postignu svoje ciljeve I Planira ?J e

. planiraju buduénost Vaznli

« odrede prioritete i izvrse u
zadatke na vrijeme svakodnevhom
smanjujuci stres i Zivotu?
povecavajuci produktivnost

 bolje upravljaju vremenom

« postignu vise u osobnom i profesionalnom
Zivotu

* bore protiv odgadanja

« postave dugorocne ciljeve

« donose informirane odluke o buducénosti

« preuzmu kontrolu nad zivotima

“
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U KOJOJ SAM

TRENUTNO Koliko dobro odredujete
FAZI prioritete zadataka?
SVLADAVANIJA
VJESTINA Koliko u€inkovito obavljate
UPRAVLIJANIJA sadatke?
VREMENOM |
PLANIRANIJA?

Koliko se Cesto osjecate
preoptereceno
ili kasnite?

GAL MERIDAUNIA
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Pitajte kolege, prijatelje ili Elanove
obitelji za njihove iskrene povratne

U KOJOJ SAM informacije o vasim vjestinama
TRENUTNO upravljanja vr.emenom.
FAZI
SVLADAVANJA
VJESTINA

UPRAVLJANJA Getting Things Done, David Allen
VREMENOM | pruza vrijedne uvide i savjete za
PLANIRANIJA? pobolj$anje upravljanja viemenom i

vjestina planiranja

GAL MERIDAUNIA
4‘ & Co-funded by the
\) , = Erasmus+ Programme

S A
N |
zyszenie 0 i .
’ N7 <p [ — of the European Union
I D 200%  EduConsulting, z.0. —

@' VIDIECKY PARLAMENT Qﬂ E NEW EDU A-
S

/ NA SLOVENSKU T
Growth R




5}3 POSTAVITE JASNE
- CILJEVE

Zapocnite identificiranjem
onoga sto zelite postici
kratkorocno i dugorocno

NAPRAVITE POPIS
OBAVEZA

Zapisite sve Sto trebate uciniti
i odredite prioritete zadataka
na temelju vaznosti i hitnosti

NAUCITE RECI NE

ELIMINIRAIJTE
SMETNJE

Razmislite o isklju€ivanju
obavijesti na telefonu,
zatvaranju nepotrebnih kartica
u pregledniku i radu u tihom
okruzeniju.

»
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KAKO POBOLgéATI
VIJESTINE

UPRAVLJANJA
VREMENOM |
PLANIRANJA?

KORISTITE POMODORO
TEHNIKU

Podjela posla u intervale, obi¢no 25
O minuta rada nakon ¢ega slijedi 5

minuta pauze. To vam moze pomoci
da ostanete usredotocCeni i izbjegnete

REBGViTO
PREGLEDAVAJTE |

PRILAGODAVAIJTE

Redovito pregledavajte i
prilagodavajte ako je potrebno.
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VREMENOM |

Odredivanje
prioriteta UPRAVLIJANIJE

Blokiranje

vremena STRATEGIJE
PLANIRANJA

Delegiranj

=

Eliminacija smetnji

Planiranje i procjena
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S

"“Napravite popis obaveza svako
jutro i odredite prioritete zadataka
na temelju njihove wvaznosti i

hitnosti"

Primjer:

Ako imate rok za radni projekt, prvo ODREDITE
dovrsite taj zadatak prije nego prijedete PRIORITETE
na manje hitne zadatke. ZADATAKA
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% "“Odredite sto zelite postici u
- odredenom danu, tjednu ili mjesecu i
postavite realne ciljeve na temelju
vaseg raspolozivog vremena i

resursa’

Primjer:

Ako je pred vama naporan tjedan,

ogranicCite svoje ciljeve na ono sto je POSTAVITE
moguce  postiCi i izbjegavajte REALNE CILJEVE

preopterecivanje.
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& SAVIETI |
"Koristite planer da pratite svoj TEHNIKE ZA
raspored, sastanke i vazne UPRAVLIJANIJE
dogadaje.” VREMENOM I

PLANIRANIJE

Primjer:

Zapisite svoje dnevne aktivnosti i

saslianke kakcJ) nista ne biste propustili KORISTITE
PTOPHSHL PLANER
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Smanjite distrakcije iskljucivanjem
telefona, zatvaranjem nepotrebnih
kartica na racunalu i izbjegavanjem
drustvenih medija"

Primjer:
Posvetite odredeno doba dana
provjeravanju e-poste | drustvenih

medija, umjesto da vas neprestano
ometaju obavijesti.

ELIMINIRAIJTE
DISTRAKCIJE

GrowthCoop
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“ﬁ "Redoviti odmori mogu vam SAVIJETI |
 pomodi da izbjegnete izgaranje | TEHNIKE ZA
pobolj$ate fokus" UPRAVLIJANIJE
VREMENOM |
Primjer: PLANIRANIJE

Uzmite 10-minutnu pauzu svakih
sat vremena da se protegnete,
uzmete neéto za uzinu ili odete u UZMITE PAUZU

sSetnju.
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SS SAVIJETI |

= "'Postavite odredeno vrijeme za
rad, slobodno vrijeme i od:nor" TEHNIKE ZA
| UPRAVLJANJE

VREMENOM |
PLANIRANIJE

Primjer:
Rasporedite radno vrijeme izmedu 9 i
17 sati, a vecer iskoristite za slobodne

aktivnosti poput citanja, vjezbanja ili NAPRAVITE
druzenja s obitelji. RASPORED
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"“Dostupni su mnogi alati za
upravljanje vremenom, kao sto
su kalendari, mjeraci vremena i
aplikacije za produktivnost"

Primjer:
Koristite mjeraCc vremena da se
usredotocite na odredeni zadatak na KORISTITE ALATE ZA

odredeno vrijeme i povecate svoju UPRAVLIJANIE
produktivnost. VREMENOM
ﬁh}LniGEMENT
@ ﬁEFFICIENCY

REMINDERS ¢

CONTROLLING

ALERﬁs \,

PRIORITIZING
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"“"Ne pokusavajte sve uciniti sami.
Delegirajte zadatke drugima, bilo
na poslu ili kod kuce, kako biste
oslobodili svoje vrijeme i energiju”

Primjer:
Prepustite kucanske poslove
Clanovima obitelji ii unajmite

Cistacicu.

GrowthCoop

DELEGIRAIJTE
ZADATKE
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"“"Ne odgadaj zadatke do
posljednjeg trenutka"

Primjer:

Pocnite raditi na projektu ¢cim je

dodijeljen, umjesto da cekate dan
orije roka. IZBIJEGAVAIJTE

ODUGOVLACENJE

NEW EDU
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""Redovito  procjenjujte svoje
strategije upravljanja vremenom
kako biste vidjeli sto funkcionira, a
sto ne"

Primjer:

Vodite dnevnik svojih  dnevnih
aktivnosti i procijenite kako ste proveli
vrijeme na kraju svakog dana kako
biste napravili potrebne prilagodbe.

GrowthCoop
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OCIJENITE
STRATEGIIJE
UPRAVLIJANIJA
VREMENOM
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I todoist

Review

B Trello

Alati za upravljanje vremenom i

Todoist

Omogucuje
stvaranje
liste obaveza,
postavlja
podsjetnike,

| prati nagyedak
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Trello

Alat za upravljanje
projektima koji koristi
plocCe i kartice za
vizualizaciju vasih
zadataka i projekata

“
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Asana

Pomaze timovima
da prate svoj rad,
komuniciraju,
| suradivaju
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Evernote

Alati za upravljanje vremenom i

G. Calendar Evernote Togdgl

Omogucuje

S Alat za biljezenje koji Alat za pracenje
zakazivanje s e v . .
' omogucuje biljezenje vremena koji pomaze
sastanaka, stvaranje . L . : .
. ideja, organiziranje U mjerenju potrosnje
dogadaja, : . : . o
. I' informacija i suradnju s vremena i poboljsanju
| postavlja : : :
sz . 'Jk drugima produktivnosti
,, podsjetpike :
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RescueTime

Alati za upravljanje vremenom i planiranje

Focus@Will RescueTime
Alat koji pruza pozadinsku Alat koji prati vrijeme koje
glazbu dizajniranu da vam trosite na razlicite aktivnosti i
pomogne da se usredotocite | pruza uvid u to kako mozete
budete produktivniji biti produktivniji
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PROJECT
WOBIS

Enhancement of

Rural Women's

Associations as
a Chance for

Growth of Women
Entrepreneurship

WEB PAGE:
www.wobis2022.eu

FACEBOOK PAGE:
WOBIS
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