Sveucilisni
Savjetovalisni

Ti k-t a k' pcf?tfr,tu
organiziraj se
sad!

o Career
INES JAKOVCIC E Days

17. - 20. listopada 2022.




Zasto je vazno organizirati
vrijeme?

Vrijeme
e OgranicCeniresurs - 24 sata
e Ne mozemo ga vratiti ni prebaciti na drugi dan

e Ne mozemo birati hocemo li ga potrositi — ono ,ide”

(P)ravovremeno ostvarivanje ciljeva
e Rokovi - pridrzavanje i posljedice nepridrzavanja



Gdje idete?
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Zasto razvi(ja)ti
ovu VJESTINU?

e Vela radna efikasnost

e Ostvarivanje zeljenin rezultata
e Manje stresa

e Bolja ravnoteza privatnog |

akademskog zivota

Upravljanje vremenom

Upravljanje sobom
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Prepoznaj svoje Donesi odluku Postavi ciljeve Planiraj vrijeme  Pridrzavaj se plana
probleme s org. 0 uvodenju
vremena promjene

ati vrijeme?
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Problemi s
organizacijom
vremena

Nemam plan...

Imam plan, ali...

... ga se ne pridrzavam
e Nine pogledam ga, zaboravim na njega
e Odustanem od plana cim nesto nije kako sam zamislio/la

e Previse vremena trosim na kradljivce vremena

e Odugovlacim (kampanijstvo)
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Ne pridrzavam se plana jer... Problemis
organizacijom
vremena

e \/olim rad pod pritiskom
e Planiranje je za nesposobne ljude

e Planiranje mi ubija slobodu i kreativnost

e Nemam (jasno) definirane ciljeve

e Kod planiranja ne vodim racuna o raznim faktorima

e Planiram samo kad mi je frka

e /Zaboravljam na vaznost ravnoteze razlicitin aktivhosti
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Problemi s
Posljedice lose organizacije vremena: organizacijom

vremena

e Kasnjenje i odgadanje (rokovi, sastanci..)

e /aboravljanje/ neizvrsavanje obaveza

e Propustene prilike

e PlaCanje cijene (materijalno, ugled/prilike, ljudi, novi problem...)

e Neuspjeh na studiju
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Donosenije
odluke o
promjeni
Oad pocinjem
upravljati svojim vremenom!

STO MIJENJATE?
KADA? KAKO? ZASTO?
KAKO CETE PRATITI USPJESNOST?




peciﬁc
easurable
chievable

ealistic
Timely
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Postavljanje
ciljeva




CILJEVI

Dugorocni i kratkorocni

®

Mjesecni

Tjedni

Dnevni



SMART ciljevi

Cilj za akademsku godinu - godisniji cil]

Cilj za studeni - mjesecni cil]

Poloziti najmanje 90%
upisanih kolegija do 20.7. s
najmanjim prosjekom 3.5

Biti dobar
student

Cilj za ovaj tjedan Cilj za danas

Odraditi sve obaveze

ICi na sva predavanja osim XY, obaviti pregled
kod doktora, pretrazivati literaturu za seminar
iz XX, pripremiti prezentaciju za izlaganje iz XY,
poslati mail za dogovor konzultacija...

ICi na najmanje 95% predavanja
Odraditi sve ivjezbi, izvrSiti i predati sve
obaveze zadane zadatke u roku, krenuti
na instrukcije iz XY kolegija.

Odraditi sve obaveze

ICi na sva predavanja u sklopu nastave i na
Dane karijera, kino, otici u knjiznicu, rucak s
lvanom, provjeriti kad su konzultacije s prof. XY
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Planiranje
Neuspjesno planiranje vremena

Planirani neuspjeh

Plan uvijek mozemo promijeniti, ali samo ako
ga imamo!




VREMENSKI OKVIR @  Godisnji plan

() Mjesecni plan

@ Tjedni plan

@ Dnevni plan




Kako planirati?

1.UpiSite rokove

2. Rasporedite

| fiksne ostale vama vazne
obaveze aktivnosti
3. Ostavite 4. Nemojte
vremena za zaboraviti vrijeme

nepredvidene
okolnosti i prekide
u radu

Za sebe i odmor




158.5

NED

- S

16.5

Kako to izgleda u praksi?

Godisnji i mjesecni plan

SIJECANJ VELJACA 0ZUJAK TRAVANJ
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SVIBANJ LIPANJ SAPANJ KOLOVOZ

LISTOPAD STUDENI PROSINAC
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Kako to izgleda u
praksi?

Tjedni i dnevni plan



Faktori o kojima treba voditi racuna
prilikom planiranja vremena:

\ e Karakteristike zadatka

e Nepredvidljivost svakodnevice

e Vlastite osobine (nismo racunalo, jutarnii
| —

tip/nocna ptica%
2 \

Drugi ljudi
g,

Okolnosti (ometanja, kontekst..)

S



Vrste i nacini planiranja

Papir i olovka Elektronicki U glavi

Planeri / rokovnic Aplikacije Najmanje pouzdano
Biljeznice / notesi Kalendari

Papiri / post-it-i Biljeske




Vrste i nacini planiranja

Detaljno

Na blokove

9:00 AM

10:00 AM

11:00 AM

12:00 PM

1:00 PM

2:00 PM

3:00 PM

4:00 PM

5:00 PM

6:00 PM

7:00 PM

8:00 PM

IWork on Book
3 - 5pm

Workout

a—=630pm

Dinner and Kids Be

Client Work
1 - 5pm

Workout

5 - 6:30pm

Dinner and Kids Be

Lunch
12 - 1pm

Client Work
1 - 5pm

Work on Book
3 - 5pm

Workout

E

Workout

D BIaUpn

dd

Okvirno

To-do liste
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Pridrzavanje
Kako si mozemo pomoci? plana

e Pomocnici - planeri, aplikacije, drugi ljudi
e Podsjetnici — alarmi, drugi ljudi

e Samosvjesno koristenje DM

e Nagrade

e Feksibilnost u provedbi plana

e Revizija plana

e Hitno/bitno




Nemojte zaborauviti...

... 0No Sto (ne) To Sto je vama sada Studiranje ima Sami ste

radite danas, hitno i bitno, ne svoja pravila koja odgovorni za sebe
odrazava se na znaci da je i drugima se nece promijeniti i ono Sto se

sutra - mislite tako! Vodite racuna - vaznost dogada - pratite

unaprijed! o tome! prilagodbe! proces odrastanja.



Za Kraj...

Pronadite / Koristite pomoc - Pratite napredak,
izgradite svoj stil internet, drugi nemoijte odustati!
organizacije judi, SSC...

vremena!




HVALA NA
VAN




