Upravljanje vremenom: Kako da smanjite stres i poveéate produktivnost

Da li smatrate da ste preoptereceni koli€inom posla i brojem radnih sati koje provodite na
radnom mestu? Da li ose¢ate kao da ne umete dobro da se organizujete i da Vam dan odlazi
na radne zadatke ne ostavljajuc¢i vremena da se bavite drugim stvarima?

Verovatno znate da ¢e Vam efektivno upravljanje vremenom pomoc¢i da obavite viSe stvari u
toku dana. Ovo uti¢e i na VaSe zdravlje. Ukoliko budete mudrije upravljali vremenom,
smaniji¢ete koli¢inu stresa i poboljSaéete kvalitet Zivota.

Ali kako da ovo ostvarite ako nemate urodene organizacione vestine? Za pocetak, procitajte
ove savete i sledite ih dve, tri sedmice i procenite da li pomazu. Ukoliko pomaZu, primenjujte
ih svakodnevno, ukoliko ne probajte da uvedete neke druge izmene.

e Isplanirajte svaki dan: Ukoliko isplanirate svaki dan imaéete osecaj da u veéoj meri
kontroliSete svoj Zivot. Sastavljajte to-do liste, izdvajajuéi najvaznije stvari na vrh liste.
Napravite raspored dnevnih obaveza tako da smanjite konflikte i izbegnete obavljanje
zadataka u poslednji trenutak.

o Odredite prioritet vasih obaveza: Kao i vecina ljudi, i Vi verovatno trodite dosta
vremena obavljaju¢i samo odredeni procenat svakodnevnih obaveza. Prioritetima
¢ete omoguditi da troSite vreme i energiju na one obaveze koje su zaista bitne.

¢ Recite ne zadacima koji u sustini nisu bitni: Razmotrite svoje ciljeve i raspored pre
nego Sto preuzmete neki dodatni posao.

o Delegirajte: Pogledajte VasSu to-do listu i razmotrite Sta moZete da eliminidete ili
prenesete nekom drugom na izvrSenje.

¢ lzdvojite vreme koje Vam je potrebno da kvalitetno izvrSavate poslove: Ukoliko
budete radili na pravi nacin, u poCetku mozete troSiti previSe vremena ali greske koje
se deSavaju ako se tako ne radi ce Vam oduzeti znatno viSe vremena.

¢ Podelite velike zadatke na viSe manjih: Radite na izvrSenju ovih manjih zadataka i
koncentriSite se na njihovo izvrSenje dok ih ne zavrSite sve.

e Uvedite pravilo 10 minuta: Radite na zadacima koje ne volite 10 minuta svakog
dana. Kada jednom poé&nete shvaticete da mozete da ih izvrsite.

e Ocenite kako trosite svoje vreme: Vodite evidenciju svega $to radite kako biste
utvrdili kako trosSite vreme. Razmotrite kako da mudrije troSite vreme. Na primer, da li
mozete da Koristite javni prevoz do posla i da to vreme provedete Citajuci?

o Naspavajte se i vezbajte: PovecCanje fokusa i koncentracije ¢e povecati Vasu
efikasnost pa Cete biti u stanju da obavljate viSe poslova za kraée vreme.

o Pohadajte neki kurs na temu upravljanja vremenom: Ukoliko vam poslodavac
ponudi neku obuku, predlozite neSto na temu upravljanja vremenom. Ukoliko ovakva
obuka ne moZe da se odrzi na VaSem radnom mestu, potraZite je na lokalnim
univerzitetima ili u nekom drustvu koje pruza edukacione programe.



e Napravite pauzu kad god je potrebno: PreviSe stresa moze negativno da utice na
Vas pokuSaj da se dobro organizujete. ProSetajte. Uradite par vezbi na radnom
mestu. Uzmite slobodan dan.



