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SAZETAK

Rad donosi temeljna znanja o tome Sto je menadZment i povezuje vrijeme, Koje je
oskudan i nepovratni resurs, s menadzmentom, a sve sa svrhom postizanja bolje efektivnosti i
efikasnosti te u konacnici postizanja boljeg opc¢eg uspjeha. Polazna tocka ovog zavr§nog rada
temelji se na hipotezi da studenti ne upravljaju svojim vremenom na adekvatan nac¢in. Kako bi
se hipoteza potvrdila, ili pak opovrgnula, provedena je anonimna anketa pod nazivom ,,Koliko
dobro upravljate svojim vremenom?* U anketu su uklju¢eni studenti Veleucilista u Rijeci, 1 to
prve, druge i trece godine poslovnog odjela u Pazinu, njih 40. Na temelju provedene ankete
doslo se do zanimljivih rezultata. Iako vecina studenata smatra kako dobro upravlja svojim
vremenom, odgovori na poneka pitanja govore suprotno. Odnosno, moze se re¢i da dobro
naprave laksi dio posla - isplaniraju obveze, iako rijetko zapisujuéi, ¢ak i postave rokove, no
kada je rije¢ o samoj provedbi, odgovori nisu pozitivni. Zaklju¢no, studenti nisu u potpunosti
svjesni vaznosti upravljanja svojim vremenom, kao ni mogucnosti koje ono nosi. Ne upravljaju
svojim vremenom na adekvatan na¢in, barem ne na nacin i u mjeri u kojoj bi mogli, uzimajuci
u obzir danas$nju tehnologiju i veliki broj aplikacija koje nude pametna rjeSenja vezano za ovaj

problem.
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1. UvOD

Cilj je istrazivanja i pisanja ovoga rada skrenuti paznju na vaznost vjestine upravljanja
vremenom, koja je vrijedan alat, a takoder i odrediti zna¢aj i ulogu koju vrijeme i upravljanje
njime ima u samom menadzerskom poslu. To podrazumijeva upravljanje samim sobom u
smislu iskori§tavanja raspoloziva vremena opcéenito, zatim u poslovnim situacijama gdje je
naglasak na poslovima menadzera te, naposlijetku, ustanoviti u kojoj mjeri studenti upravljaju

svojim vremenom za svoga studiranja.

Svrha je pisanja rada ukazati na mogucnosti, prednosti i pozitivne uéinke upravljanja
vremenom, kao i one negativne, kod loSeg ili potpunog neupravljanja, a sve u cilju povecanja
uspjesnosti 1 efikasnosti upravljanja osobnim vremenom, time podizuc¢i osobnu djelotvornost
na visi nivo. DotiCe se ovo i poslova menadZzera jer uspjeSno ili, suprotno tome, neuspjesno
upravljanje vremenom odreduje 1 (ne)uspjesSnog menadzera, $to direktno utjeCe i na

organizaciju, a time i na sav njezin ljudski i financijski kapital.

U skladu s navedenim, odreden je problem istraZivanja i osnovna hipoteza rada koja
glasi: ,,Studenti nemaju sustavno planiranje vremena, zbog ¢ega su sprijeCeni maksimalno

iskoristiti svoje osobne i kapacitete u ulozi studenta.*

Prilikom izrade rada koristene su kvantitativne metode istrazivanja, metoda indukcije i
dedukcije, metoda analize i sinteze, metoda komparacije, deskriptivha metoda te metoda

dokazivanja i opovrgavanja.



Sam je rad koncipiran u Sest cjelina, s pripadaju¢im i povezanim podcjelinama. Prva
cjelina uvodi u problematiku rada te upucuje Citatelja na ono Sto ga u nastavku ocekuje. Tu je
takoder formuliran problem i predmet istrazivanja, postavljena je temeljna hipoteza, naveden
je cilj i svrha rada, kao i znanstvene metode koriStene pri istrazivanju te je obrazlozena i sama

struktura rada.

Druga se cjelina osvrée na teorijske odrednice menadZzmenta. Dana je definicija pojma
,menadzment®, definirani su klju¢ni aspekti procesa menadZmenta, objaSnjavaju se 1 razine
menadzmenta, odnosno hijerarhija organizacije, zatim su ukratko objaSnjena 1 funkcionalna
podru¢ja menadZmenta - planiranje, organiziranje, upravljanje ljudskim resursima, vodenje i
kontrola. Takoder je objasnjen i pojam menadzera, njegova uloga i pozeljne 0sobine uspjesnog

menadzZera.

Treca cjelina definira vrijeme, pojam, koncept i karakteristike vremena, te na¢in na koji
se ono vrednuje. Dotice se 1 vremena menadzera, odnosno sugerira kako bi menadzeri trebali

upravljati svojim vremenom, s naglaskom na delegiranju njihovih poslova podredenima.

Nadalje, u éetvrtoj cjelini pod naslovom , MENADZMENT VREMENA*® obradeno je
nekoliko vaznijih tema: upravljanje vremenom, faze upravljanja vremenom, opisane su metode
za optimizaciju vremena, i to: ALPEN metoda, Grossmanova, Mawesova, Tempus i
naposljetku, najbolja metoda. Navedene su ovdje prednosti i nedostaci (ne)upravljanja, a

predstavljene su i strategije za postizanje maksimuma.

Peta cjelina elaborira rezultate provedenog istrazivanja, odnosno anketiranja medu
studentima prve, druge i trece godine poslovnog odjela Veleucilista u Pazinu, njih 40.
Naposljetku, u Sestoj cjelini dan je prikaz relevantnih spoznaja i informacija, odnosno
zaklju¢aka do kojih se doSlo za vrijeme pisanja ovoga rada, a koji su opSirnije razradeni u
samom radu. Na kraju rada nalaze se jo§ i izvori literature, popis slika, popis grafikona te prilog,

anketni upitnik s naslovom: ,,Koliko dobro upravljate svojim vremenom?“



2. TEORIJSKE ZNACAJKE MENADZMENTA

Jos od vremena kada su ljudi zapoceli stvarati skupine s ciljem lakSeg i brzeg obavljanja
poslova, te od kad se cjelokupno drustvo pocelo oslanjati na timski rad, funkcija je
menadZzmenta postala neophodna, upravo zbog koordinacije poslova. Menadzment (glagol
Managoss potjec¢e od ,,manus“ = ruka) vrlo je sloZen i viSeznacan pojam, koji ¢e se pokusati

objasniti u nastavku.

2.1. Definicija menadZmenta

Brojne su definicije menadzmenta, a Cesto se Cuje 1 ona da je menadzment najvaznija

ljudska aktivnost. U nastavku je izdvojeno nekoliko definicija menadzmeta (Dujani¢, 2006.,7.):
(1) Menadzment je proces usmjeravanja ponaSanja drugih prema izvrSenju odredenog zadatka;
(2) Menadzment je aktivnost usmjeravanja na postizanje odredenih ciljeva (unaprijed zadanih);

(3) MenadZzment je proces koordinacije faktora proizvodnje, odnosno poslovanja u svrhu

postizanja odredenih ciljeva;

(4) Menadzment znaci raditi sa 1 preko drugih ljudi da bi se postigli ciljevi organizacije i

njezinih ¢lanova.

Kako je menadzment kompleksan pojam koji se odnosi na proces, nositelje odredenih
funkcija, znanstvenu disciplinu, vjestinu te profesiju, tako su i definicije razli¢ite, u ovisnosti o
prethodno nabrojanim aspekatima. No, naj¢es$¢a i najSire prihvacena je upravo ona da je
menadZment proces rada s drugima i pomoc¢u drugih na ostvarenju organizacijskih ciljeva u
promjenjivoj okolini uz efikasnu i efektivnu upotrebu ograniéenih resursa. Shodno navedenim
definicijama, mogu se odrediti kljuéne rije¢i koje su ujedno i1 kljuéni aspekti procesa
menadZmenta, a to su sljedece: (1) rad s drugima i pomoc¢u drugih ljudi, (2) ostvarivanje ciljeva
poduzeca, (3) ravnoteza efikasnosti i efektivnosti, (4) ograniCeni resursi i (5) promjenjiva

okolina.



(1) Rad s drugima i pomoc¢u drugih - ostvarivanje postavljenih ciljeva poduzeca,
ispunjenjem zadanih aktivnosti 1 zadataka, zahtijeva udruzenje kolektiva i1 zajedni¢ku
komunikaciju i rad, a koji je nezamisliv bez menadZzmenta. Menadzment ima ovdje glavnu
ulogu — mora koordinirati, odnosno organizirati rad i aktivnosti zaposlenika kako bi oni izvrsili

odredene zadatke.

(2) Ostvarivanje ciljeva poduzeéa - egzistencija samog poduzeca zapravo se ogleda u
ostvarenju zadanih ciljeva, neovisno o njihovoj prirodi. S jedne strane, ciljevi usmjeravaju
resurse poduzeca i odreduju smjer kretanja, a s druge oni sluze kao mjerilo uspjes$nosti, odnosno

usporedba zadanog i ostvarenog.

(3) Ravnoteza efikasnosti i efektivnosti - zadatak je menadzmenta uravnoteziti efikasnost i
efektivnost. Ovdje valja objasniti navedena dva pojma: efikasnost podrazumijeva ,raditi prave
stvari na pravi nacin®, a pojam efektivnosti znaci raditi prave stvari, odnosno odabrati prave

ciljeve.

(4) Racionalno koristenje ogranicenih resursa - menadzment bi trebao izvuéi najvise iz
ogranicenih resursa, odnosno mora ostvarivati ciljeve poduze¢a uz $to manji utrosak resursa

kojima prijeti iscrpljenje. Nuzno je racionalno postupanje s ograni¢enim resursima.

(5) Promjenjiva okolina - promjene u okolini poduzeca utje¢u na slozenost, dinami¢nost i
neizvjesnost iste. To se, naravno, reflektira i u poduzeéu pa je, shodno tome, zadatak

menadZmenta 1 priprema za promjene koje mogu nastupiti te prilagodba istima.



2.2. Razine menadZzmenta

,Prva odrednica menadzerskog posla je hijerarhijska razina po kojoj se vrsi vertikalna
diferencijacija menadzmenta.“ (Dujani¢, 2006., 14.) Prateci tako hijerarhiju, razlikuju se tri

razine menadzmenta, $to je vidljivo 1 iz slijedece ilustracije.

Slika 1: Prikaz hijerarhijske razine menadzmenta

Middle

Lower Middle

Izvor:http://www.assignmentpoint.com/business/management/japanese-management-

style.html

Prateci ilustraciju 1 hijerarhije menadzmenta, slijedi:

(1) Top menagement ili vrhovni menadzment najvisa je razina menadzmenta te nju ¢ine vrhovni
menadzeri koji su odgovorni za poduzece u cjelini. NajviSe odgovorne osobe se jo$ nazivaju
1 predsjednik, predsjedavajuci, izvrs$ni direktor, glavni izvr$ni direktor, glavni operativni
direktor 1 izvrs$ni predsjednik. ,,Temeljna se odgovornost ovih menadzera manifestira u
postavljanju ciljeva, definiranju strategija za ostvarivanje tih ciljeva, monitoringu i
interpretaciji eksterne okoline, te u donoSenju odluka koje utjecu na poduzece kao cjelinu.*
(Dujani¢, 2006., 15.) U najvaznije aktivnosti na ovoj razini ubrajaju se i odredenje vizije
poduzeca, oblikovanje organizacijske kulture te njegovanje poduzetnickog duha i1 opcéa

briga za budué¢nost poduzeca.



(2) Sljedeci na hijerarhijskoj razini je Middle menagement, odnosno menadzment i menadzeri
srednje razine. Glavne odgovornosti ove razine vezane su za funkcioniranje glavnih odjela
i jedinica poduze¢a. MenadZzeri ovih razina jesu: menadzer sektora, menadzer za kadrove,
menadzer odjela za marketing, financije i drugih funkcija koje u poduzeéu postoje, a
odgovorni su za implementaciju ciljeva i strategija koje su odredene vrhovnim

menadzmentom.

(3) Posljednji, Lower ili First-Line menagement jest menadzment prve razine, a ¢iji su
menadzeri odgovorni za proizvodnju dobara ili usluga, te nose nazive poput nadzornika ili
menadzera ureda. ,,Njihov je primarni zadatak primjena pravila i procedura za ostvarenje
efikasne proizvodnje, osiguranje tehnicke asistencije i motivacija podredenih. Orijentirani

su na kratak rok, odnosno ostvarivanje dnevnih zadataka.* (Dujani¢, 2006., 16.)

Menadzeri se na ovim razinama razlikuju po koli¢ini vremena koje troSe za obavljanje
pojedinih menadzerskih funkcija, kao i po ciljevima koji se utvrduju na pojedinoj razini. Tako
vrhovni menadZment najvise svog vremena trosi na organiziranje i planiranje, a suprotno tome,
najniza razina menadzmenta najve¢i dio svog vremena troSi na vodenje ljudi ka ispunjenju
ciljeva i odradivanju zadataka, dok srednja razina menadZmenta najviSe vremena troSi na

organiziranje i vodenje.

2.3. Funkcionalna podrucja menadZmenta

Kako se menadzment, izmedu ostalog, smatra procesom, tako se aktivnosti u tom
procesu mogu nazvati i funkcijama. S vremenom su se funkcije menadzmenta drasti¢no
mijenjale kao i sam razvojni put od nekadaS$njeg menadzmenta, zvanog jos i ,,goni¢em robova®,
pa do suvremenog. Ta je promjena najvidljivija u nekadasnjoj funkciji naredivanja ili
zapovijedanja ka funkciji motiviranja. Razli¢iti su autori na razli¢ite na¢ine definirali funkcije,
pa tako Fayolova koncepcija s pocetka 20. st. glasi da su funkcije menadzmenta: (1) planiranje,

(2) organiziranje, (3) naredivanje, (4) koordiniranje te (5) kontroliranje. (Buble, 2006., 12 str. )



Nesto drukcija je ona Druckerova, prema kojoj su funkcije: (1) postavljanje ciljeva, (2)
organiziranje, (3) motiviranje i komuniciranje, (4) mjerenje i ocjenjivanje postignutih rezultata
i (5) razvoj kadrova. Druckerovu koncepciju odlikuju uglavnom dva noviteta: (1) drukciji stav
prema ljudima: inzistira se na komunikaciji te motivaciji osoblja umjesto na naredivanju, te (2)
naglasava se kvantitativni aspekt, §to podrazumijeva formuliranje ciljeva brojkama, odnosno

vidljivim veli¢inama.

Funkcije suvremenog menadZzmenta, koje su ukratko objasnjene u nastavku jesu:
(1) planiranje;
(2) organiziranje;
(3) upravljanje ljudskim potencijalima;
(4) vodenje te

(5) kontrola.

Proces menadzmenta zapocinje funkcijom planiranja. Vaznost se ove funkcije ogleda u
pravilnom postavljanju ciljeva, zadataka i aktivnosti, odnosno opceg smjera akcija poduzeca ka
buduénosti. Autori Koontz i Weihrich (1998., 118.) smatraju da ,,...planiranje ukljucuje
selekciju misije i ciljeva, te akcije za njithovo ostvarenje, ono zahtijeva donoSenje odluka,

odnosno izbor izmedu alternativnih buduc¢ih pravaca akcija.*

U tom smislu postavljaju se tri temeljna pitanja na koje funkcija planiranja mora dati

odgovor, a to su: (1) Gdje se poduzece trenutno nalazi?
(2) Gdje se poduzece Zeli na¢i u buduénosti?

(3) Kako tamo sti¢i?

Nadalje, funkcija planiranja ima i svoju hijerarhiju, koja je korespodentna razinama

menadZmenta. Hijerarhija planiranja zapoc¢inje od vrhovnog menadzmenta kojemu



korespondira stratesko planiranje, zatim razini srednjeg menadzmenta takticko, te naposljetku
menadZzmentu prve razine operativno planiranje. Pritom najceS¢e proces planiranja zapocinje
od vrha organizacijske piramide i teCe prema dolje — vrhovni menadzment definira klju¢ne
pretpostavke planiranja (misiju, ciljeve, strategije), odnosno strateska razina planiranja strogo
je eksterno orijentirana, definira viziju, misiju, ciljeve i strategije; zatim takticka razina
planiranja provodi strateske ciljeve u specifi¢ne ciljeve pojedinih organizacijskih dijelova, te je
naposlijetku operativna razina zaduzena za specificne procedure i procese, a koji su inace

karakteristi¢ni za najnizu razinu menadzmenta. (Buble, 2006., 89.)

Nakon planiranja, organiziranje je druga funkcija menadzmenta. Zadaci su ove funkcije
(Sikavica, Bahtijarevié-giber, Poloski Voki¢, 2008., 25.):

(1) uspostaviti i klasificirati sve potrebne aktivnosti u organizaciji;
(2) grupirati aktivnosti na jednom od nacela izgradnje organizacijske strukture;
(3) dodjeljivati aktivnosti pojedinim organizacijskim jedinicama, menadZerima i zaposlenima;

(4) odrediti uloge ljudima koji zajedno rade i osigurati koordinaciju u strukturi organizacije.

Navedeni autori takoder isti¢u kako je najvazniji zadatak ove funkcije ,,...odredivanje
uloga ljudima koji rade zajedno...*, s ciljem boljeg obavljanja posla. Jer, ljudi ¢e najbolje raditi

zajedno ako to¢no znaju $to moraju raditi, a definiranju poslova pripomaze upravo ova funkcija.

Sljedeca je funkcija menadzmenta upravljanje ljudskim potencijalima. Ovoj se funkciji
u posljednje vrijeme pridaje velika vaznost, opravdano, jer je Covjek zapravo jedini Zivi element
organizacije. Definicija ljudskih potencijala glasi: ,,Ljudski potencijali su ukupna znanja,
vjestine, sposobnosti, kreativne mogucnosti, motivacija i odanost kojom raspolaze neko
poduzece ili gospodarski sustav u cjelini.“ (Zelenika, R., Pupavac, D., 2004., 51.) Glavnim
ciljem upravljanja ljudskim potencijalima navodi se taj da se odgovarajuci ljudi postave na

odgovarajuca radna mjesta u organizaciji. Tako su temeljne aktivnosti ove funkcije:
(1) popunjavanje radnih mjesta;
(2) odrzavanje mjesta popunjenima;

(3) stalna izobrazba i usavrSavanje zaposlenika.



Nadalje, vodenje je jedna od najvaznijih funkcija menadzmenta. ,,Kod vodenja je
najvaznija sposobnost da se utjee na ljude kako bi oni svojim radom pridonijeli organizaciji i
zajednickim ciljevima. Bit je vodenja u tome da se ono bavi meduljudskim aspektom
menadzmenta pa uklju¢uje i motiviranje, stilove vodenja i komuniciranje.” (Sikavica,
Bahtijarevié-Siber, Pologki Voki¢, 2008., 27.) Glavna osoba zaduZena za vodenje jest voda. Za
vodu se kaze da najveéi dio svoga vremena tro$i na to kako raditi prave stvari, za razliku od
menadZera, koji tro$i najviSe vremena na to da radi stvari na pravi nacin. Za postizanje
maksimalne uspjeSnosti, poZeljno je raditi prave stvari na pravi na¢in. Zadaci su vode prenositi
viziju zaposlenima te angaZiranje na ostvarenju te vizije, iniciranje istrazivanja novih ideja i
nacina, stvaranje motivacijske radne klime i traZenje dugoro¢nih rjeSenja za osiguranje uspjeha

organizacije.

Posljednja, no ne i manje vazna, jest funkcija kontrole ¢iji je zadatak usporedba
ostvarenog i planiranog. ,,Kontrola kao funkcija menadzmenta je nadzor nad djelovanjem
organizacije sa svrhom da ona ostane na pravom putu radi ostvarivanja ciljeva. Proces kontrole
zapocinje usporedbom ostvarenog sa standardima i zadacima koje kompanija zeli posti¢i.*

(Sikavica, Bahtijarevié-Siber, Poloski Voki¢, 2008., 27.)

Nastavno, proces kontrole ukljucuje sljedeca tri koraka: (1) odredivanje standarda za
usporedbu, (2) mjerenje ostvarenih rezultata te (3) otklanjanje eventualnih odstupanja od plana
i standarda. Kako bi bila u¢inkovita, kontrola mora biti pravovremena. To se ponajvise odnosi
na preventivnu kontrolu, zatim na kontrolu u tijeku, a najmanje je ucinkovita naknadna

kontrola.

2.4. MenadzZer

,Menadzer je osoba ¢ije primarne zadace proizlaze iz procesa menadzmenta — on planira
1 donosi odluke, organizira rad i poslovanje, angaZira i vodi ljude te kontrolira ljudske,
financijske, fizicke i informacijske resurse.“ (Buble, 2006., 6.) Prema prethodno navedenoj

definiciji menadzmenta, menadzer je osoba koja ostvaruje svoje i zadatke poduzeéa uz pomo¢



drugih ljudi, pri ¢emu se prvenstveno misli na njegove podredene, odnosno na one nad kojima

ima direktnu nadleznost, ali i na one nad kojima nema istu.

IzvrSavajuci svoje aktivnosti, menadzeri moraju posjedovati odredena znanja i vjestine,
a imaju i razli¢ite uloge u poduzecu. Svaka od navedenih uloga podrazumijeva odredene

aktivnosti koje menadzeri poduzimaju, koje su medusobno povezane, te objasnjene u nastavku:

(1) informacijska uloga;
(2) interpersonalna uloga;

(3) uloga odlucivanja.

U novije se vrijeme smatra kako menadzeri moraju posjedovati ove tri temeljne vrste
znanja 1 vjestina: (1) tehnicka znanja 1 vjestine, (2) znanja 1 vjeStine u ophodenju s ljudima te
(3) konceptualna znanja 1 vjeStine. Preciznije, radi se o strucnim, socijalnim i strateSkim
znanjima koja moraju posjedovati svi menadZeri, neovisno o vrsti organizacije, kao i1 0 razini

menadZmenta.

Pod konceptualnim se znanjima i vjeStinama podrazumijeva sposobnost shvacanja op¢ih
ili apstraktnih ideja te njihova primjena u odredenoj situaciji. Ta znanja omogucavaju holisticki
pristup organizaciji, odnosno sposobnost da se vidi ,,velika slika* ili organizacija u cjelini, ne
samo jedan dio nje. Za menadZere koji posjeduju ta znanja kaZze se da su tragaoci za
problemima, jer anticipiraju dogadaje i unaprijed pripremaju razlicita rjeSenja za nepredvidivu
buduénost organizacije. Ta im znanja pomaZzu pri rjeSavanju najsloZenijih poslovnih situacija

te omogucavaju bolje razumijevanje odnosa u samoj organizaciji, ali i u okolini organizacije.

Zatim, pod tehnickim se znanjima misli na sposobnost primjene odredenih stru¢nih
znanja, specijalistickih i analitickih, odnosno poznavanje i primjenu metoda i tehnika u
obavljanju poslova. Ova vrsta znanja omogucava kvalitetno obavljanje poslova.
Podrazumijevaju se tu tehnicka, ekonomska, pravna, medicinska ili pak neka druga znanja

ste¢ena odredenom vrstom obrazovanja, ovisno o polju u kojemu organizacija djeluje.
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Naposljetku, pod znanjima i vjeStinama u ophodenju s ljudima podrazumijevaju se
tehnike organizacijskog ponasanja, pritom podrazumijevajuéi uspjeSnu komunikaciju, vodenje
I motiviranje zaposlenih i suradnika, zatim timski rad te stvaranje pozitivne i ugodne klime.
Kako je glavna pretpostavka menadzZera upravo ta da rade sa i preko drugih ljudi na ostvarenju
razli¢itih zadataka, razvijene socijalne vjeStine te sposobnost za rad s ljudima, koja
podrazumijeva i komunikaciju, motivaciju te poticanje entuzijazma, nuzne Su za svakog

uspjeSnog menadzera.

S tim u vezi, Skreblin, D. (2006., 84.) navodi sljede¢e osobine menadzZera koje smatra

klju¢nima za uspjeh:

(1) Analiti¢nost;

(2) Individualnost;
(3) Duhovnost;

(4) Strpljivost;

(5) Kreativnost;

(6) Samouvjerenost;
(7) Proaktivnost;
(8) Motiviranost;
(9) Educiranost;
(10) Dosljednost.
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3. VRIJEME

U nastavku se teksta definira pojam vremena, koncept i karakteristike, te na¢in na koji se
vrijeme vrednuje. Objasnjava se i vaznost vremena za menadzere, odnosno sugerira kako bi
menadzeri trebali upravljati svojim vremenom, kako uociti i pokusati otkloniti ,kradljivce

vremena‘, a istice i vaznost delegiranja njihovih poslova podredenima.

3.1. Pojam i koncept vremena

»Vrijeme nije rije¢ koja se odnosi na neovisnu kategoriju ili dimenziju prirode, nego
relacijska dimenzija Covjekova djelovanja koja u zZivotu, jeziku i1 spoznaji nalazi svoje
konotacije u konkretnoj kulturi. Gotovo u svakoj ljudskoj aktivnosti ili dogadanju povezanim s
ljudima mozemo pridodati rije¢ ,,vrijeme*: vrijeme jela, vrijeme odmora, vrijeme spavanja,

vrijeme rada, vrijeme sjetve, vrijeme Zetve, vrijeme blagdana, vrijeme rata, vrijeme mira, itd.,

.....

Trako, 2010., 24.)

Takoder, nije bez razloga upravo vrijeme predmet proucavanja brojnih znanstvenih
grana, od fizike, ekonomije, psihologije i drugih. ,,Vrijeme je u temelju svega §to postoji, ono
je osnovna dimenzija zivota.* (http://profitiraj.hr/kratka-povijest-time-managementa/) U tom
smislu i Einsteinova teorija relativnosti vremena navodi da se brzina vremena mijenja prema
brzini nekog tijela i udaljenosti od gravitacijske tocke. To podrazumijeva da se svakim
povecanjem brzine vrijeme skracuje, sabija se, radi teze i sporije. Cinjenicu utemeljenu na
psiholoskom aspektu, da nije svako vrijeme jednako za sve, potvrdio je joS 1 Cervantes, pa je
tako poznato da percepcija vremena ovisi o osobnosti, kontekstu, kao i razli¢itim kulturnim

vrijednostima odredene sredine.
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Nadalje, razlikuju se dva pogleda na vrijeme i dva nacina kako vrijeme osje¢amo

(http://profitiraj.hr/kratka-povijest-time-managementa/):

(1) Vrijeme kao chronos — oznaka za takozvano satno vrijeme, objektivno, kvantitativne
naravi;
(2) Vrijeme kao kairos — oznacava prikladno vrijeme ili pravi trenutak, subjektivno,

kvalitativne naravi.

3.2. Vrednovanje vremena

Vrijeme je vrlo relativan pojam, a ta se relativnost ogleda u na¢inu na koji covjek,
krecuci se kroz zivot, iskoriStava i vrednuje resurse. Osim relativnosti, u literaturi se navode 1

druge vaznije karakteristike vremena, a kako isti¢e Skreblin D. (2006., 6.), to su sljedece:
(1) vrijeme je ekonomski resurs;
(2) vrijeme se ne moze produziti;
(3) vrijeme se ne moZe ugovoriti;
(4) vrijeme je nepovratno;
(5) vrijeme je nezamjenjivo;
(6) vrijeme je skupocjeno i dragocjeno;
(7) vrijeme je kratkotrajno;
(8) vrijeme je trosak;
(9) vrijeme je mjerljivo;

(20) vrijeme je oskudno.

,Vrijeme je najvrjednije dobro koje posjedujemo. Mogli bismo svoj zivot opisati kao
vrijeme koje nam je dodijeljeno ovdje na Zemlji. Nasa najvaznija zadaca u Zivotu jest da to

vrijeme §to je moguce bolje iskoristimo.“ (Seiwert, 1999., 13.)
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3.3. Vrijeme menadZera

3.3.1. Kako menadzeri trebaju upravljati svojim vremenom

,Jedna od najvaznijih osobnih vjeStina koju trebaju posjedovati menadzeri, jest
upravljanje svojim vremenom.“ (Sikavica, Bahtijarevi¢-Siber, Poloki Voki¢, 2008., 7.)
Upravljanje vlastitim vremenom vazno je opcenito, no za menadzere joS i viSe jer upravo o

dobroj organizaciji posla i vremena ovisi uspjeh samog menadzera, kao i cijele organizacije.

Upravljanje vremenom bi za menadZera trebalo imati dva cilja (Skreblin, 2006., 2):

(1) preklapanje radnog vremena s radnim vremenom ostalih zaposlenika, $to ¢e dovesti do
minimalizacije prekovremenog rada i smanjenja stresa, te

(2) odvajanje poslovnog od privatnog zivota, stvarajui tako vrijeme za sebe, obitelj i bliznje.

Iako je posao menadzera teSko definirati i1 staviti u okvire, u literaturi se menadzerski

poslovi dijele u tri kategorije:

(1) Prioriteti — postavljanje ciljeva, planiranje, delegiranje, obuka, samorazvoj, samoobnova,
organiziranje, obiteljski zivot;

(2) Vremenske obveze — posjetitelji, Sef, korespondencija, telefoniranje, prekidi posla,
sastanci, krize, putovanja, Citanje;

(3) Aktivnosti na koje se gubi vrijeme — odugovladenje, zaboravljanje stvari, prevrtanje

papira, neodlucnost, perfekcionizam, besposlica, nesluSanje, nesposobnost reci ne (...).

Svi navedeni poslovi oduzimaju mno$tvo vremena, iako neki, poput ,kradljivaca
vremena““ ne smiju oduzimati dragocjeno vrijeme, ili barem oduzimati ga u $to je manje

mogucoj mjeri. Upravo je zbog toga za menadzera vazno znati upravljati svojim vremenom.
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Brojni su nacini kako to moze Ciniti, iako naj¢es¢e dobro ili loSe upravljanje vremenom
ovisi 0 samome menadzeru, Njegovu stavu, 0sobnosti, angaziranosti oko posla, kao i Zelji da na

najbolji nacin iskoristi vrijeme koje ima na raspolaganju.

U skladu s time, menadzeri mogu pravilnu upotrebu vremena posti¢i (Sikavica,

Bahtijarevié-Siber, Poloski Voki¢, 2008., 17.):

(1) pripremom dnevnih rezultata koje moraju ostvariti;
(2) pisanjem popisa zadaca koje moraju obaviti;

(3) grupiranjem zadaca u kategorije A, B, C;

(4) delegiranjem poslova,;

(5) istodobnim obavljanjem samo jednog posla i

(6) poboljsanjem sposobnosti komuniciranja sa suradnicima.

Takoder, uz navedene osobne navike, kao temelj upravljanja vremenom i stil Zivota
menadzera, ono ¢e takoder uvelike ovisiti 1 0 samoj organizaciji i njezinoj kulturi. Primjera radi,
u nekim je organizacijama uobicajeno svakodnevno raditi prekovremeno, kao i1 ne koristiti
poslovno vrijeme za privatne obveze, dok je u drugim organizacijama to sasvim suprotno. Za
menadzera je tako vazna prilagodba organizacijskoj kulturi, no ukoliko je ona sasvim suprotna
od njegovih dobrih navika, njih svakako treba zadrzati. Zaklju¢no, prednosti postanka izvrsnog
menadZera vremena su ogromne. Zahvaljujué¢i upravo tome, razlikuju se sposobni od
nesposobnih menadzera. Svi ,,pobjednici® u svome Zivotu koriste svoje vrijeme pravilno, a svi

ostali, koriste ga lose.

3.3.2. Delegiranje

Pod pojmom delegiranja podrazumijeva se prenoSenje zadataka, odgovornosti i
autoriteta primateljima, a koji ¢e kasnije biti odgovorni za njihovo izvrSenje. Koliko god
menadzZer bio uspjesan, tesko je moguce da jedna osoba ima cjelokupan autoritet za donoSenje
odluka u organizaciji. Stoga je prenoSenje zadataka i poslova na druge neophodno za

funkcioniranje poduzeca, kao i za normalno funkcioniranje samog menadZera. Upravo je zato
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delegiranje od velike vaznosti, jer se dijeljenjem zadataka drugim ¢lanovima u organizaciji

menadZeru oslobada njegovo vrijeme za upravljanje i ostale prioritetne zadatke.

Prilikom delegiranja, najvaznije je postaviti i dati odgovore na sljedeca temeljna pitanja:

(1) Sto treba odraditi?

(2) Tko to treba odraditi?

(3) Kako to treba odraditi?

(4) Kada treba biti gotovo?

(5) Koja razina kvalitete treba biti postignuta?

,,Odluka o tome tko ¢e preuzeti odgovornost za zadatak ne sastoji se samo od procjene
sposobnosti, iako je ona klju¢ni sastojak.” (Heller, 2003., 176.) Stoga, prilikom delegiranja
pozeljno je voditi racuna i o sljede¢im ¢imbenicima: o nacinu na koji ¢e ¢lan prihvatiti dodatnu
obvezu 1 zadatak, kao 1 o tome da osoba kojoj se dodijeli novi zadatak moze dalje delegirati i
traziti pomo¢ od ostalih ¢lanova, §to ¢e za posljedicu imati razvoj i motivaciju tima. Delegiranje
bi u organizaciji trebalo poticati upravo iz navedenog razloga. Valja voditi raCuna i o tome na
koga se zadaci, a time i odgovornosti prenose jer se, dajuci autoritet i odgovornost pogresnoj
0sobi, moze ugroziti cijela organizacija. Nadalje, u samom procesu delegiranja mogu se javiti

i druge poteskoce (Novak, Sikavica, 1993., 264.):

(1) nesposobnost nadredenih da prenose ovlasti na podredene i

(2) nesposobnost podredenih da prime zadane ovlasti i odgovornosti.

U nastavku literature navedenih autora, klasificiraju se zapreke u delegiranju, i to u

sljedece tri kategorije:

(1) zapreke koje se odnose na nadredene;
(2) zapreke koje se odnose na podredene i

(3) zapreke koje se odnose na organizaciju.
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U okviru se prve grupe zapreka navode sljedeci razlozi: (1) nadredeni misle da svaki
posao mogu napraviti bolje od podredenih, (2) pomanjkanje komunikacije izmedu nadredenih
i podredenih, (3) nedovoljno povjerenje u suradnike, ili (4) averzija prema riziku na strani

nadredenog, u sluc¢aju delegiranja na podredene.

Pod zaprekama koje se odnose na podredene navode se: (1) podredeni smatraju da je
lakSe pitati nadredenog da rijesi problem, nego da sami preuzmu odgovornosti, (2) strah od
pogreske, (3) manjak informacija 1 podataka potrebnih za rjeSavanje zadataka, (4) pomanjkanje
samopouzdanja kod podredenih, (5) nepostojanje poticaja kod podredenih za preuzimanje

novih odgovornosti.

| naposljetku, zapreke procesu delegiranja u samoj organizaciji mogu biti ovisne o
veli€ini same organizacije, pa tako u manjim organizacijama koje su autokratski strukturirane,
rukovoditelj moze smatrati nepotrebnim delegiranje poslova upravo zbog toga jer se radi o

maloj organizaciji.

Navedene bi se zapreke svakako trebale otkloniti. To se moze u€initi:

(1) razvijanjem bolje komunikacije u organizaciji;

(2) principom jednakosti, $to podrazumijeva da nadredeni mora povjeriti dovoljno autoriteta i
odgovornosti podredenima koji su preuzeli rjeSavanje odredenog problema;

(3) postizanjem ravnoteze autoriteta i odgovornosti koje se delegiraju te

(4) razvijanje poticaja i sustava nagradivanja za preuzimanje dodatnih odgovornosti, bilo

dodatnim plac¢anjem, unapredivanjem i sli¢no.
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4. MENADZMENT VREMENA

,»Vremenski menadzment je dosljedna primjena, orijentirana cilju, pouzdanih radnih
tehnika i dnevne prakse, kako biste vodili i organizirali sami sebe i vlastita zivotna podrucja,
tako da vrijeme koje vam stoji na raspolaganju optimalno i pametno iskoristite.” (Gorupic,
Boskovi¢, 2006., 54.) Vremenski menadzment je i proces, §to zna¢i da ima svoje trajanje te faze
ili funkcije (prikazano u ilustraciji br.3.), koje prate sljedec¢i redoslijed (Gorupi¢, Boskovi¢,
2006., 16.):

(1) Analiza o formuliranju ciljeva kojima se tezi;
(2) Planiranje kao priprema za ostvarenje cilja;
(3) Odluka o zadacima koje treba provesti;

(4) Organizacija 1 provodenje mjera;

(5) Kontrola postizanja cilja i analiza odstupanja;

(6) Razmjena informacija i komunikacija (potrebna kod svakog koraka);

Slika 2: Faze vremenskog menadzmenta

5. 1.
KONTROLA POSTAVLIANIJE
CILJEVA

6.
INFORMACUE |
KOMUNIKACUA

4

o 2
REALIZACUA

PLANIRANIJE

Izvor: Gorupi¢, D., BoSkovi¢, M.: Management ciljeva i vremena, Horizont Internacional,

Zagreb, 2006.
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4.1. Upravljanje vremenom

U nekim se radovima upravljanje vremenom definira kao ,,...radna i zivotna tehnika
vodenja samoga sebe tako da bi imali uspjeha, a to znaci vladati vlastitim radom i vremenom,

umjesto da oni vladaju nama.* (Purkovi¢, 1994., 226.)

Leksikonom menadzmenta se pak upravljanje vremenom definira kao:

(1) disciplina usmjerena na ekonomiziranje i racionalnu uporabu vremena kao dragocjenog i
oskudnog resursa;
(2) razvoj metoda i tehnika za unapredivanje metoda rada i efikasnost koriStenja vremena;

(3) temeljna vjestina i pretpostavka menadzerske djelotvornosti.

Takoder, moze se rec¢i da okosnicu upravljanja vremenom ¢ini ,,...planiranje zadataka,
utvrdivanje prioriteta te planiranje 1 distribucija vremena s obzirom na vaznost 1 hitnost njihova

izvravanja. (Skreblin, 2006., 10. )

4.1.1. Faze upravljanja vremenom

Da bi se izvrSavali postavljeni ciljevi, u za to odredenim rokovima te kako bi se, Sto je
viSe moguce, izbjegle pogreske u poslovima 1 opCenito neefikasno i neefektivno upravljanje
vremenom, sluze razne tehnike, metode te pomagala. No, upravljanje vremenom mnogo je vise
od samog vodenja dnevnika ili kalendara te planiranja. Radi se tu o skupu alata Koji
»---omogucuju eliminiranje viska vremena, bolju pripremu sastanaka, spre¢avaju beskoristan
rad, osiguravaju nadgledanje projekata, alociraju vrijeme, osiguravaju da dugotrajni projekti
nisu zanemareni te omogucavaju efikasno dnevno, tjedno i mjese¢no planiranje. Upravljanje
vremenom menadzerska je aktivnost koja treba biti planirana, nadgledana i naknadno

analizirana.* (Skreblin, 2006., 11.)
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Uz navedeno, Peter Drucker smatra da se upravljanje vriemenom odvija u Cetiri faze, i to

sljedece:

(1) dijagnosticiranje vremena;

(2) identifikacija uzroka iraconalnog upravljanja;
(3) postavljanje, izvrSavanje i kontrola ciljeva;

(4) planiranje vremena.

4.1.1.1. Dijagnosticiranje vremena

Kako bi se viemenom moglo efikasnije upravljati, prvo je potrebno ustanoviti na Sto se
ono zapravo troSi. Odnosno, potrebno je biljeziti vrijeme jer ¢e se tako najlakse utvrditi na Sto
se ono i u kojoj mjeri tro$i. Dijagnosticiranje vremena je tako prvi korak ka boljem upravljanju
vremenom. NajceSce se dogodi da pojedinac shvati koliko zapravo iracionalno trosi svoje
vrijeme tek kada po¢ne ozbiljnije promisljati o nad¢inu na koji ga Kkoristi i krene zapisivati na
papir. Jer, ,,...sve dok neSto nije argumentirano na papiru, teSko se moze uvidjeti realnost

situacije.* (Skreblin, 2006., 12.)

Mjerenje je konkretne uporabe vremena menadzera, kao prvi korak prema efikasnosti
menadzera, najbolje mjeriti tako da se vodi vremenski dnevnik. Svrha je vodenja vremenskog
dnevnika utvrdivanje angazmana menadZera, njegovo ponasanje na poslu, kao i potrosnja

njegova vremena.

Vremensku je analizu, koja prethodi vremenskoj dijagnozi, moguce provesti na nacin
da se podijeli na sljede¢e podanalize - analizu iskoriStenog vremena i analizu izgubljenog
vremena. Analiza iskoriStenog vremena podrazumijeva utvrdivanje vremena koje je koristeno
na razliCite situacije u jednom razdoblju, primjerice, dogadaji odredenog dana. Nakon
biljeZenja svih aktivnosti, dnevnik vremena podlijeze stru¢noj vremenskoj analizi. Analiza

izgubljenog vremena pak u fokusu ima razne pogreske koje su se dogadale te zbog kojih se
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vrijeme iracionalno troSilo. U ovom se slucaju zahtijeva prethodno poznavanje uzroka
iracionalnog upravljanja. lako pravila nema, preporuca se da se vremenski dnevnik vodi
minimalno tjedan dana, a za kvalitetniji rezultat idealno je voditi isti redovito u razdoblju od
mjesec dana i u periodicnim razmacima, primjerice dvaput godiSnje. Savjetuje se i1 drzanje
dnevnika uz sebe cijelo vrijeme, bilo u pisanom ili elektronskom obliku, te da se uz svaku
aktivnost zapise i koli¢ina vremena koja je utrosena. Kako je ve¢ navedeno, sve je aktivnosti
potrebno biljeziti sedam dana, da bi se na kraju tog razdoblja zapisao ukupni zbroj vremena za
svaki dio dana, zatim se moze izraCunati prosjek utroSenog vremena na dnevnoj bazi, kao 1

odrediti koji su to najveci ili najmanji potrosaci vremena.

4.1.1.2. ldentifikacija uzroka iracionalnog upravljanja viemenom

Vodenjem vremenskog dnevnika po opisanom principu, moze se ustanoviti je li vrijeme
koriSteno racionalno ili, suprotno tome, iracionalno, kao i u kojoj je to¢no mjeri vrijeme
koristeno iracionalno. Kako se u apsolutno svakom planiranju i izvrSavanju raznih poslova i
zadataka potkradaju pogreske, tako se i u planiranju naseg vremena mogu potkrasti takozvani
»kradljivei vremena®. Kako bi identificirali iste, potrebno je izvrSiti analizu vremenskog
dnevnika, odnosno za sve aktivnosti u dnevniku postaviti pitanje: ,.Sto bi se dogodilo da to
uopce nije napravljeno?* Ako odgovor glasi: ,,Nista se ne bi dogodilo*, tada je zakljucak da s
tim treba prestati. Sljedece pitanje jest: ,,Koje bi aktivnosti registrirane u dnevniku mogao
obavljati netko drugi jednako dobro, ako ne i bolje?* Navedeno pitanje ponajprije se tice
nedostatka delegiranja menadZera, odnosno prebacivanja na podredene svega §to se nuzno ne
mora osobno obaviti. Trefe pitanje glasi: ,,Koji moji postupci rasipaju vase vrijeme, ne
pridonoseci nista vaSoj uc¢inkovitosti?*, §to govori da je i uzrok gubljenja vremena ono vrijeme

drugih ljudi koje upravo menadzer rasipa.* (Drucker, 2001., 32-34)
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Slijedom postavljenih triju pitanja moze se identificirati 12 glavnih uzroka iracionalnog

upravljanja vremenom kod svakog menadzera (Skreblin, 2006., 17.):

(1) neucinkoviti sastanci — menadzeri veliki dio svoga vremena provode upravo na sastancima.
No, od velike je vaznosti razlikovati takozvana ,,sastancenja* 0d sastanaka. Sastanak se u
pravilu dogada kada se treba donijeti vazna odluka, kada postoje neslaganja izmedu pojedinaca
ili kada se pojave nove okolnosti koje treba organizirati. Suprotno od toga, ,,sastanéenja“ su
samo sastanci bez ikakvog ucCinka niti donesenih odluka, i jedni od najvec¢ih ,kradljivaca“
vremena. Da bi se sprijecilo nepotrebno oduzimanje vremena, vazno je unaprijed isplanirati

cijeli tijek, svrhu i cilj sastanka.

(2) nenajavljeni posjetitelji — mogu biti unutar i izvan poduzeéa. Nenajavljeni posjetitelji izvan
poduzeca su kupci, prijatelji ili poznanici, koji takoder naj¢es¢e dolaze u posjetu nenajavljeni,
bez konkretnog razloga. Obje je vrste nenajavljenih posjetitelja dobro pokusati potpuno

eliminirati ili barem svesti na minimum.

(3) losa komunikacija i razmjena informacija — zbog lose komunikacije te, shodno s time i
slabog razumijevanja, moze do¢i do velike Stete. Za menadzera je vazno da pravu poruku
prenese pravim ljudima, na pravi nacin i u pravo vrijeme. Za to su mu na raspolaganju brojne

mogucnosti: od usmene predaje, telefona, pisama, dopisa, do e-maila i izvjestaja.

(4) nedovoljno delegiranje poslova — o0 delegiranju je ve¢ reGeno na prethodnim stranicama

rada.

(5) neumjesnost u odbijanju — ovaj je razlog najéesce povezan s ve¢ usadenim odgojem koji
nalaZe pristojnost, ljubaznost i veliku dozu postovanja, zbog ¢ega je vrlo tesko reci ,,ne* i pritom

ne uvrijediti drugu osobu.

(6) stalni telefonski pozivi i e-mailovi — kako je telefon postao sastavni dio danasnjeg nacina
Zivota, i privatnog i poslovnog, gotovo je nemoguce naici na osobu, a posebice menadzera na
visokim funkcijama u poduzecu, da ga ne koristi. lako su telefoni i mobiteli prvotno zamisljeni
kao sredstvo lakse i brze komunikacije te uStede vremena, ¢esto su zapravo jedan od glavnih

uzroka gubljenja vremena.
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(7) nepostojanje ,,mirnog sata“ — kvalitetan mirni sat je od vaznosti za menadzera jer se upravo
tada moze posvetiti onim najvaznijim zadacima koji zahtijevaju veliku posvecenost i

koncetraciju, i mogu se odraditi isklju¢ivo u miru.

(8) nepotrebna sluzbena putovanja — sluzbena putovanja postaju ,kradljivcem™ vremena
ukoliko su nepotrebna. Cesto na ista mogu i¢i i sami zaposlenici, pa je poZeljno tako i postupati
kada god je to moguce. Takoder, pri planiranju 1 organiziranju sluzbenih putovanja moraju biti
ukljucene vise razine menadzmenta, jer nize razine nisu dovoljno kompetetne za planiranje, kao

ni za nadzor i kontrolu.

(9) pretrpanost papirologijom — razni oblici papirologije menadzerima oduzimaju veliki dio
vremena, pa ih je potrebno dobro organizirati i sklanjati, kao i drzati se one da se ,,...papirima

rukuje samo jedanput...*, ili §to je moguée manje puta.

(10) loSe radne navike — navikom se smatraju automatske radnje koje se sustavno ponavljaju,
bez puno prethodnog razmisljanja. Ovisno o tome koje se navike usvoje, one vise ili manje

dobre, menadzer je viSe ili manje uspjeSan u svome poslu.

(11) nepostavljanje prioriteta — kod velikog je broja ljudi, pa tako i menadzera veliki problem
nastojanje da obave puno stvari istovremeno, S$to predstavlja opasnost da se na pojedinim,
najces¢e onim manje vaznim zadacima, izgubi previSe vremena i energije, te se tako ne odradi
one vazne, kljuéne zadatke. Postaviti prioritetne zadatke znaci donijeti odluku koje se zadatke

prvo mora rijesiti, a koji mogu pricekati, ili se ne moraju uopce rjesavati.

(12) nepostojanje jasno definiranih ciljeva — ucestali problem menadzera, posebice na nizim
razinama, jest nepostojanje jasno definiranih ciljeva. Jedan od najvaznijih zadataka menadZzera
je upravo definiranje ciljeva organizacije, koji moraju biti jasni svim zaposlenicima, kako bi
svoje napore usmjeravali ka ostvarenju istih. MenadZeri viSih razina moraju posebnu paznju
poklanjati objasnjavanju svojim podredenima misiju, viziju, i vezano s time, ciljeve

organizacije.
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4.1.1.3. Ciljevi

Nakon identifikacije glavnih uzroka iracionalnog troSenja vremena, postavljaju se
ciljevi. Ciljem se smatra odrediSte prema kojemu se usmjeravaju aktivnosti. Kaze se kako je
poduzece bez ciljeva isto §to i brod na pucini bez kormila. Prema tome, ,,...cilj predstavlja
putokaz kamo poduzece, njegova uprava, njegova struktura, jedinice ili ¢ak njegovi pojedinacni

menadzeri Zele i¢i.“ (Buble, 2000., 145.)

Prema Smithu, V. svaki cilj ima tri osnovna elementa (Buble, 2000., 145.):

(5) mora definirati pocetnu tocku ili postojece stanje;
(6) mora utvrditi kona¢nu to¢ku do koje treba stiéi;

(7) mora naznaditi vrijeme u kojemu cCe se prijeci put od pocetne do konac¢ne tocke.

Takoder, da bi cilj bio ispravno formuliran, mora zadovoljavati odredene karakteristike:

(1) mora biti jasan;

(2) mora biti realan;

(3) mora biti poticajan;

(4) mora biti konzistentan s drugim ciljevima;
(5) mora biti mjerljiv;

(6) mora sadrzavati standard izvrSenja;

(7) mora biti formuliran u pisanom obliku;

(8) mora sadrzavati rok do kojeg se mora ostvariti.

Cesto se pri odredivanju ciljeva koristi i akronim SMART:

S (stretching) — ambiciozni; M (measurable) — mjerljivi; A (agreed) — dogovoreni; R (realistic)

—realni; T (time-related) — vremenski ograni¢eni. (Armstrong, 2001., 19.)
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4.1.1.4. Planiranje vremena

Iako je planiranje od velike vaznosti, nemoguce je u potpunosti isplanirati vrijeme zbog
raznih smetnji. Zato se, prema iskustvenom pravilu, to radi na sljede¢i nacin
(http://www.efos.unios.hr/poslovni-informacijski-sustavi/wp-
content/uploads/sites/216/2013/04/7.-TIME-MANAGEMENT .pdf):

(1) Oko 60% za planirane aktivnosti;
(2) Oko 20% za neocekivane aktivnosti i

(3) Oko 20% za spontane aktivnosti.

Lothar J. Seiwert (1999., 43.) napominje najvaznije nacelo prilikom planiranja, a to je da
se planovi zapisuju. Kako navodi, to je vazno iz nekoliko razloga: (1) zbog preglednosti, (2)
olaksanja posla, (3) motivacije, (4) koncetracije, (5) kontrole, (6) povecanja uspjeha te (7)

dokumentiranosti planova.

Kreitner, R. isti¢e dva konceptualna razloga zbog Cega je nuzno planiranja vremena,
(Buble, 2000., 86.):

(1) ogranicenost resursa i

(2) neizvjesnost okoline.

OgraniCenost resursa, tako i vremena, uvjetuje potrebu uporabe tih resursa kako ne bi
doslo do njihova iscrpljenja. Neizvjesnost okoline takoder zahtijeva planiranje, odnosno plan

se tretira kao jedan od instrumenata za uspjesno ovladavanje okolinom.

Kao 1 kod vremenskog planiranja u menadzmentu opcenito, kod menadzmenta vremena
planiranje takoder moze biti kratkoro¢no, srednjoro¢no i dugoro¢no, a razlika je u tome §to su
kod menadZmenta vremena vremenska razdoblja kraca. Dugoro¢no planiranje tako oznacava

minimalno jednomjesecno razdoblje, potom godisnje, pa razdoblje od nekoliko desetaka
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godina, te se pri takvom planiranju naj¢esc¢e koriste zahtjevniji mrezni dijagrami, radni listovi,
gantogrami i ostalo. Dugoroc¢no planiranje se uglavnom vezuje za projektni menadzment jer je

realizacija projekata najceS¢e vezana na duzi vremenski rok.

Srednjoro¢no planiranje podrazumijeva planiranje vremena na tjednoj razini, $to znaci
da treba definirati ciljeve, strategije, akivnosti i zadatke za predstojeci tjedan. To se moze uciniti

posljednjeg dana tekuceg tjedna ili prvoga dana novog tjedna.

Posljednje, no ne i manje vazno, jest kratkoro¢no planiranje. Time se podrazumijeva
planiranje dnevnog vremena, §to je 1 osnovna jedinica planiranja vremena, ali ne 1 najkraca.
Najkracom jedinicom dnevnog planiranja smatra se jedan sat. Planiranje dnevnog vremena
najcesce se koristi u poslovnoj praksi gdje se odreduju poslovi 1 zadaci zaposlenicima koje ¢e
oni obaviti za vrijeme njihova rada. Alat koji se najviSe koristi za dnevno planiranje jest dnevni
raspored, odnosno kalendar, koji moze biti tiskan ili u elektronskom obliku. Vrlo je
rasprostranjena i takozvana ,,uciniti“ lista, odnosno engl. ,,to do list“, koja oznacava listu stvari
i obaveza koje se moraju obaviti. ,,To do* lista uvelike pomaze u izvrS§avanju zadataka, posebno
u slucajevima kada zadataka ima mnogo i1 kada se ne zna kako zapoceti s njihovim
izvrSavanjem. Izradom liste zadataka lako ¢e se izbjec¢i zaboravljanje stvari, vrlo je jednostavna
za primjenu i predstavlja vrlo mo¢no orude u kretanju kroz vrijeme koje Covjeku stoji na
raspolaganju. Pomaze u organiziranju, kao i pri redukciji stresa. Naime, kada se dnevne obaveze
predocCe na papiru, one viSe ne izgledaju tako velike i zastrasujuce te se anulira osjecaj da se

stvari ne drze pod kontrolom.“ (Skreblin, 2006., 66.)
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4.2. Metode za optimizaciju vremena

Unato¢ brojnosti metoda i podmetoda koje se koriste s ciljem efikasnijeg upravljanja
vremenom te otkrivanja uzroka iracionalnog troSenja vremena, ovdje se navodi podjela prema

dr. Jorg Knoblauchu (Knoblauch, 1997., 72.) To su sljedece metode:
(1) ALPEN metoda;
(2) Grossmannova metoda;
(3) Hirtova metoda;
(4) Tempus metoda i

(5) Najbolja metoda.

4.2.1. ALPEN metoda

Ova je metoda s njemackog govornog podrucja, a dobila je naziv prema pocetnim
slovima recenica koje odreduju korake upravljanja vremenom, kako to smatra autor metode,
Lothar J. Seiwert. Metoda je predvidena za kratkorocno, formalno planiranje vremena, a

naglagava pet vaznih koraka (Skreblin, 2006., 98.):

(1) A -, Alle Aufgaben aufschreiben‘ = potrebno je zapisivati sve planirane poslove i zadatke;

(2) L—,,Langer der Aufgabenerledigung schatzen* = potrebno je procijeniti duljinu izvrSavanja
planiranih poslova i zadataka;

(3) P — ,Pufferzeit reservieren = potrebno je odrediti vremensku rezervu kod izvrSenja
planiranih poslova i zadataka;

(4) E — ,.Entscheiden uber Prioritaten und Delegation* = potrebno je odluciti koji su prioritetni
poslovi i zadaci koji se moraju osobno obaviti, a koji se mogu delegirati;

(5) N — ,,Nachkontrolle* = potrebno je provoditi kontrolu izvrSavanja planiranih poslova i

zadataka.
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Lothar J. Seiwert tako savjetuje da se 60% vremena planira za poznate zadatke i poslove,
a da se Cak 40% ostavi kao vemenska rezerva, zatim naglasava da se procjenjuje vrijeme i
duljina trajanja pojedinog zadatka, da se sve zapisuje, da se odrede prioriteti i koristi delegiranje
te da se svakako vr$i kontrola izvrSenih zadataka. Jednostavnost ove metode je svakako njezina

prednost, a to §to se ne moze primijeniti na dugoroc¢nije projekte predstavlja nedostatak.

4.2.2. Grossmannova metoda

Sljedeca metoda obuhvaéa sve sfere zivota, od privatne do poslovne. Moze se
primjenjivati samo na jednu osobu ili na cijelo poduzece, a posebno je interesantna
menadZerima koji se zanimaju za svoj Vlastiti razvoj. Njezin je glavni cilj raspoznati talente,
to¢nije prednosti svakog pojedinca i zatim utjecati na njihov daljnji razvoj. Glavna je prednost
ove metode ta §to se moZe primjenjivati u svim sferama Zivota, bilo na pojedincu ili cijelom

poduzecu.

Sastoji se od Sest razina (Knoblauch, 1997., 44.):

analiza nadarenosti;

tehnika planiranja vremena i rokovnik;
tehnika planiranja uzroka;

analiza poslovne situacije;

analiza osobne situacije,

o ok~ w0 bdF

metodika poruke.

4.2.3. Hirtova metoda
Hirtova metoda naglaSava da kod Covjeka treba poticati sve njegove sposobnosti, a na

prvo mijesto stavlja osobni proces zrelosti. Cilj metode je ostvarenje optimalne ravnoteze

izmedu privatnoga i poslovnoga Zivota.
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Kao temeljna obiljezja ove metode navode se (Skreblin, 2006., 99.):

zakonitosti ¢ovjekove motivacije, reakcije 1 ponaSanja;
autodinamicno planiranje vremena;

eliminacija smetnji;

tehnika rjesavanja konflikata;

dinami¢na analiza (poslovno i profesionalno planiranje) i

S A

dinami¢na analiza privatnoga Zivota.

4.2.4. Tempus metoda

Ova se metoda upravljanja vremenom bazira na nizu povezanih seminara. ZapocCinje
seminarom o upravljanju vremenom koji obuhvaca i nekoliko prakti¢nih primjera, zatim se
nastavlja seminarom koji se usredotoc¢uje na upravljanje samim sobom, koji ima za cilj poduciti
polaznike pravilnom postavljanju ciljeva, odredivanju prioriteta te uravnotezenosti privatnih 1
poslovnih ciljeva, pritom ostajuci fokusiran na smjer koji donosi optimalne rezultate. Treci je
seminar pod nazivom ,,Bolje upoznati sebe i druge* usmjeren na one koji zele izgraditi tim ljudi
koji ¢e biti uspjesan, usprkos svi dobrim i loSima stranama pojedinaca u timu. Ovim se
seminarom tako definiraju osobnosti pojedinca, odnosno i dobre i loSe strane. Posljednji se
seminar u sklopu ove metode bavi time kako posti¢i maksimalne rezultate, bilo u privatnom ili
poslovhom svijetu, prezentiranjem raznih nacina i rjeSenja. | ova metoda ima svoje prednosti i
nedostatke. Sirok spektar edukacija je svakako prednost, a nedostatak je taj $to nije dovoljno

individualna, odnosno nije dovoljno prilagodena pojedincu. (Skreblin, 2006., 99.)
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4.2.5. Najbolja metoda

Nakon svih iznesenih metoda i njihovih karakteristika, prednosti i nedostataka, postavlja
se pitanje koja je metoda najbolja. Odgovor na to pitanje glasi - ovisno o osobnostima.

Uzimajuéi u obzir osobnosti pojedinca, razlikuje se nekoliko tipova osoba (Skreblin,
2006., 101.):

(1) smisleni tip — odlucuje na temelju konkretnog iskustva i ¢injenica, ¢esto ide u detalje i sklon
je istraZivanju,

(2) intuitivni tip — sagledava sve globalno, zanima ga cjelina, opc¢enitost, sklon je teoriji i
razumu;

(3) promisljeni tip — radi na temelju plana, metoda, analiza i procedura te je sklon logi¢nom,
discipliniranom i postupnom napredovanju i

.....

biti iracionalan, no kreativan i produhovljen.

U skadu s navedenim, odredene ¢e osobe imati afinitet prema odredenom na¢inu ucenja.
Tako ¢e upravljanje vremenom najbolje savladati promisljeni tip koji je sklon planiranju i
organiziranju, a najteze osjecajan tip, koji je kreativan i subjektivan pri donoSenju odluka.
Takoder, ALPEN metodu ¢e najradije koristiti promisljeni tip, dok ¢e se za TEMPUS metodu

prije odluciti intinuitivni tip osobe.

4.3. Prednosti i nedostaci upravljanja vremenom

Planiranje vremena zapravo predstavlja dobitak na vremenu. lako se na prvu ne ¢ini
tako, ve¢ se smatra da zapisivanje obveza i aktivnosti oduzima puno vremena, opce je iskustvo
iz prakse da ¢e viSe vremena utroSenog na planiranje omoguciti da se zadatak obavi brze i tako

ustedi vrijeme.
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U skladu s navedenim, isti¢u Se prednosti menadZzmenta vremena (Gorupi¢, Boskovi¢,

2006., 57):

(1) izvrSavanje zadataka s manje napora;
(2) Bolja organizacija vlastitog rada;

(3) Bolji radni rezultati;

(4) Manje napetosti i stresa;

(5) Vece radno zadovoljstvo;

(6) Veca radna motivacija;

(7) Kvalifikacije za vise zadatke;

(8) Smanjivanje radne napetosti;

(9) Manje gresaka kod rjeSavanja zadataka;

(10) Bolje postizanje radnih i zivotnih ciljeva.

Takoder, uodavaju se i posljedice neplaniranja vremena (Skreblin, 2006., 62.):

(1) zurba, kasnjenje i Cesto upadanje u nezgodne situacije;
(2) stres;

(3) umor,

(4) neproduktivnost i bezvoljnost;

(5) propustanje rokova;

(6) nedovoljno vremena za odmor;

(7) nedovoljno odmora za sebe i bliznje,

(8) osjecaj porazenosti.
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4.4. Postizanje maksimuma

U daljnjem se tekstu iznose savjeti za uspjeSnije upravljanje samim sobom, svojim
vremenom i time vlastitim uspjehom, na temelju jedne od poznatijih knjiga o upravljanju
vremenom, ,,Eat That Frog“, autora Briana Tracyja. Brian Tracy je americki autor brojnih
knjiga o osobnom razvoju i motivacijski govornik, koji se dugi niz godina bavi upravo
problematikom upravljanja vremenom 1 postizanjem maksimalnih rezultata u podrucju Zivota 1

poslovanja.

Autor tako savjetuje da se:

(1) Jasno odrede ciljevi koji se Zele postici, obavezno zapisu i da se svakodnevno radi na

ostvarenju istih;

(2) Planira svaki dan unaprijed. Prema autoru, svaka minuta utroSena na planiranje Stedi 5-10

minuta provedbe;

(3) Primjenjuje pravilo 80/20 na sve situacije. Ovo je pravilo poznato i kao Paretovo pravilo,
koje je dobilo ime po svom zacetniku Alfredu Paretu, talijanskom ekonomistu koji je davne
1895. godine uocio kako u njegovoj zajednici 20% ljudi posjeduje 80% sveukupnog kapitala.
Kasnije je utvrdio kako to moze funkcionirati u svakoj situaciji, pa se doslo do toga da se 80%
rezultata postize u samo 20% vremena. Ukratko, od deset zadataka koji se moraju odraditi, dva
od tih deset ¢e zapravo vrijediti jednako ili viSe od preostalih osam zajedno. U skladu s time,

potrebno je koncentrirati se na one zadatke koji su u tih 20%;

(4) Vodi racuna o posljedicama. Najvazniji 1 prioritetni su oni zadaci koji imaju najozbiljnije

posljedice, bilo pozitivne ili negativne, pa je tako od vaznosti fokusirati se upravo na te zadatke;

(5) Prakticira izbjegavanje onih poslova koji nisu znacajni jer se time dobiva na vremenu za

vazne stvari, a ¢esto nema dovoljno vremena za obavljanje i jednih i drugih;

(6) Koristi ABCDE metoda. Prije no $to se zapo¢ne sa radom na zadacima, savjetuje se utvrditi
prioritetne zadatke. To ¢e se uciniti tako da se najvazniji zadaci koji se apsolutno moraju
odraditi oznace slovom ,,A“, zatim zadaci koji bi se trebali odraditi, ali nisu hitno¢a kao oni

oznaceni slovom ,,A”, oznace slovom ,,B*“. Nastavno, slovom ,,C* se oznacavaju zadaci za koje
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se smatra da bi bilo u redu kad bi se odradili, ali nemaju ozbiljne posljedice ukoliko se ne
odrade. Slovom ,,.D* ¢e se oznaciti one aktivnosti koje se mogu delegirati, te slovom ,,E“ zadaci

koji se mogu potpuno eliminirati jer nisu od vaznosti;

(7) Fokusira na klju¢na podrucja, tako §to ¢e se identificirati rezultati koji se moraju i zele

ostvariti jer ¢e pozitivno utjecati na odredeno podrucje Zivota ili posla, te radi aktivno na njima;

(8) ldentificiraju tri osnovne stvari koje se ra¢unaju za postizanje 90% obavljenog posla, te se

njih prve odradi, ¢ime se oslobada vrijeme za privatne stvari;

(9) Sve potrebno za ispunjenje odredenog zadatka nalazi pri ruci prije no §to se pocne sa samim

poslom, §to sprjeCava gubljenje vremena na trazenje potrebnog alata za rad;

(10) Najzahtjevniji i najopsirniji poslovi podijele na manje zadatke, te rjeSava zadatak po

zadatak do samog kraja;

(11) Unapreduju znanja i vjestine, jer se konstantnim ucenjem i unapredenjem vjeStina posao

lakSe zapocne, a time 1 zavrsi;

(12) Ustanove osobni talenti, pa prema njima odrediti smjer kretanja, unijeti se u to i raditi

zadatke bez problema i izvrsno;
(13) Identificiraju ,,uska grla‘“ koja usporavaju napredak;
(14) Stavi pritisak na sebe samog;

(15) Ustanovi u kojem je dijelu dana pojedinac najucinkovitiji pa upravo u tom periodu raditi

na najzahtjevnijim zadacima;

(16) Motivira samoga sebe optimisti¢nim 1 konstruktivnim razmisljanjem;

(17) Pazljivo koristi tehnologija jer vrlo lako postaje veliki ,kradljivac vremena®;

(18) Kompleksne zadatke podijeli u vrlo male i manje zahtjevne;

(19) Organizira dan tako da se moze duze vremena raditi bez prekida i tako ostati koncetriran;
(20) Usvojiti kao naviku brzo rjeSavanje zadataka, bez njihova odgadanja; te

(21) Jasno postavi ciljeve, zapocne prvo najvaznije zadatke i da se bez stajanja radi dok se

zadatak u cijelosti ne obavi. ,,To je klju¢ osobne produktivnosti.*
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5. ISTRAZIVANJE - ANKETIRANJE STUDENATA

Glede wupravljanja vremenom provedeno je istrazivanje medu studentima
preddiplomskog studija pri Veleucilistu u Rijeci, odsjek Pazin, pri ¢emu je obuhvaceno 40
ispitanika, studenata prve, druge i tree godine poslovnog odjela. Anketiranje je provedeno
putem online upitnika, koji je napravljen pomoc¢u Google obrasca, te su i rezultati na isti na¢in

obradeni.

Upitnik ,,Koliko dobro upravljate svojim vremenom?“ prilagoden je prema
Bahtijarevié-Siber, Sikavica, Poloski Vokié, (2008., 25.) uz nadopunu pitanja autorice, te je isti
prilozen na kraju rada. Prikupljenim ¢e se odgovorima i njihovim analiziranjem utvrditi je li
zadana radna hipoteza prihvaéena ili odbacena. Rezultati su u nastavku rada prikazani graficki,
pomocu jednostavnih stupaca i strukturnih krugova, uz objasnjenja. Slaganje s navedenim

tvrdnjama u anketnom upitniku mjereno je ocjenama od 1 do 5, sa sljede¢im zna¢enjima:
ocjena 1 — ne slazem se;
ocjena 2 — uglavnom se ne slaZzem;
ocjena 3 — nemam misljenje;
ocjena 4 — uglavnom se slazem i

ocjena 5 — slazem se.

Kao §to je ve¢ napomenuto, istrazivanje je provedeno na ukupno 40 studenata, od kojih
je 30 zenskih osoba, te 10 muskih. Od navedenog broja studenata prvu godinu pohada njih 30%,
drugu godinu 27,5% 1 tre¢u godinu 42,5%, iz ¢ega se moze zakljuciti kako je najveci broj
studenata trece godine bilo spremno dati svoje odgovore. Isto tako, vazno je napomenuti kako
je u istrazivanju 27 izvanrednih studenata, Sto ¢ini 67,5% od ukupnog broja. Ostalih 13
studenata, ili to¢nije 32,5%, ¢ine studenti redovnog studija. Anketirani studenti imaju najéescu

zabiljeZenu ocjenu u indeksu dobar (3), njih 37,5%.
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Grafikon br.1: Odvajanje vremena za izradu rasporeda i plana obveza

@ Da
& e

Izradio: Autor

Iz grafikona broj 1 vidljivo je da veéina studenata unaprijed odvaja vrijeme potrebno za
izradu plana obveza, to¢nije, to ¢ini njih 62,5%. 1z ovoga se moze zakljuciti kako su studenti

svjesni vaznosti planiranja svojih fakultetskih i drugih obveza.

Grafikon br. 2: Izrada ,,TO DO* (=u¢ini) liste

Svakodnevno 10 (25%:)
Jednom fjedno 10 (25%:)
Jednom mjesecno 10 (25%)
Uopce ne 11 (27.5%)
0.0 25 2,0 e 10,0 12,5

Izradio: Autor

Prema grafikonu broj 2, tek 10 studenata izraduje ,,to do* liste svakodnevno, te isti broj
jednom tjedno i jednom mjese¢no. Njih 11 uopée ne izraduje popis zadataka koji moraju

obaviti, §to znac¢i da su nedovoljno upoznati s vaznosti zapisivanja i veéina svoje obaveze pamti.
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Grafikon br. 3: Posjedovanje osobnog kalendara i organizacijskog sustava
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® e

lzradio: Autor

Iz grafikona je vidljivo da veéina studenata, to¢nije 62,5% posjeduje osobni kalendar i
organizacijski sustav, dok njih 37,5% uopce ne posjeduje.

Grafikon br. 4: Poznavanje vlastite produktivnosti

Izradio: Autor

Iz grafikona br. 4 je vidljivo kako je ¢ak 85% studenata potvrdno odgovorilo na pitanje
znaju li u kojem su periodu dana najproduktivniji. Preostalih 15%, ¢ini se, nedovoljno poznaje

vlastiti ritam.
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Grafikon br. 5: Obavljanje vaznih zadaca u najproduktivnijem dijelu dana

#®Ca
P Ne

lzradio: Autor

Iz grafikona broj 5 uocava se da studenti uglavnom obavljaju najvaznije zadace u
najproduktivnijem dijelu dana. Njih 77,5% je na ovo pitanje potvrdno odgovorilo, za razliku od
preostalih 22,5%.

Grafikon br. 6.: Postavljanje ciljeva u svrhu odabira zadaca i aktivnosti koje se trebaju obaviti

® Da
® He

Izradio: Autor

Uocava se da studenti u vecini (77,5%) postavljaju ciljeve kako bi lak$e odlucili koje

zadatke i aktivnosti moraju obaviti.
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Grafikon br. 7: Odabir prioritetnih zadac¢a i zadataka

lzradio: Autor

Cak 87% studenata izjavilo je kako prvo odrade zadatke i zadaée koje su prioritetne.
Njih 12,5% to isto ne Cini.

Grafikon br. 8: Podjela poslova na manje, odvojene faze

® Dz
P he

Izradio: Autor

Prema grafikonu broj 8, 65% studenata, prilikom velikih poslova, iste dijeli na manje,

odvojene faze kako bi ih lakse i efikasnije odradili. Preostalih 35% dalo je negacijski odgovor.
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Grafikon br. 9: Ispunjavanje zadataka ,,u zadnji ¢as*

13 (32,5%)

8 [20%)
B (15%)

5 {12,5%)

Izradio: Autor

Kada je rije¢ o planiranju vremena i obaveza, na tvrdnju ,,ZavrSavam zadatke u zadnji
Cas*, najveci broj studenata, to¢nije 32,5% i 15%, uglavnom se slaze ili se u potpunosti slaze s
navedenom tvrdnjom. Dobiveni odgovori ukazuju nam kako, i uz unaprijed planirano vrijeme

1 aktivnosti, studenti ipak ve¢inu obaveza obavljaju u ,,zadnji Cas®.

Grafikon br. 10: Ra¢unanje na neocekivane dogadaje

® 0z
P e

Izradio: Autor

Prema grafikonu br. 10, 60% studenata je izjavilo kako unaprijed racuna na

neocekivano, dok preostalih 40% studenata ne racuna na isto, §to je poprilicno velika brojka.
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Grafikon br. 11: Primjena Paretovog pravila

27 (55%)

18 (45%)

0 3 10 15 20 23

Izradio: Autor

Na pitanje o primjeni Paretovog pravila, poznatog jo§ i kao pravilo 80:20, izjave
studenata gotovo su podjednake. Ipak, 45% studenata izjavilo je kako ne primjenjuju isto

pravilo, odnosno ne znaju uociti kojih 20% zadataka ¢e poluciti 80% njihovih rezultata.

Grafikon br. 12: Postojanje mirnog razdoblja

Izradio: Autor

Prema grafikonu br. 12, ve¢ina studenata izjavila je kako uvijek imaju ,,mirno* razdoblje
za obavljanje najvaznijih zadaca i da ih pritom nitko ne ometa, a preostalih 35% se s tom

tvrdnjom ne slaze.
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Grafikon br. 13: Moguénost reéi ,,ne*

& D=
& he

lzradio: Autor

Velika se veéina studenata, njih 80 % odvazireci ,,ne* ukoliko nisu u moguénosti obaviti

Sto se od njih trazi, a zahtijeva njihovo dodatno vrijeme. Ipak, preostalih 20% se s time nije

slozilo.

Grafikon br. 14: Obavljanje zada¢a bez odugovlacenja

@ Da
P e

Izradio: Autor

Prate¢i grafikon br. 14, 55 % studenata obavlja svoje zadace bez odugovlacenja i
pronalazenja opravdanja, no preostalih 45% ne radi isto, §to je ipak visok postotak negativnih

odgovora za tako vazno pitanje.
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Grafikon br. 15: Redovita procjena i ocjena nacina iskori§tavanja vremena

@ Da
® ne

lzradio: Autor

Studenti uglavnom (70%) ne procjenjuju i ne ocjenjuju nacine tro$enja i iskoristavanja
svoga vremena, stoga nisu u mogucnosti niti uociti eventualne pogreske i ispraviti ih. To ¢ini

tek 30% studenata.

Grafikon br. 16: Postavljanje rokova

lzradio: Autor

S tezom ,,Uvijek sebi postavljam rokove za obavljanje zadaca* ¢ak se 75% studenata
slaze. No, usporedi li se ovo pitanje s jednim od prethodnih, gdje se uo¢ava da vecina studenata
ipak obavlja poslove u zadnji ¢as, moze se zakljuciti kako, bez obzira na postavljene rokove,

studenti ne obavljaju zada¢e u postavljenom roku.
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Grafikon br. 17: Iskoristavanje vremena prilikom ¢ekanja

lzradio: Autor

Na tvrdnju ,,Uvijek radim nesto produktivno dok nekoga ili negdje cekam* vise od
polovice, to¢nije 55% studenata, dalo je negacijski odgovor. S obzirom da studenti veliki dio
vremena provode upravo Cekajuci, primjerice autobus (ili pak neku drugu vrstu prijevoza),
pocetak predavanja, kolege ili drugo, moZe se primijetiti kako veéina ne raspolaze svojim

vremenom najbolje moguce, to¢nije ne iskoriStava svaki dio dana u potpunosti.

Grafikon br. 18: Predvidanje vremena za sebe

@ Da
C WE

lzradio: Autor

62,5% studenata odgovorilo je potvrdno na pitanje predvidaju li odredeno vrijeme u

danu samo za sebe, za odmor, rekreaciju ili nesto drugo. Njih 37,5% to ne ¢ini.
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Grafikon br. 19: Jasno odredeni dugoro¢ni ciljevi

P Da
P e

lzradio: Autor

Studenti uglavnom (70%) imaju jasno odredene dugoro¢ne ciljeve prema kojima se

krec¢u. Preostalih 30% je odgovorilo negativno na ovo pitanje, sto je takoder visok postotak.

Grafikon br. 20: Najve¢i ,,kradljivci vremena“

& Mobitel

#® Crustvene mrele

) Nemam postavijene ciljeve i prioritete
/ # Neurednost radnog mjesta

m A @ Perfekcicnizam

@ Muliitasking

® hesposobnost redi ‘Me’
® Noje male djevojtice

i

Izradio: Autor

Prema grafikonu br. 20, vidljivo je kako studenti najvece ,kradljivce vremena“
predstavljaju mobitel (37,5%), multitasking (15%), nesposobnost re¢i ,,ne“ (12%) te drustvene
mreze (12,5%). Studenti ovdje jo$ navode nepostojanje ciljeva i prioriteta, perfekcionizam,

neurednost radnog mjesta, obitelj i ostalo.
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Grafikon br. 21: Prisutnost na drustvenim mreZzama

M Facebook
M Facebook i LinkedIn
M Facebook, Instagram
1 Facebook, Twitter, Instagram
B Facebook, Viber
B Facebook,Viber, Whats up
Linked in
Sve
Youtube

Nijedna

lzradio: Autor

Ocekivano, veliki je broj studenata prisutan na drustvenim mrezama. 42% ispitanika
odgovorilo je kako su prisutni na Facebook 1 Instagram mrezi, njih 35% koristi samo Facebook,

zatim 5% ispitanika koristi Facebook i Viber, a ostale su mreze manje zastupljene.

Grafikon br. 22: Koristenje opcije ,,grupe“ na drustvenim i komunikacijskim mrezama u svrhu

organizacije obveza s radnim kolegama

i Da
P ne

lzradio: Autor

Vidljivo je i da su drustvene i druge komunikacijske mreze uvelike koriStene s ciljem

organizacije radnih obveza. Visokih 90% studenata koristi iste.
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Grafikon br. 23: Mjera u kojoj opcija ,,grupe na druStvenim i komunikacijskim mrezama

pomaze pri izvrSenju zadataka

23

23 (57,5%)

20

15

10
2 (20%)

1 (2,5%)

4 (10%) 4 (10%)

Izradio: Autor

Nastavno na prethodno pitanje, studenti koji su odgovorili potvrdno na pitanje koriste li
drustvene 1 ostale mreze za organizaciju poslova, ocjenili su u kojoj im mjeri navedene mreze
pomazu pri izvrSavanju zadataka. 8 studenata je tako ocjenilo ocjenom 5 (slazem se), 23
studenta ocjenom 4 (uglavnom se slazem), tek jedna osoba ocjenom 3 (nemam misljenje), 4

osobe ocjenom 2 (uglavnom se ne slazem) te takoder 4 osobe ocjenom 1 (ne slazem se).

Grafikon br. 24: Koristenje informacijskih tehnologija za organiziranje vremena

@ Da
@ e

Izradio: Autor

Iz grafikona br. 24 vidljivo je da studenti najce$ce (87,5%) ne koriste moderne

informacijske tehnologije. Neocéekivano, to ¢ini tek 12,5%, odnosno tek 5 od 40 anketiranih.
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Grafikon br. 25: Pomo¢ pametnih telefona pri organizaciji vremena

15 S—
15 (37,5%)
14 (35%)

10

6 (15%)
5 (12,5%)

Izradio: Autor

Kao odgovor na pitanje u kojoj mjeri upotreba pametnog telefona pomaze studentima u
organiziranju njihovog vremena, studenti su odgovorili kako im oni uvijek (37%) ili uglavnom
pomazu (35%) u organiziranju vremena. PriloZzeno nam ukazuje da su najveci ,kradljivei

vremena ujedno i najbolji organizatori za studente.

Grafikon br. 26: Nastojanje pronalaska efikasnijih na¢ina iskori§tavanja vremena

Izradio: Autor

Prema grafikonu br. 26, ¢ini se kako ve¢ina studenata, njih 77,5% nastoji pronaci
efikasnije na€ine iskoriStavanja vremena, Sto upucuje na to da nisu u potpunosti zadovoljni

dosadasnjim nacinima.
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Grafikon br. 27: Sveukupna ocjena zadovoljstva iskoriStavanja vastitog vremena

12 (30%) 12 (30%)

9 (22,5%)
7 (17,5%)

0 {0%)

Izradio: Autor

Na pitanje kojom bi ocjenom ocjenili zadovoljstvo iskoriStavanja vlastitog vremena,
studenti su razli¢ito odgovorili. Tek je 22,5% studenata ocjenilo da je vrlo zadovoljno, njih 30%
odgovorilo je kako je uglavnom zadovoljno, zatim 30% nema misljenje, 17,5% priznalo je kako
uglavnom nije zadovoljno, a niti jedna osoba nije oznacila da uopce nije zadovoljna na¢inom

iskoriStavanja svog vremena.
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6. ZAKLJUCAK

Univerzalnost menadzmenta, odnosno potreba za istim, ogleda se u Cinjenici da je
menadzment potreban svima; neovisno o veli¢ini organizacije, njenom podruéju rada,
organizacijskoj razini, kao ni o tome radi li se o javnom sektoru, profitnim ili neprofitnim
organizacijama, na svim podrucjima ljudske aktivnosti, bile one vezane uz posao ili ne, a gdje

radi dvoje ili viSe ljudi na zajednickom poslu.

Osnovne su funkcije menadzmenta planiranje, organiziranje, vodenje, upravljanje
ljudskim potencijalima 1 kontrola, od ¢ega je svaka zahtjevna na svoj nacin, a za postizanje
maksimalnih rezultata, potrebno je svladavanje svih navedenih funkcija. Ovisno o njihovom
svladavanju, razlikuju se uspjesni od neuspjesnih menadzera, a znajuéi da radni dan menadzera
ispunjavaju raznolike aktivnosti, obveze i poslovi, dobra organizacija i upravljanje vremenom

u pretrpanom rasporedu od iznimne je vaznosti.

Vrijeme je relativan pojam, a ta se relativnost ogleda u nacinu na koji ¢ovjek, kre¢uci
se kroz zivot, iskoriStava i1 vrednuje resurse. Osim §to je relativno, vrijeme je takoder i
nepovratno, nezamjenjivo, kratkotrajno, oskudno, mjerljivo. Sustina upravljanja vremenom
ogleda se u Cinjenici da ne mozemo zaista upravljati vremenom, ali svakako mozemo i trebamo
upravljati sobom u odnosu na vrijeme. U¢inkovitost kod upravljanja viemenom uvelike ovisi 0
osobnosti pojedinca, o stavu, stecenim navikama, obicajima, kao i volji i Zelji za napretkom,
samodisciplini i dosljednom ponasanju. Za postizanje efikasnosti i efektivnosti mora se teziti
upravljanju i planiranju vremena, poéevsi tako da se utvrde svi uzroci iracionalnog troSenja
vremena. To se mozZe uciniti biljezenjem vlastitog vremena, odnosno vodenjem 0sobnog
dnevnika, s ciljem da se utvrdi na §to se vrijeme uopce trosi te kasnije donesu odluke o promjeni
ponasanja. Upravljanje vremenom je vjestina koja se moze nauciti kroz ponavljanje te uporno
1 dosljedno ponaSanje. MoZe se re¢i i da okosnicu upravljanja vremenom c¢ini planiranje

zadataka, utvrdivanje prioriteta te planiranje i distribucija vremena.
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Menadzment vremena jest dosljedna primjena pouzdanih radnih tehnika i dnevne
prakse, kako bi se vodila i organizirala zivotna podrucja, tako da se vrijeme koje stoji na
raspolaganju efikasno i efektivno iskoristi. Planiranje vremena zapravo predstavlja dobitak na
vremenu. lako se na prvu ne ¢ini tako, ve¢ se smatra da zapisivanje obveza i aktivnosti oduzima
puno vremena, opce je iskustvo iz prakse da ¢e viSe vremena utroSenog na planiranje omoguditi

da se zadatak obavi brze i tako ustedi vrijeme.

Polazna tocka ovog zavr$nog rada temelji se na hipotezi da studenti ne upravljaju svojim
vremenom na adekvatan nacin. Kako bi potvrdili, ili pak opovrgnuli, navedenu hipotezu
provedena je anonimna anketa pod nazivom ,,Koliko dobro upravljate svojim vremenom?* U
anketu su ukljuceni studenti Veleucilista u Rijeci, 1 to prva, druga i tre¢a godina poslovnog
odjela u Pazinu. Istrazivanje je provedeno online upitnikom, te je sudjelovalo ukupno 40
studenata, od kojih je 30 zenskih osoba, te 10 muskih. Od navedenog broja studenata prvu
godinu pohada njih 30%, drugu godinu 27,5% i tre¢u godinu 42,5%. Od tog je broja 27 osoba
izvanrednih studenata, Sto ¢ini 67,5% od ukupnog broja, a ostalih 13 studenata, ili to¢nije
32,5%, ¢ine studenti redovnog studija. Anketirani studenti imaju naj¢eS¢u zabiljeZenu ocjenu u

indeksu dobar (3), njih 37,5%.

Nakon obrade podataka, rezultati su sljedeci: na postavljeno pitanje izdvajaju li studenti
unaprijed vrijeme za izradu plana i rasporeda svojih obveza njih 62,5% dalo je potvrdan
odgovor, Sto bi znacilo da vise od polovice ispitanika unaprijed planira svoje fakultetske
obveze. ,,To do* listu ¢ini svakodnevno tek 25% studenata, dok 27,5% uopée ne radi, §to
upucuje na to da studenti ne biljeZe svoje planove i raspored na listu, ve¢ vecina svoje obaveze
pamti. Osobni kalendar posjeduje 62,5% studenata, a cak 85% studenata to¢no zna u kojem su
dijelu dana najproduktivniji, te usporedo s time njih 77,5% veéinu zadaca obavlja upravo u to
vrijeme. Kada je rije¢ o planiranju vremena i obaveza, S tvrdnjom ,,Zavr§avam zadatke u zadnji
¢as“ najveci se broj studenata, to¢nije 32,5% i 15%, uglavnom slaze ili u potpunosti slaze.
Dobiveni odgovori ukazuju na to da, i uz unaprijed planirano vrijeme i aktivnosti, studenti ipak
vecinu obaveza obavljaju u ,,zadnji ¢as“. S tvrdnjom ,,Uvijek sebi postavljam rokove za
obavljanje zadaca“ ¢ak se 75% studenata slaze. No, usporedi li se ovo pitanje s jednim od

prethodnih pitanja gdje se vidjelo da vecina studenata ipak obavlja poslove u zadnji ¢as, moze
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se zakljuciti kako, bez obzira na postavljene rokove, studenti ne obavljaju zadace u
postavljenom roku. Zanimljivo je kako na tvrdnju ,,Uvijek radim nesto produktivno dok nekoga
ili negdje ¢ekam™ vise od polovice, toc¢nije 55% studenata, dalo je negacijski odgovor. S
obzirom da studenti veliki dio vremena provode upravo ¢ekajuci, primjerice autobus (ili pak
neku drugu vrstu prijevoza) ili pocetak predavanja, moze se primjetiti kako veéina ne raspolaze
adekvatno svojim vremenom, toc¢nije ne iskoriStava svaki dio dana u potpunosti. Takoder,
najvece ,.kradljivce vremena“ studentima predstavljaju mobitel (37,5%) i multitasking (15%).
Vec¢ svima dobro poznati planer vremena Microsoft Outlook ili Microsoft Project koristi tek 5
od ukupno 40 studenata. Navedeno ukazuje na problem da studenti nisu svjesni vaznosti
zapisivanja, $to je mozda jedna od najvaznijih znacajki koja bi se trebala promijeniti. Za svoje
pametne telefone pak kazu kako im oni uvijek ili uglavnom pomazu u organiziranju vremena,
Sto ukazuje na to kako su upravo najveéi ,,kradljivci vremena“ ujedno i najbolji organizatori

studentima.

Zaklju¢no, na temelju rezultata istrazivanja o upravljanju vremenom medu studentima
preddiplomskog studija Veleuc¢ilista u Rijeci, poslovnog odjela u Pazinu, doslo se do zakljucka
da studenti nisu skloni discipliranom i sustavnom planiranju vremena, ¢ime je zadana hipoteza
potvrdena. Osim toga, bitan je zakljucak rada da svijest o upravljanju vremenom i dobrobiti

koju ona za pojedinca donosi, joS uvijek nije dovoljno prepoznata medu studentima.
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16. 05. 2018. Koliko dobro upravijate svojim vremenom?

Koliko dobro upravljate svojim vremenom?

Postovani,

ja sam Simona Perhat Beleti¢, studentica trec¢e godine studija poduzetniStva, pri VeleuCilistu u Rijeci.
Pigem zavrsni rad na temu 'Menadzment vremena', koji prou¢ava upravljanje vremenom kao
oskudnim i nepovratnim resursom, a u svrhu postizanja svega $to Zelimo, uz minimalne napore i
maksimalno zadovoljstvo.

Za potrebe pisanja rada, provodim anketu o tome kako studenti upravijaju svojim vremenom,
odnosno upravljaju li uopée ili samo ‘Zive dan po dan', ne planirajuéi i ne znajuéi Sto taj dan donosi.

U anketu su ukljugeni studenti Veleuéilidta u Rijeci, i to prva, druga i tre¢a godina poslovnog odjela u
Pazinu.

Anketa je anonimna, 3to znaci da je ne potpisujete i da nitko nece provjeravati vaSe odgovore. Sve
$to cete reéi ostaje anonimno, povijerljivo i koristit ¢e se iskljucivo kao skupina podataka za statistiCku
obradu i pruzanje rezultata i zaklju¢aka u mom zavrSnom radu, §to je i sama svrha te cilj ove ankete.

Molim Vas da odvojite malo vremena i iskreno odgovorite na pitanja.
Unaprijed zahvaljujem na suradnji i vaS§em doprinosu mom radu!

*Obavezno

1. E-adresa *

2. Oznaci spol *
Odaberite sve tocne odgovore.

Muski

| Zenski

3. Godina studija? *
Oznacite samo jedan oval.

» Prva godina
) Druga godina

) Treca godina

4. Status studenta? *
Oznacite samo jedan oval.

) Redovni

) lzvanredni

5. Najéeséa ocjena u indeksu (do sada)? *
Oznacite samo jedan oval.
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16. 05. 2018. Koliko dobro upravijate svojim vremenom?

6. Unaprijed odvojim vrijeme za izradu plana i rasporeda svojih obveza. *
Oznacite samo jedan oval.

T:Da
) Ne

7. Radim takozvane 'TO DO LIST' (= 'uéini’ liste) *
Odaberite sve to¢ne odgovore.

|| Svakodnevno
| Jednom tjedno
| Jednom mjeseéno

| Uopée ne

8. Imam osobni kalendar i organizacijski sustav. *
Oznacite samo jedan oval.

4 Da
= Na

9. Toéno znam u kojemu sam dijelu dana najproduktivniji/ja. *
Oznacite samo jedan oval.

Da
) Ne

10. Veéinu vaznih zadaéa obavljam u ono doba dana kada sam najproduktivniji/ja. *
Oznacite samo jedan oval.

Da
) Ne

11. Postavijam ciljeve kako bih odluéio/la na kojim zadacima i aktivnostima moram raditi. *
Oznacite samo jedan oval.

J‘ \ Da
) Ne

12. Prvo odradim zadatke koji su prioritet. *
Oznacite samo jedan oval.

) Ne

13. Podijelim velike poslove na manje, odvojene faze. *
Oznacite samo jedan oval.

 Da
") Ne
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Koliko dobro upravljate svojim vremenom?

14. OCIJENITE OCJENOM 1-5: Zavrsavam zadatke u zadnji &as. (Pri éemu ocjena 1 znaci ne
slazem se, ocjena 2 uglavnom se ne slazem, ocjena 3 nemam misljenje, ocjena 4
uglavnom se slazem te ocjena 5 znaéi slazem se ). *

Oznadite samo jedan oval.

15. Unaprijed racunam na odredeno vrijeme za neocekivane dogadaje koji ¢e mi oduzeti
vrijeme. *
Oznaéite samo jedan oval.
) Da
) Ne

16. U poéetku identificiram kojih 20% mojih zadataka ¢ée dati 80% rezultata. (Pravilo 20:80 ili

jo$ poznato kao Paretovo pravilo navodi da se 80% postignutog rezultata postize u 20% od

ukupnog vremena tijekom projekta. Za postizanje preostalih 20% potrebno je najvise
rada.) *

Odaberite sve tocne odgovore.

| Da
Ne

17. Svakoga dana postoji razdoblje kada mogu raditi u miru, a da me nitko ne prekida. *
Oznacite samo jedan oval.

Y Da
) Ne

18. Znam reéi 'Ne' kada je potrebno. *
Oznaéite samo jedan oval.

) Da
Ne

19. Svakoga dana obavljam ono $to je toga dana potrebno obaviti, bez odugoviacenja.
Oznacite samo jedan oval.

, Da
' Ne

20. Redovito provjeravam i ocjenjujem koliko uspje$no iskoriStavam svoje vrijeme. *
Oznacite samo jedan oval.

) Da
‘ ) Ne

21. Uvijek sebi postavljam rokove za obavljanje zadaca. *
Oznaéite samo jedan oval.
) Da
 Ne
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22. Uvijek radim nesto produktivno dok nekoga ili negdje ¢ekam. *
Oznacite samo jedan oval.

Da
) Ne

23. Svakoga dana predvidam vrijeme iskljuéivo za sebe (za planiranje, meditaciju, viezbanje,
odmorisl.)*
Oznacite samo jedan oval.

) Ne

24. Imam jasno odredene dugorocne ciljeve prema kojima se kreéem. *
Oznacite samo jedan oval.

) Da
) Ne

25. ODABERITE JEDAN ODGOVOR: Moj najveci 'kradljivac’ vremena je: *
Oznacite samo jedan oval.
) Mobitel
Drustvene mreze
) Nemam postavljene ciljeve i prioritete
) Neurednost radnog mjesta
) Perfekcionizam
Multitasking

) Nesposobnost reci ‘Ne'

Ostalo:

26. NADOPUNITE: Na kojim ste sve drustvenim
mrezama prisutni? *

27. Koristite li opciju "grupe" na drustvenim mrezama (ili Viber, WhatsUp) za organizaciju sa
prijateljima/radnim kolegama? *
Oznacite samo jedan oval.

) Da

28. OCIJENITE OCJENOM 1-5: Ako je odgovor na prethodno pitanje 'da’, u kojoj mjeri vam
pomaie pri organiziranju? (Pri éemu ocjena 1 znaci ne pomaze, ocjena 2 uglavhom ne
pomaze, ocjena 3 nemam misljenje, ocjena 4 uglavhom pomaze te ocjena 5 znaci znacajno
mi pomaze.) *

Oznacite samo jedan oval.
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3. 05. 2018. Koliko dobro upravljate svojim vremenom?

29. Koristite li Microsoft Outlook ili Microsoft Project za planiranje vremena? *
Oznacite samo jedan oval.

) Da
) Ne

30. OCIJENITE OCJENOM 1-5: U kojoj vam mjeri upotreba pametnog telefona pomaze u
organiziranju vremena (npr. kalendari, podsjetnici, alarmi)? (Pri éemu ocjena 1 znaéi ne
pomaze, ocjena 2 znaéi uglavhom ne pomaze, ocjena 3 nemam misljenje, ocjena 4
uglavnom pomaze, a ocjena 5 uvijek pomaze). *

Oznacite samo jedan oval.

31. Stalno nastojim pronaéi naéine efikasnijeg iskoriStavanja vremena koje mi je na
raspolaganju. *
Oznacite samo jedan oval.
) Da

Ne

32. OCIJENITE OCJENOM 1-5: Zadovoljan sam iskoriStavanjem vremena koje imam na
raspolaganju. (Pri éemu ocjena 1 znaéi uopée nisam zadovoljan/na, ocjena 2 uglavhom
nisam zadovoljan/na, ocjena 3 nemam misljenje, ocjena 4 uglavhom sam zadovoljan/na, te
ocjena 5 vrlo sam zadovoljan/na.) *

Oznacite samo jedan oval.

Posalji mi kopiju mojih odgovora.

Omogucuje
E Google Forms
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