,
- agencija za znanost i visoko obrazovanje

Organizacija vremena

Ines JakovcCic Gorana Birovljevic
Odsjek za psihologiju,

Psiholosko savjetovaliste,
Filozofski fakultet Rijeka

Sveucilisni savjetovalisni centar,
Sveuciliste u Rijeci

Rijeka, 18. 9. 2019.



Raspored/plan rada

9:30-10:00
10:00 - 12:00
12:00 — 13:00
13:00 — 15:00
15:00 — 15:30
15:30-17:00

Registracija sudionika i kava dobrodoSlice

Upoznavanje

Organizacija vremena

Postavljanje ciljeva — vjezba

Analiza utroSenog vremena — vjezba

Rucak

Odredivanje prioriteta - vjezba

Tehnike planiranja vremena

Pridrzavanje plana

Najéesce pogreske u planiranju vremena
Primjeri radionica o organizaciji vremena
Materijali za studente

Pauza za kavu

Primjena nau€éenog u praksi — vjezbe
Evaluacija radionice



Upoznavanje

= Jasam....iradim ...
= (Qcekivanja od radionice
= (Gdje Cete primjenjivati nauceno?



Vjezba 1.

Molimo vas napiSite na papir svoje
cilieve koje zelite ostvariti u narednih
godinu dana!




® o 00 ©

Specific Measurable Realistic Time-bound




Sto vi kazete/mislite o organizaciji
vremena?

grupna rasprava



Vjezba 2.

Molimo vas napisSite na papir svoje ciljeve
koje zelite ostvariti u narednih mjesec dana \




Uvod u temu

= Vrijeme
v Vrijedan i ograniCen resurs (1440 kn dnevno)
v Subjektivni i objektivni dozivljaj

=  Vaznost/nuznost upravljanja vremenom

v Parkinsonov zakon — u ljudskoj je prirodi provoditi vrijeme i energiju radec¢i nevazne
zadatke koje percipiramo vaznima, viSe nego one koje su uistinu vazni

v Paretov princip (80/20 pravilo) — 80% nasih rezultata proizlazi iz 20% naSe energije
—> vaznost postavljanja prioriteta!!

v Danasnji nacCin funkcioniranja — napredak tehnologije, viSe obaveza, potrebna veca
fleksibilnost i brzina zbog stalnog prebacivanja dogovora, viSe sastanaka,
preopterec¢enost informacijama...

= Organizacija vremena

v Vjestina koju nas ne poucavaju sustavno



Sveuciliste, studenti i organizacija vremena

= Zadatak sveucilista - priprema studenata za trziSte rada - upravljanje
vremenom jedna od kljuénih kompetencija za to

= Svijet rada — vazno izbjegavanje prokrastinacije, definiranje prioriteta,
planiranje i organizacija multitaskinga

= Studenti:
v najcesce nisu svjesni da trebaju upravljati svojim vremenom
v vecina radi samo kratkoroCne planove (dnevne i tjedne)

v ne razmisljaju kako nije vazno koliko vremena imaju na raspologanjau nego kako
ga trose/provode



Organizacija vremena

= Brittoni Tesser (1991) — upravljanje vremenom ukljuCuje kratkoroCno
planiranje, stav prema upravljanju vremenom, dugoro€no planiranje

= McKenzie (1997) — kontroliranje najviSih razina anksioznosti i stresa

= Hashemizadeh (2006) — optimalno koriStenje vremena da bi zivjeli bolji i ljepSsi
zivot sto ukljuCuje neke osobine, vjestine, postavljanje ciljeva, organizaciju
aktivnosti itd.

= Nema univerzalne definicije, ali je vazno znati:

v dobro upravljanje vremenom - bolji rezultati

v efikasniji oni pojedinci koji postavljaju ciljeve i prioritete, koji su skloniji planiranju i
oni koji produ neku edukaciju iz tog podrucja

v nedostatak kontrole rezultira loSijom izvedbom i negativno se odrazava na
psiholosko funkcioniranje (anksioznost, stres...)



Dobra
organizacija
vremena

= Unosired u kaos
= Povecava efikasnost i uspjeSnost

= Omogucava bolje psihi¢ko funkcioniranje - veca percepcija
samoefikasnosti, autonomije i kontrole

= Smanjuje stres | anksioznost

= (QOstavlja nam viSe vremena za ono Sto volimo



Organizacija vremena

= VjeStina koja se moze usavrSavati
= Treba biti realan - ne mozemo lako promijeniti sebe
....ali mozemo promijeniti na€in na koji tro§imo svoje vrijeme

= Racunica nikada nije jednostavna - nije dovoljno samo osloboditi
vrijeme u

= Pri planiranju moramo uzeti u obzir:
v karakteristike zadatka,
v nepredvidljivost svakodnevice,
v druge ljude,

v Vvlastite osobine (nismo racunalo)



Dobra organizacija vremena
= ravnoteza

Kako imati vremena za odmor i rad
(a ne kako ugurati Sto viSe posla u dan)



3. Koraka do
dobre organizacije:

1. Analiza potrosnje vremena
2. Postavljanje ciljeva i

planiranje vremena

3. Pridrzavanje plana




Vjezba 3.

= Selfmonitoring




Vjezba 4.

= |dentifikacija kradljivaca vremena




Analiza potrosnje vremena

= Selfmonitoring - analizirati tipiCan dan/tjedan

= |dentifikacija kradljivaca vremena - kradljivci vremena NISU aktivnosti u
kojima uzivamo, koje su nam nametnute (sastanci), odmor, zabava,
druzenje, putovanje i sl.

v Kradljivci vremena JESU besciljno surfanje, Citanje sadrzaja koji
nisu informativni, zabavni, edukativni, sjedenje na kavi u kojoj ne
uzivamo (2h je imalo smisla, no onda se razgovor razvodnio),
prokrastinacija

= UCcenije iz vlastitog planera - usporedba planiranog i potroSenog vremena
- ako je previSe odstupanja - ne planiramo dobro



Vjezba 5.
= Molimo vas napisite na papir svoje ciljeve koje zelite ostvariti u narednih

tjedan dana
= Koliko su vam uskladeni godisnji, mjesecni i tjedni ciljevi?




Ciljevi

L . o _ = Kratkorocni i dugorocCni
Cl IJeVI | prlorltetl = Neophodni ako zelimo sami upravljati

svojim ponasanjem

= Mijera za procjenu do kuda smo stigli




Kako formulirati dobar cilj:

=  Sto nam je osobno vazno, za Sto smo motivirani i zasto?

= Sto dobivamo ako postignemo cilj, a to gubimo?

» Preciznost! Dobar cilj mora ukljucivati rok

= Vece ciljeve razlomiti na jasne podciljeve - napraviti plan akcije
= Biti realan i poCeti s manjim (testnim) ciljevima

= QOdrediti prioritete

= SMART



Pazitl na;

= Uskladivanje ciljeva -

godisnji, mjesecni, tjedni -
moraju biti povezani Q W

= Planirati realno - Cesto se
precijenimo i odredimo
premalo vremena za
postizanje nekog cilja



Prioriteti
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Vjezba 6.
= Ranije zapisane tjedne ciljeve rasporedite u matricu hitno/bitno

= QOdredite prioritete




Hitno/bitno prioriteti

1.
2.
3.
4.

4D pristup:

Hitno i vazno — uradi odmah

Vazno i nije hitno

Hitno i nije vazno

Nije vazno i nije hitno — moze se odgoditi




Planiranje vremena

Tehnike: Pomoc¢nici:

Dnevno/tjiedno/mjesecno/godisSnje Kalendari

planiranje _
Planeri

Okvirno planiranje L
Aplikacije

Planiranje na blokove

Popisi zadataka



Dnevnol/tjedno/mjesecno/godisnje planiranje

Godisnje planiranje

Odrediti okvirne vremenske rokove za postavljene ciljeve
Upisati ih u godisnji plan i odrediti vrijeme za svaki od ciljeva
Uzeti u obzir “burne” periode

Ako postoje preklapanja, nesto izbaciti

SIJECANJ VELJACA 0ZUJAK TRAVANJ
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Mjesec€no planiranje

= Unijeti fiksne rokove i vrijeme potrebno za izvrSavanje

= Unijeti “prostor za manevar”

= Obaveze koje nemaju rokove svejedno unijeti u raspored (nije hitno, ali je
bitno)
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Tjedno/dnevno planiranje

= Upisati fiksne obaveze

= Vodeci se ciljevima i mjese€nom tablicom ubaciti sve ostalo

= Voditi raCuna o smjestaju samih aktivnosti - planirati po energiji/navikama
= Uvijek ostaviti razmaka izmedu aktivnosti

= Uplanirati nestrukturirano vrijeme

= Moze se planirati i samo dio dana (posao)

* Dan ima samo 24 sata!
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Dnevnol/tjedno/mjesecno/godisnje planiranje

= (Qdgovara metodiCnim ljudima, anksioznim osobama, ljudima koji zongliraju
viSe uloga i imaju puno rokova kojih se moraju pridrzavati
= Nedostatci: zahtjeva viSe vremena, javljaju se teSkocCe pridrzavanja plana

Okvirno planiranje

= Vrlo okvirno

= Cesto se odvija u glavi, a ne na papiru

= Obi¢no se dogada spontano ili u odredenom dijelu dana (ujutro, vecer prije)
= (Qdgovara kreativcima i ljudima koji vole obavljati stvari kada su “inspirirani”
= Nedostatci: lakSe zaboravljanje rokova, “gubljenje” u rasporedu



Popisi zadataka

= To-do liste

= Mogu biti dnevne, tjedne i mjeseCne

= Kako se obavi koji zadatak tako se kriza s popisa

= Djeluju motivirajuce i istodobno ostavljaju dovoljno prostora za spontanost

= Nedostatak: lako postanu nerealne - kada ih ubacimo u dnevni plan ispadne
da nemamo dovoljno vremena za sve

Planiranje na blokove

= Pogodno za ljude koji imaju rutinu u rasporedu

= Omogucava “deep work”

= Posvecivanje dijelova dana specificnim vrstama zadataka - npr. Jutro za
koncentrirano Citanje Clanaka, popodne za odgovaranje na mailove, vecCer za
odmor

= Nedostatak: manje fleksibilnosti, smanjena tolerancija na neplanirane
obaveze



Meetings
1-3pm

Work on Book
3 - 5pm

Workout

Dinner and Kids Be
6:30 - 7:30pm

Shower and Read
Until Bed
7:30 — 10pm

Client Work
1 - 5pm

Workout

6:30pm

Shower and Read
Until Bed
7:30 = 10pm

Lunch
12 - 1pm

Meetings
1 - 3pm

Work on Book
3 - 5pm

Workout

Dinner and Kids Be
6:30 - 7:30pm

Shower and Read
Until Bed
7:30 — 10pm

Lunch
12 - 1pm

Client Work
1~ 5pm

Workout

& 6:30pm

Dinner and Kids Be
6:30 - 7:30pm

Shower and Read
Until Bed
7:30 — 10pm




Pomoénici

Dobro strukturirani papirnati planeri
= Godisnje/mjesecCno/tiedno/dnevno planiranje
Manje strukturirani papirnati planeri

=  Samo mjesecne ili tiedne tablice
= Estetski privlacni, no ne uvijek prakticni

Planeri za produktivnost i postavljanje ciljeva
DIY planeri

= Potpuna prilagodba, no zahtjevaju viSe vremena/vjestine i organizacijskih
sposobnosti
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Aplikacije (web, i10s, android)
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2% % 23:00

0 a & Dec. 13

v HOME TUeSday

All Tasks v <

Pick up the milk §00pm Organize Alice's

rthday party Inbox
.|
N'/: Schedule interview with Andrew Al Tasks
- ) (© DueFri 11 Dec 2015
Prepare presentation Tomotrow _ Today

= Personal
Take over the world Saturday 2 Givento I Bob T. Monkey Tomorrow <

‘ = This Week
ﬂ Review team performance = Subtasks

1 Given to others
Plan summer vacation t Send invitations §

> LISTS

RSVP 10 guest leclure Book the clown

> SMART LISTS

Pay wition G Rent 3 bouncy castle 3 CONTACTS

13 Dec. 2016 »

Tuesday

Organize Alice’s birthday party == Tomorrow Order cupcakes
4

v TAGS

bill
Call Alonso about holiday plans Notes . ;
—

7 B CT SR V7Y TR S W——

to customers ®

Weekend Trip TAXI. Going to work

PayDay

Meeting. Morning planning meeting
Weekend Trip

Bday Party Lunch. We go to cafe Riviera

Gol Premier

| Schedule

Weekend Trip

Dinner w/ Sophia

FRIDAY 14
Weekend Trip

Weekend Trip




Prednosti | nedostatci

+ -
Integracija s e-mailom Nepouzdani
Lako prebacivanje s godiSnjeg na Nedostaje osjecaj “papira”

mjesecni, tjedni, dnevni plan _
Nepregledni

Podsjetnici S
Nekada potpuno neintuitivni

Svuda dostupni



Pridrzavanje plana

= Biljezenje napretka

* DruzZenje s osobama koje su organizirane
= Alarmi/podsjetnici

= Koristiti izvore podrske i pomodi

» Uzeti u obzir vlastite specificnosti

= Razviti naviku planiranja vremena - svako jutro/vecCer, svaki ponedjeljak, svaki
prvi u mjesecu

= Razvijanje tolerancije na greSke i odmicanje od plana

= Nagradivanje za pridrzavanje plana



Jos neki trikovi...

Velik zadatak obavezno razdijeliti u viSe manjih “zalogaja”

Iskoristiti “rupe” u rasporedu — voznja busom, polusatne pauze izmedu
predavanja, Cekanje na red kod doktora...

Podsjecati se na svoj cilj!

Ne odustati ako plan ,padne u vodu” jedan dan ili tiedan

Planirati pametno - planiranje po energiji i koncentraciji



Vjezba 7.

= Raspravite u malim grupama koje su to najcesce pogreske u planiranju koje
vidite kod sebe, svojih Clanova obitelji, prijatelja, kolega, studenata...




Tipovi koje mozete susresti u
organizaciji vremena




Gospodin savrseni

Izradi savrSen plan, ispuni dan, isplanira rjeSavanje svih obaveza
Perfekcionist, sve mora biti po Spagici

Naj¢eSc¢e u plan stavi i vise nego Sto je realno izvesti, naSpanan je raspored — u konacnici
nije zadovoljan svojim danom, nesto uvijek fali

Cim u izvedbi nesto odstupa (npr. autobus kasni, predavanje se oduzi), ljuti se

Problemi: Zivot donese svasta, nemoguce je bas sve isplanirati, odnosno pridrzavati se
svega Sto isplaniraju

= Zanemaruje ono Sto ne mozemo isplanirati, utjecaj raspolozenja na izvedbu, mogucénost
da se neki zadaci mijenjaju i da se mogu izvesti i na manje zahtjevan nacin

» Tesko radi u timu

= Puno toga odradi, ali je nezadovoljan — dolazi savjetniku jer nesto ne Stima u njegovoj
organizaciji vremena

= Potrebno raditi na vecoj fleksibilnosti, realnijoj procjeni vremena i postavljanju ciljeva



Sanjar / optimist

Stalno mijenja ciljeve po raspolozenju, ovisno o tome gdje je i s kim je, sanja
uspjehe, ali ne izraduje planove

Puno toga bi htio, ali mu promicu detalji i izvedba, ne planira konkretno
Nerealan u procjenjivanju vremena i izvedivosti postavljenih ciljeva
Puno priCa i stvara u glavi, ali u realnosti nista ne provodi

Ne voli pisati ni obavezati se, smatra da ga to sputava i Smanjuje njegovu
kreativnost i spontanost

S njima nikako ne koristiti tablice, nauciti ga okvirnom planiranju, pokusati
razbiti predrasude koje ima prema planiranju (ukazati na prednosti
planiranja), nauciti ga realnom postavljanju ciljeva



Prokrastinator

= (Odgadanje (sutra ¢u/ kasnije ¢u) mu je drugo ime

= Neki jedan period planiraju i funkcioniraju po planu, ali onda ,potrosSe” energiju za
to i vrate se potpunom neplaniranju; slicno dijetama —, od ponedjeljka ¢u®,
pridrzavaju se neko vrijeme i onda raspad sistema

= Jako mu je vazno bolje se organizirati, ali poCet Ce od sutra

= |zgovori (,sutra ¢u, imam jo$ vremena, ma sve ¢u ja to zacas") i
samozavaravanja (sti¢u ¢u, nije to toliko tesko...)

= Sve mu je vaznije od onoga Sto treba raditi (kad treba uciti primjeti da treba
pocistiti sobu, pomo¢i roditeljima oko necega itd.)

= Ne sagledava realno zahtjeve posla/zadataka niti vodi raCuna o dostupnom
vremenu (,zaborave® da osim u€enja zadnja 2 dana moraju iéi i na predavanja i
odraditi smjenu na poslu i da im zapravo ostane samo 5 sati za rad, Sto je
nedovoljno)

=  Problemi — ne odraduje zadatke na vrijeme ili dovoljno kvalitetno, Cesto moraju
raditi pod prevelikim pritiskom

= Kako mu pomoci: pomoc¢i mu da sam sebe motivira, prepozna kradljivce vremena
| drzi prokrastinaciju pod kontrolom, uputiti ga na druge kao izvore podrske



Neasertivni

Radi ono Sto mu kazu, ,pleSe kako drugi sviraju”

Pridrzava se onog Sto im drugi kazu, ne ukljuCe se previSe u planiranje, ali dugoro¢no nije
zadovoljan sobom, a ni onim tko namece raspored

U pozadini moze biti i nedostatak asertivnosti, kad osoba ne zna odbiti tudi zahtjev, reci
ne

Sustav Skolovanja velikim dijelom namece ovaj tip

Radi nevoljko, iskljuCuje se intriziCha motivacija i potiCe bespomocnost, zadaci se
odraduju pro forma; gomilaju se nezadovoljstvo i zadaci koje treba odraditi, nikad nemaju
vremena za sebe, frustrirani



Primjeri radionica za organizaciju vremena




Radionica 1.

= Predstavljanje, uvod u temu

= (Ocekivanja od radionice

= TeskocCe u organizaciji vremena — grupna rasprava

» Posljedice neorganizacije vremena — grupna rasprava

= PriCa o raspolaganju s 1440 kn dnevno

= Planiranje vremena — interaktivno predavanje

» Planiranje sutrasnjeg dana - vjezba

= Ometala u provedbi planiranog i motivacija za pridrzavanje plana
= ZavrSna rasprava

= Evaluacija



Radionica 2.

= Predstavljanje voditelja i teme

= Upoznavanje sudionika radionice

= Ocekivanja od radionice

= Self-monitoring - vjezba

= |dentifikacija kradljivaca vremena - vjezba

= Organizacija vremena — interaktivno predavanje
= Postavljanje ciljeva — vjezba

= Mijesec€no, tjedno i dnevno planiranje — vjezba

= Tehnike planiranja vremena i pridrzavanja plana — interaktivno predavanje
= ZavrS$na rasprava

= Evaluacija



Ciklus radionica

1. radionica

= Predstavljanje voditelja i teme

= Upoznavanje sudionika

= Selfmonitoring i kradljivci
vremena — vjezba

= Definiranje kratkorocCnih i
dugorocnih ciljeva — vjezba

= Planiranje sutrasnjeg dana —
vjezba

= Domaca zadaca

o tjedni ciljevi u SMART
terminima

o dnevno planiranje na sate

2. radionica

Pregled zadace — grupna
rasprava
Tehnike planiranja vremena

= Mjesecno/tjedno/dnevno
planiranje - vjezbe
Pridrzavanje planova — vjezba
ZavrsSna rasprava
Evaluacija
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Vjezba 8.

1.

Karijerni savjetnici i strucni
suradnici

Sto preporudujete nastavnicima u
vezi organizacije vremena
studenata?

Odaberite jednu aktivnost i
pripremite za kratko izlaganje
drugima:

radionice za studente

radionice za nastavno osoblje

individualno savjetovanje nekih

od likova

Nastavno osoblje

Sto preporudujete struénim
suradnicima da pouce studente?
Smislite nekoliko aktivnosti,
nacina kako bi mogli pomaoci
studentima da bolje organiziraju
vrijeme?



Pitanja i zavrsna rasprava




Evaluacija




Hvala na paznji!

Ines Jakov¢ ic:
ljakovcic@uniri.hr

Gorana Birovljevic:
gbirovljevic@uniri.hr



