8. PLANIRANIJE | UPRAVLIANJE VREMENOM

> Kako postaviti SMART ciljeve?

Sto mislis, zbog ega je postavljanje ciljeva vazno? Opisi:

v' OBJASNJENJE:

Ciljevi nam govore $to bismo htjeli ostvariti i postic¢i. Kada je cilj pravilno postavljen to¢no
znamo S$to trebamo napraviti (koji koraci ¢e nas dovesti do cilja), prilagodavamo i mijenjamo
svoje ponasanje i navike kako bismo ga i ostvarili, organiziramo svoje vrijeme i resurse
(planiramo), te imamo veci fokus i motivaciju. S druge strane, kada nemamo postavljene ciljeve
ili su oni nepravilno postavljeni, velika je vjerojatnost da ih ne¢emo ostvariti, a pri tome ¢emo
potrositi svoje resurse (vrijeme, trud, novac). To moZe utjecati na smanjenje motivacije i
dovesti do odustajanja od onoga sto Zelimo postici. Jedna od tehnika koja vam moze pomodi u
postavljanju ciljeva je SMART tehnika. SMART je akronim odnosno svako slovo predstavlja prvo

slovo rijedi koja opisuje kakav cilj treba biti.
Objasnjenje: S — specifican

e pitanja: Sto to€no Zelimo postiéi? Kako éemo to postici? Na koji na¢in?

e vazno je dacilj bude jasan i konkretan, ne opceniti

e primjer — pokrenuti svoje privatan posao (preopéenito, sto to znaci?, koji to¢no privatan
posao?), prodavati oslikane majice, Salice i biljeznice preko sluzbenog web shopa i
drustvenih mreza (jasno je Sto Zelimo prodavati, kako ¢emo prodavati, jasno je koji

privatan posao Zelimo pokrenuti)



Objasnjenje: M — mjerljiv

pitanja: Kako ¢emo znati da smo postigli cilj? Kako ¢emo svoj cilj mjeriti?

pokusati broj¢ano odrediti (pracenje jesmo li ostvarili cilj, gdje se trenutno nalazimo, ako
ne ostvarimo moZemo vidjeti gdje smo pogrijesili)

primjer — prodavat ¢u Sto viSe proizvoda (nije mjerljivo, Sto znaci ,,Sto viSe proizvoda“?),
prodavat ¢u minimalno 5 proizvoda tjedno (to¢no se zna minimalan broj koji Zelimo
prodati i znamo ostvarujemo li taj cilj, ako ne uspijemo prodati mozemo vidjeti Sto se

to€no dogodilo i $to moZzemo promijeniti)

ObrazloZenje: A — ostvariv (Attainable/Achievable)

pitanja: Je li cilj dostiZzan, ostvariv? Je li realan? Imamo |i potrebna znanja, vjestine i
mogucénosti da ga ostvarimo?

vazno je imati na umu da postavljeni cilj bude umjereno tezak, ali dostizan. Ako je cilj
prelagan onda nije poticajan jer ga moZemo lagano ostvariti. Ako postavimo cilj koji je
pretezak onda postoji rizik od brzog odustajanja zbog toga Sto ¢emo vidjeti da ga ne
mozemo ostvariti (Sto ne znaci da ga u buduénosti kroz rad i trud neéemo moci
ostvariti).

primjer — u prvih mjesec dana prodat ¢u 1000 proizvoda (previsok cilj, tek pocinjemo s
poslom i treba vremena da se posao pokrene), u prvih mjesec dana prodat ¢éu 10

proizvoda je cilj koji je ostvariv

ObrazloZenje: R — relevantan

pitanja: Zato je ovaj cilj vazan? Sto ¢e nam donijeti? Hoce li nam donijeti nesto
pozitivno? Je li u skladu s nasim dugorocnim ciljevima?

vazno kako bismo mogli odrediti prioritete i kvalitetno ulozili resurse (¢esto imamo puno
Zelja koje Zelimo ostvariti, a relevantnost nam omogucéava da se usmjerimo na cilj koji
nam je vazan, da uloZimo svoje vrijeme i energiju u njegovo ostvarenje)

primjer — Upisat ¢u tecaj ,Kako pokrenuti vlastiti posao?“ (ako trenutno pokrecemo

vlastiti posao onda nam je ovo prioritet kako bismo dobili jasne korake i smjernice oko



pokretanja vlastitog posla), te¢aj crtanja nam isto moze biti vazan, ali s obzirom da smo

odlucili pokrenuti svoj vlastiti posao ne mora biti relevantan u ovom trenutku
Obrazlozenje: T — vremenski ogranic¢en (time-bound)

e pitanje: U kojem vremenskom roku ga Zelimo ostvariti?

e motze biti korisno za odredivanje rokova za manje zadatke koje trebate napraviti

e vazno kako bi mogli planirati i organizirati svoje vrijeme i ukljuditi zadatke koji pridonose
ostvarenju vaseg cilja

e primjer —do 1.12. napravit ¢u 30 proizvoda koji ¢e biti spremni za prodaju (jedan korak u
ostvarenju cilja, to¢no se zna do kad, ¢ak je i mjerljiv), kroz par mjeseci oslikat ¢u majice,
Salice i biljeznice (nema toc¢nog roka, postoji opasnost od odgadanja zbog toga Sto ce

uvijek biti nesto bitnije i vaznije)

> Kako planirati i drzati se isplaniranog?

Razmisli! Na koji nacin organiziras svoje vrijeme i koje tehnike/nacine koristis? Sto te ometa u
provedbi onoga sto isplaniras, odnosno koji su tvoji kradljivci vremena? Upisi svoje odgovore u

sljedecu tablicu:

NA KOJI NACIN ORGANIZIRAS SVOIJE VRIJEME? KOJI SU TVOJI KRADUIVCI VREMENA?




v' OBJASNJENJE:

Osim dobre komunikacije, suradnje i jasno postavljenih ciljeva, bitne su i vjestine planiranja i
organiziranja vremena kako bi ¢lanovi tima uspjeli ostvariti ono sto Zele. U nastavku su
objasnjeni neki od nacina pomocu kojih mozes organizirati svoje vrijeme i nositi se s

kradljivcima vremena:

MoZet planirati za sljededi dan, tjedar ili mjesec ovisno o tome &to ti naojvile
odgovara.
+ odredi pricritete [matrica hitne /bitno)
« odredi rokove za svaku aktivnost [ake rokovi veé nisu unaprijed zadani)
« najtele aktivnosti chavi onda kada imal najvife energije ili nojtele aktivnosti chavi
prve, a onda tek ostale aktivrosti
+ odredi kada éef raditi neku aktivnost i kelike duge
+ kada cbavljal aktivnosti pokuiaj se usmijeriti na jednu aktivhost, a ne istovremeno na
vite njih
+ budi fleksibilna cko planiranja (nemoj si cijeli raspored ispuniti chavezama nego si
ostavi doveljine vremena ako se chavljanje neke aktivnost produzi ili ake dode neka
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aktivnost keju nisi planirala

= O OF

« ne zaboravi se admoriti ©

Matrica hitno/bitno

Hitne Mije hitno

aktivrosti koje nisu hitne, ali su ti

oschno bitne [sve one "Htjela
» aktivnosti koje su ti osobno bitne [ )
bih..ali ne stignem"]

aktivnosti koje treba napraviti
odmah

Bit .
e » aktivnosti za koje znaf da rok nije

« aktivnosti koje su ti prioriteti blizu [ pokuiaj unaprijed isplanirati
aktivrosti kake ne bi preéle u

kategoriju hitno/bitno)

« aktivnosti koje su hitne, ali tebi aktivnosti koje nisu ni hitne ni bitne

Nije bitno .

oschno nisu bitne

pokuiaj preusmjeriti na drugu
osobu ili odvoji wijeme za
chavljanje tih aktivnosti

npr. edgovaranje na nevaine

mailove | poruke

aktivnosti koje nam oduzimaju
vrijeme

pokutaj izbjedi ili cgraniditi
vrijeme koje provedit natim
aktivnostima

npr. druftvene mreie



Sto éu s kradljiveima vremena?

Internet i druitvene mreie

v istrofi ap|ikc1cije zaograni&enje koriitenjc:. mobitela i cdredenih web stranica
= Osiguraj si radni prostoru lmjem nede biti stvari kﬂje ti mogu omesti painju [npr.
nalazi li se na radnom stolu samo ono éto ti je pﬂtrebnc Ia rad, odlazak u knjiinicu

kada trebad uiitiisl.)

Odgadanje petetka rada
«» nojteite odgadame podetak rada kada

« SMART tehnika postavljanja ciljeva nam se zadatak &ini preteiak

. matrica hitno /bitno « razlomi zadatak na manje korake

MNejasni ciijmri i prioriteti
+ pita) nekoga za pomod

"Sve odjednom"”

» ponekad kada imameo vite toga za napraviti krenemo raditi istovremeno vife stvari

« odredi pricritete (matrica hitno/bitno )

» unaprijed isplaniraj kada éef koji zadatak raditi

» isprobaj pomodoro tehniku (25 min bez prestanka radi zadatak i nakon toga si uzmi

pavzu od 3 do 5 min. Kada 4 puta odradi 25 minuta uzmi su dufu pauzu)

Medostatak metivacije
. pckch:.j spojiti aktivnost kojc:. ti se ne svida s aktivnosti lmja ti se svida [npr. spremanje

sobe uz slu fanje omi|jene g|c1z|ne} YO{;

g nc:.gradi se nakon obaﬂjenﬂg zadatka e
‘N

Korisni linkovi:

httpi:ffwww.mindlnnh.nnmf
hitps:// wmw.tautima.nc:mhrf



