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Zasto je bitna dobra organizacija vremena?
¢ Dobivad kontrolu nad vremenom.
* |spjesniji/a si u izvrSavanju obaveza.

» Ostaje ti viSe viemena za ono &to volis.
Mativira postavijanje | ostvarivanje novih ciljigva.
Olak&ava Zivot. 1)

Smanjuje vremenski stisak.




Cetir koraka za
oolju organizaciju
vremena:

1. korak: Kako provodim svoje vrijeme?

Prvo je potrebno utvrditi nadin na koji provodis svoje vrijeme. To moZes udiniti
tako da kroz tjedan dana ispunjavas tablicu A, koja se nalazi u sredini brogure,
skupa s uputama. Nakon to ispunié tablicu, uzmi Getiri bojice | osjenéaj
razlicitirm bojama sligdeca podrudja:

* yrijgme posveceno spavanju, higieni, jelu

= yriigme posveceno fakultetu, putovanju, ostalim obhavezama

= yrijgme posvedeno zabavi, hobijima i sebi

* yrijgme doZivieno | procijenjeno kao “gubljenje vremena”

Prilikom bojanja uzmi u abzir da neke aktivnosti mogu istovremeno biti u
dvije kategorije. Naprimjer, ako provedes tri sata na Facebooku, moZes sat
vremena staviti u kategoriju zabave/odmora, a druga dva sata oznaditi kao
“gublienje vremena” jer si za to vrijeme zapravo trebao/sla ugiti.

Sve &to si oznadio/la kao gublienje vremena moZe se nazvati “kradljivcima
vremena”. U tu kategoriju ubraja se svo ono vrijeme kada se ne bavi§ nekom
smislenom ili neophodnom aktivhosdu ili onime Sto volis | u Eamu uZivas,
Ponekad kradljivaca vremena nismo ni svjesni dok ne napravimo ovakvu
analizu vremena, a vazno ih jg prepoznati jer mogu biti prava zamka za
neracionalno trogenje vremena.

Konacin rezeltad analize J-(Z‘rc:aSVencg
viresmena Tredao & .-'23/3:::"522‘;' S/l no
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[] obaveze
B hrana/higijena/spavanje

B druZenje/odmor/zabava

[ .kradljivci vremena®




ada pogledas prethodnih sedam dana na ovaj nacin, 5to

zakljucujes o nacinu na koji provodis svoje vrijleme? Kakav je

omijer obaveza i “vremena za sebe”? Imas li previde “kradljivaca
vremena”? Ovakva analiza pomodi ¢e ti utvrditi ona podrudja u kojima
Zeli§ uvesti promjene. Mozda Zeli§ smanijiti gublienje vremena, povecati
vrijeme koje provodid u hobijima ili smanijiti vrijeme koje tro&is na aktivnosti
za fakultet? Zapamti da kod organizacije vremena nije najvaZnije ugurati
§to vedi broj aktivnosti u (vec ionako pretrpan) raspored. Kljué je dobre
organizacije da se udinkovito koristis svojim vremenom i da buded
zadovolian/na nadinom na koji si ga utroSio/la.

2. korak: Odredivanje prioriteta

potrebno je odr
je potrebno
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Ciligvi neka budu specificni, mjerljivi, realni, dostizni | viemenski ograniceni!
Npr. opceniti cilj “napisati seminar” preciziraj kao “napisati | predati seminar iz
Psihologije ucéenja da 7. 12."

| sliedecoj tablici odredi cilieve koje Zeli§ postici u roku od godinu dana, one koje
Zelis ostvariti tijiskom sljiededeg mjeseca | u narednih tjgdan dana. Nakon toga
poredaj in prema vaznosti, odnosno odredi pricritete.

Tabfica 2. Odredivarye cifieva | priorteta

U sljedeéih godinu U sljedeéih mjesec U sljededih tjedan

dana Zelim... dana zelim... dana Zelim...

Tiedni prioriteti trebali bi biti povezani s mjeseénim prioritetima, a mjeseéni s
godignjim. Provjeri jesu li tvoji ciljgvi | prioriteti zaista predvideni za prikladno
vremensko razdoblje ili ti za postizanje nekih od njin ipak treba viSe vremena nego
&to si prvotno mislio/la.



3. korak: Planiranje

Nakon £to si napravio/la analizu potrosnje svog vremena, odredio/la cilieve |
prioritete, moZes krenuti s planiranjermn. Planirati moZes za razlidite vremenske
periode, a u nastavku je prikazano godignje, miesecno i tiedno planiranje.

Godi$nje planiranje

Kod godisnjeg planiranja vremena moZes krenuti od odredivanja vremeanskih
rokova U kojem &eé realizirati postavijene ciljgve. Naprimjer:

U sliedecih godinu dana Zelim:

1. Upisati teCaj Spanjolskog jezika — do 2. mjeseca.

2. PoloZiti vozacki ispit — do 11. mjeseca.

3. lzidi na ispit iz Anatomije — do 5. mjeseca.

MNakon &to si odredio/la vremenske rokove, upidi ih u godignji plan® te odredi i
oznadi vrijeme koje je potrebno za ostvarivanje svakog cilja. Naprimjer:
Polaganje vozaékog ispita :

* Upisati se u autoSkolu - do 2. mjeseca.

* Odsludati sva predavanja i poloZiti potrebne ispite iz teorije - do 3. mjeseca.
* QOdraditi 30 sati voZnje — do 5. mjeseca.

* Prijaviti vozacki ispit — do 6. mjeseca.

Tablica 3. Godignje planiranje - primjer
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* Godisnju tablicu B moZes pronaci u tablicama u sredini brogure.
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MNakon &to oznadis rokove, odredi koliko ti je vrermena potrebno za ostvarivanje

svakog pojedinog zadatka kao u primjeru na sliedecoj stranici.

za sliedecih mjesec dana. Mjeseéno planiranje manje je okvirno od godisnjeg, jer

Makon Sto ispunis godidnju tablicu | odredis wieme koje ti je potrebno za ostvarivanje
cligva, obavezno pregleda)j postoje i preklapanja nekih obaveza i trebas i od nekin
veding je rokova za taj vremenski period ipak poznata.

planova odustati. Drugim rieGima, provien jos jednom jesu i clljevi koje si sam sebi

postavioda realni za ostvarivanje u predvidenom roku,

Princip popunjavanja godisnje tablice moZes primijeniti | na miesecnu tablicu. U

tablicu prvo upisuje
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Tjedno planiranje
Cilj je izrade tiednog plana da vidis koliko vrernena imas na raspolaganju nakon
Sto u plan ubacis sve obaveze i ono to ne moZes iili ne Zelis izbjedi. Dakle, prvi
korak je upisati u raspored fiksne obaveze kao to su predavanja, sastancii sl.
Ovisno o tome koliko 1i je vrermnena ostalo na raspolaganju, odredujes ciligve i
prioritete za taj tiedan. Ako u jednom tiednu imas puno obavezne nastave, moras
predati jedan seminar | pised dva kolokvija, nemaj za taj tiedan planirati odlazak
prijateliici u Zagreb (narocito ako je to nesto Sto moZes realizirati bilo kada).
Tjednim planom okvirmno si odredujes Sto ¢es raditi u tom vremenskom periodu
kako ne bi stihijski radiola ono Sto se u odredenom trenutku pojavi kao molba,
zadatak ifili prilika. Npr. ako definiras cilj ,napisati i predati seminar do petka”,
onda neces prihvatiti poziv za poludnevni izlet u prirodu usred tiedna iako ti je to
mozda stvarno primamlijiva ponuda. Da nisi napravio/la tjedni plan, primamijivost
poziva bi u danom trenutku previadala, a vazniji bi cilf ,ispao iz igre”. Mozda bi
kratkorotno bio/la zadovoljniji/a danom u prirodi, ali bi dugoroéno mogac/la biti
nezadovolian/na izvriavanjem obaveza za studij. Najcesce dobru ponudu ili priliku
moZes prebaciti za neko drugo vrijeme. Tjednu tablicu D takoder moZes pronadi u

sredini brosure.

Tablica &: Primjer izrade tlednog plana
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Dnevno planiranje

Dnevni plan mozes izraditi po slicnim principima kao i tjiedni plan, ali je dnevni
plan puno detaljniji. Nikako nemoj planirati za vige od jednog dana unaprijed, jer
Sto je vedi broj dana za koji planirag unaprijed. to se povecava mogucnost pojave
nenadanih ckolnosti | obaveza. Kako bi isplanirac/la dan, moZes koristiti popise
aktivnosti, moZes planirati dan na trec¢ine (dopodne, popodne, vecer), a mozes
planirati i toéno po satima. Eksperimentira)l Isprobaj razlicite nacine planiranja
dana i odaberi onaj kaji ti najvise odgovara.

Primjer planiranja po satima

SAT  PON  UTo SR &ET  PET  suB  NED
06 - 07
o7 -08
08-09
09-10 . FPredivipie | predand
10- 11 | Predavanie| Semiin | [
wew
13-14 [ Aol i
14-15 M Konzeidtocie| yjedle Kedaf | kit
15 - 16 A af Frelak i enie | Preduan .
16-17 2OmMAg1 | Grad |\ {
17-18 | Grad | Telesn | Proda N L
18- 19 L [Pt Vedarg | Vedorg
19-20 | Veler, o 9 | . Grad | Proda
20-21 | rene | | r [ \
22-23 \]' Ffrlﬂga:'sf
23-24 J|r
00 -01 L
01-02
02-03
03-04
04 - 05
05 - 06
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4, korak: Pridrzavanje plana Bi |J eé Ke

N
esto se Cuje da je planiranje moZda i laksi dio procesa
organizacije vremena jer je pravi izazov pridrzavati se onoga §to
isplaniramo. Stoga slijedi nekoliko savieta koji bi ti mogli POMOGT B

da &to manje odstupas od plana:

= Planirgj realno! Ako primijetis da je dan prezasicen raznim ZAOAGITIA 1 ME B e e e
ostavlja mjesta za odmor, mijenjaj ga! Od takvog je plana lako odustati jer
ne mc_-ti-mra‘ Dobar Je plan OI'IB] Za kOjI pr‘OGan]UJeé da pDStOjI preko gj% ................................................................................................................
vierojatnosti da ¢es ga i realizirati.

= Koristi se podsjetnicima, npr. post it papiricima, zapidi podsjetnik na mobitel s
alarmom, zamoli maru ili prijatelja da te podsjeti da nesto ne smijes zaboraviti
obaviti...

- Pl""agodi plan SEDI i mjim Osﬁbmamﬂ. AKO I'IL":"I OSODB. kO]a 5 rano UStﬂ]e, ................................................................................................................
uzmi to u obzirl Ako nisi ranoranilac, a planiras neku obavezu u 7 sati ujutro
samo zato Sto si bas tada slobodan/na, vrlo je vierojatno da ées promijeniti
plan kad ¢ujes budilicu, Los plan!

* Ponasanja nakon kojih sliedi nagrada brze se uge. Zato se nagradi za
pridrzavanje plana. Kvalitetno iskoridteno slobodno vijeme Koje sl dobiodla Jar S 8
se pridrzavao/la plana dobra je nagradal

Pokusaj i...

el |
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Sveucilidni
™ Savjetovalidni
Centar

Sveuciligni savjetovaligni centar Sveugilista u Rijeci
Adresa: Sveudilisni kampus na Trsatu,

Radmile Matejéi¢ 3, Rijeka

Radno vrijgme: od 8.30 do 16.30

Tet 051/265-841

www.ssc.uniri.hr

WEB STRANICE SAVJETOVALISNIH
SLUZBI PROJEKTNIH PARTNERA:

Sveuciliste u Zagrebu;

www. Lnizg. hr/studiji-i-studiranje/podrska-studentima
Fakultet organizacije i informatike:

wwewe fol.unizg.hr/centri/cpsrk

Sveudciliste u Rijeci

wwwLSsC.unin.hr

KONTAKT ZA VISE INFORMACIJA O PROJEKTU:

Sveucdiliste u Zagrebu

Centar za savistovanje | podriku studentima
Trg marsala Tita 14, 10 000 Zagrab

Tel.: +385 1 45 64 210

Faks: +385 1 45 64 208

WL LINizg. hr

POSREDNICKA TIJELA:

Agencija za strukovno obrazovanje i obrazovanje odraslih,
Organizacijska jedinica za upravijanje struktumim instrumentima
www.asoo. hridefco

defco@asoo.hr

Ministarstvo znanosti obrazovanja i sporta

wyww.mzos.hr
esf@mzos.hr / odgojicbrazovanjg@mezos.hr
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Projekt je sufinancirala Europska unija iz Europskog socijalinog fonda. Za vide informacija o EU fondovima

posjetite: wwawstrukturnifondovi.br. Sadrzaj ove publikacie iskljuéiva je odgovornost Sveugilista u Zagrebu,




Tablioa A: Kako provodim svoje vrijeme?

Owaj obrazac mofe ti pomodi u detaljnijol analizi nafina na koje provodi® svoje vrijeme. Obrazac sadrf sedam dana u tiednu, pri
damu su narnadena 24 sata u danu. Kako bi dnewnik® provedenia vremena bio Sto todniji | preciznijl, tvoj je zadatak najmanjs
jednom dnewnio (preporuda 2o prije spavania), a bolie o Sedde (Kad god imad prillku za to), Zapizati Sto si radoa tijekom protekiog
pencda. Upiswisd sve (bez cenzuns), dnevnik ionako shfi samo tebi. Primje onoga $to bijeE su- budsnis/ustajanie, spremanis,
rudak, predavanga, viedbe, udenjs, pizani zadads, kava, dnfenje, Sotnja, spavanys, inbemst, telefonski razgovor, kino, shopping,
skype, facobook, gledanie u Zid, slufanie muzke, TV, spromanie stana itd. Nikako nemoj zaboraviti zabiiedt | wijeme keda putuesd
od tofke A do tolke B (mpr od kuds do miesta sastanka il do faxa), jer i to u=ima wijgme, a o tome Sasto ne vodimo rafuna
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Tablloa B: Godignje planiranje
SIJECANJ VELJACA OZUJAK TRAVANJ
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RUJAN LISTOPAD STUDENI PROSINAC
pralied ol e e B S R o e e s e acmmnle e e ot P e R RS IS S L
- - S -

e




Tablioa C: Mjesecno planiranje
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