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U proteklih mjesec...

« Jeste li imali dojam da Vas je posao pregazio?
 Koliko ste pod stresom? (od 1 do 5)

« Jeste li imali vrijeme samo za sebe?
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* Tijekom zZivota uc¢imo razna teoretska |
prakti¢na (stru¢na/tehnoloska) znanja I vjestine
koje su nam potrebne za obavljanje odredenog
posla

* Je |i to dovoljno da bismo bili uspjeSni u
poslu (I zivotu)?



FILOZOFSKI FAKULLEL e FACULLY OF HUMANITIES AND SOCIAL SCIENCES

Sto je upravljanje sobom?

e Upravljanje sobom = preuzimanje odgovornosti za vlastito
ponaSanje | dobrobit; organiziranje sebe 1 svog Zivota;
prilagodba novonastalim okolnostima; usmjeravanje na
postizanje odredenog cilja

« MEKA vjestina (soft skill)
— ne uci se u sklopu redovnog obrazovnog sustava, ALl se mora nauciti
— nema prirodno talentiranih u vjestini upravljanja sobom
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Sto je upravljanje sobom?

Upravljanje sobom

CjeloZivotno

Interpersonalne
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Z.asto je upravljanje sobom vazno?

* Osobe koje su dobre u upravljanju sobom:
— poznaju svoje jake 1 slabe strane te uvijek teze
poboljSanju I napretku
— znaju kako protumaciti zabrinjavaju¢e dogadaje na
pozitivan nacin te naporno rade kako bi postigle
svoje ciljeve



Upravljanje stresom
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Stres/posao/radno mjesto

v’ Za poslovnog ¢ovjeka stres je svakodnevan.

v Stres se ne moze izbjeéi jer nitko ne moze Zivjeti pod
staklenim zvonom, ne suradujuc¢i s drugima i ziveéi samo po
svojim Zeljama/pravilima

Posao= Stres na radnom mjestu
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Stres kod ucitelja

* Opceprihvacena Ideja da je kod ucitelja/nastavnika
prisutan visoki postotak problema povezanih s
mentalnim zdravljem (Pithers | Soden, 1998)

« UCcitelji/nastavnici izvjeStavaju 0 VISOKIM razinama
stresa 1 sagorijevanja na poslu (Kovess, Chanoit I
Labarte, 1997)
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Sto je stres?

« Svaka iznenadna situacija koja od pojedinca
zahtijeva odredenu psihicku 1/illi  fizicku
prilagodbu - 1zaziva u nama stanje koje
Zovemo stres.

e Sam dogadaj — stresor
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Sto je stres?

Pozitivni stres ili eustres sa
sobom  nosi  pozitivna
uzbudenja te omogucuje rast
| razvoj kroz prilagodbu na

nove zahtjeve 1 uvjete
okoline.
e motivira o0

energizira U

uzbuduje

« Kada stres ima negativne

posljedice,
distresu.

govorimo

0]



Stres

/\

Akutni Kronic¢ni

* Prisutna emocionalna patnja * Ne postoji osjecaj

« Osoba je svjesna svoje  emocionalne patnje
“nervoze”, tuge, Dbijesa, <+ Osoba negira 1ili ignorira
rastresenosti,  zabrinutosti manifestaciju akutnog stresa
Sto  se  odrazava  Na& « Kyronicni stres je opasniji za
cjelokupno ponasanje nas, jer su manifestacije
pojedinca Cesto prikrivene

“Dok zavrsim jo$ 0vVO...”
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Burn-out/sagorijevanje

o 01k W

. F\I/LUEU.FQHI FAKULLEL Fﬂ.CULEH’ OF HUMANICIES AND SOCIAL SCIENCES
Najvaznije skupine stresora na

radnom mjestu

Organizacija posla
Napredovanje u karijeri
Uloga pojedinca

Radni zadaci

Radno okruzenje 1 uvjeti
Rad u smjenama

JE LI GOTOV
DOKUMENT
O STRESU

NA RADNOM

MOBING

Najbolji nacin za motivaciju zaposlenih...
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Osobe sklone stresu

Ne razdvajaju bitno od nebitnog
Pesimisti

Perfekcionisti

Niska tolerancija na frustraciju

Negativan stav prema drugima

Ne vide smisao u zivotu

Krive sebe za stvari koje nisu pod
njihovom kontrolom

Nemaju smisla za humor
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« Pokazalo se da je najveci broj stresnih stanja izazvan upravo
loSom  organizacijom poslova, odnosno  loSom
preraspodjelom raspolozivog vremena
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Upravljanje vremenom

“Ako je vrijeme najskupocjenije od
svega, onda je tracenje vremena
najveca od svih rasipnistava”

Benjamin Franklin
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Vrijeme je novac....

Koliko ¢emo uciniti u 24h ovisi 0 nasej motivaciji,
energiji, znanjima I vjestinama itd.
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Sto je upravljanje vremenom?

e Upravljanje dogadajima 1 samim sobom kako bi
ostvarili zeljene rezultate

* Sposobnost odredivanja radnih prioriteta,
ucinkovitog rada 1 prikladnog delegiranja.
Griffin

19



FILOZOFSKI FAKULLEL e FACULLY OF HUMANITIES AND SOCIAL SCIENCES

Sto je upravljanje vremenom?

« Upravljanje vremenom nas ne uci kako da
radimo jos vise I dulje, ve¢ nas uci kako da
radimo pametnije, a zadatke da obavljamo
brze I jednostavnije.
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Z.asto je upravljanje vremenom

vazno?
Prevencija stresa
Povecanje radne uCinkovitosti
Ostvarivanje ciljeva

Stvaranje ravnoteze u zivotu

21



Upravljanje
sobom

~ WOUSWAIA
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Vrijeme...

1. Ne mozemo kontrolirati koliko 1mamo
vremena, ve¢ samo kako ¢emo ga Iskoristiti.

2. Ne mozemo birati ho¢emo |I ga potrositi,
nego samo kako ¢emo ga potrositi.

e *u
A
~

can

s
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Prepreke u¢inkovitom upravljanju
vremenom

Nejasni ciljevi

Neorganizacija

Nemogucnost rec1 “ne”
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Prepreke u¢inkovitom upravljanju

vremenom
Ometanja .
.- . ):’*“
| jo§ malo ometanja )é"
(\ *N

Gubljenje vremena

» Druzenje (kave, duzi ruckovi, telefoni,

facebook...)

« Citanje (mailovi, internet, novine...)
* Napravi sam (kada radite nesto Sto biste

mogli prepustiti nekom drugom)

» Pretjerivanje (previSe detaljni, previse

kritiéni, previSe brbljavi...

* BjezZanje (kada radimo nesto nepotrebno)
» Sanjarenje



Prepreke u¢inkovitom upravljanju
vremenom




Model Stephena Coveyja,
autora bestellera 7 navika uspjesnih ljudi

Planiranje

Hitne: One aktivnosti za koje mi ili drugi Vaine: Aktivnosti koje su vazneza
smatramo da traze trenutno reagiranje. ostvarenje nase misije. Nasi najvazniji
ciljevi.
Hitno ) Nije hitno
\> Priprema (‘@

Vazno

radivanje odnosa
O
/ Nevazni poslovi, &t‘>
&)

Nije vazno
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Vazno 1 hitno

Operativno
e Svakodnevni zadaci

— Organizacija uciteljskog vijeca
« Kirize
— lzostanak nastavnika
— Tu¢njava ucenika
— Nastavnik izbacen iz takta
— lznenadni dolazak ljutitog roditelja

« Projekti s kratkim rokom
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Nije vazno - hitno

Zahtjevi drugih

* Dopisi

* Sastanci
 Telefonski pozivi

 Posjetitelji
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Ni vazno — ni1 hitho

Opustajuce
* Pretrazivanje interneta
 Usputni razgovori

* (dlazak na Facebook

2 QL MAS W

- Nevazna e-pota (ppt, pps, | ULAZAK U HOROSKOP
salji dalje mailovi...)

* Neki telefonski pozivi

facebook

« Gledanje televizije
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Vazno — nije hltgg
Strateske stvari
* Planiranje ‘/

« Razvijanje strategija

« Osobni I profesionalni rast razvoj
« Razvijanje vizije
* Prevencija

« Razvijanje odnosa
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1. korak - PLANIRANJE

DugoroCni plan
Mjesecni plan
Tjedni plan
Dnevni plan

Plan za danas:

1.

Ustati

2. Prezivjeti
3.
4

. Prosetati psa ako

Vratiti se u krevet

prezivim korake od 1
do 3



1. korak - PLANIRANJE

« Kamen temeljac svih e« Pareto-nacelo 80/20

uspjesnih sustava 80% rezultata dolazi
« Zahvaljuju¢i planiranju nakon obavljanja
vidimo vecu sliku 20% prioritetnih

zadataka

33



Q II FILOZOFSKI FAKULLEL e FACULLY OF HUMANITIES AND SOCIAL SCIENCES

1. korak - PLANIRANJE

* Plan se uvijek moze promijeniti, ali
samo kada imamo plan.




2. korak -

POSTAVLJANJE PRIORITETA

* S liste definirajte prioritete « A aktivnosti — najvazniji
poslovi | zadatcl.

* Ovo je vazna aktivnost koja _ — bitne, all
nam pomaze da vrijeme manje vazne aktivnosti od
i energiju dobro koristimo prethodne skupine

 C aktivnosti - aktivnosti

« Identificiranje zadataka koje mogu cekati

kojima ¢emo se najvise
posvetiti 1 koji prvi moraju
biti zavrSeni

[~
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Napraviti dnevnu to-do listu

Lista svih zadataka koje sutra moramo obaviti
* Ukljuciti sve sastanke 1 telefonske razgovore

Rangirati ih prema vaznosti 1 hitnosti (A, B, C)

Ako i1z Qll nema nijednog zadatka, dodati barem
jedan.
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Napraviti tjednu to-do listu

 Popisati sve planirane tjedne aktivnosti

* Napraviti raspored koj1 ¢e nam najvise
odgovarati
o Zapisati ith u tjedni planer
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3. korak -
OBAVLJANJE POSLOVA-4D

Do - ¢ini1

Delegate - deleqgiraj

Delay — odgodi do daljnjeg
Delete - izbrisi
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3. korak -
OBAVLJANJE POSLOVA

e vodite rac¢una o rokovima

* ne odlazite poslove koje ne volite
— pocnite s neCim lakSim
— vece poslove podijeliti u manje
— napravite dnevni raspored i postaviti prioritete

— postavite rok za obavljanje zadatka 1 pridrzavajte ga se
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Trebamo znati i...

Kada (u kojem dijjelu dana sam) najuCinkovitija/1?
Koj1 su m1 najdrazi, a koj1 najtezi poslovi?
Obavljam 1 prvo lagane 1l1 tesSke zadatke?

Koliko u postotcima vremena troSim u svakom od 4

kvadranta?
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Ima li nade?
J e li upravljanje sobom nemoguca misija?

2 g 5%

Osvijestiti da prepreke postoje

|dentificirati prepreke

Odrediti kako ¢emo 1h ukloniti
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ma |1 nade
Je li upravljanje sobom nemoguc¢a misija?

* VjeStina upravljanja sobom nije urodena,
ona se UCI

— Potrebno ju je razvijati, usavrsSavati I prilagodavati
novonastalim situacijama

« Kao 1 kod voznje biciklom, 1 kod upravljanja
sobom dokle god se trudimo, ¢vrsto drzimo
konce u rukama— mi napredujemo
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Savjeti koji pomazu...

Pitajte se: je li ovo A, B ili C posao.
Izbjegavajte 1sprazne razgovore koji troSe
vrijeme

Odaberite pravo vrijeme za svaki posao

Identificirajte smetnje koje vam “kradu”
vrijeme



Savjeti koji pomazu...

Na poslu odvojiti vrijeme za sebe I druge

Kada ste dostupni: Kada ste nedostupni:
 Vrijeme za sastanke,  vrijeme kada radite vazne
Informacije, razgovore, poslove, vrijeme za

rutinske poslove... planiranje, vrijeme za vas

kada ne zelite prekidanja...
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Proslavite svoj uspjeh!




Gdje mozemo pronaci
vrijeme?

(Y

[ 4
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Savjeti koji pomazu...

Ogranicite svaki posao na vrijeme koje je za
njega potrebno:

a) Postavite rokove

b) Odlucite koliko ¢ete vremena tome posvetiti

c) Ne rastezite poslove
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Jedna od osobina dobrog upravljanja vremenom je

dobro koristenje “praznog hoda”

* Na putu do posla 1l1 kuce

U ¢ekaonicama
e U stanci za kavu 9
« U vrijeme objeda 5
* Na putovanjima
e Zavrijeme sna
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Sto sve mozemo uciniti tijekom “praznog
hoda”?

Obavljati razgovore mobitelom
Odgovarati na e-mailove ili sms-ove
Citati zabavne PPT

Gledati filmove dok glaCamo rublje

Citati knjige dok smo na wc-u
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Hvala na pozornosti!




