. | JUCNE MEKE VJESTINE
Za unapredenje
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poslovanja i razvoj karij

Zbog velikog broja
mekih vjestina ne
mozemo se baviti
sa svima. Bavimo se
dominantno s onima
mekim vjestinama
koje su najvaznije
za stvaranje
kontinuirane i
sustavne izvrsnosti.
Meke vjestine
(soft skills) su
sustavna znanja sa
specijalistickom
namjenom cijom se
uporabom postizu
izvrsniji rezultati
(kvalitetnije, vise,
jeftinije, brze, lakse,
jednostavnije,
sustavnije, cjelovitije
i univerzalnije).

Meke vjestine su nove disci-
pline koje su posljedica sustavnih
promijena zbog razvoja

tehnologije, globalizacije i
ukupnog drustvenog razvoja.
Zanemariva je osvijeStenost o po-
stojanju, znacaju, sustavnoj i ucin-
kovitoj primjeni mekih vjestina.
U uporabi mekih vjestina krije se
nevjerojatan potencijal za unap-
redenje poslovanja i razvoj osob-
ne i profesionalne karijere.

Karakteristike mekih vjestina:
o to su vjestine koje se
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moraju uciti,

e nema prirodno talentiranih
u pojedinim mekim vjestinama,

e vecina ih se etablirala
(utemeljila) krajem proslog
stoljeca,

e ne uce se u tradicionalnom
sustavu obrazovanja,

® ne postoje sustavni izvori
znanja za ucenje mekih vjestina,

e nema sluzbenih i
objektivno verificiranih
eksperata i stru¢njaka na tim
podrugjima,

e ima odredeni broj (ali
ne i dovoljan) medusobno
nepovezanih pojedinaca i
centara koji se bave primjenom
mekih vjestina,

® postoji ogromno
nestrukturirano znanje na
internetu - vedi dio je dostupan
besplatno,

e sve je veca ponuda
nesustavnih i jednokratnih
osposobljavanja za pojedine
meke vjestine,

¢ do sada nije bilo nastojanja
unificiranja mekih vjestina u bilo
kakav prakti¢an model.

Model univerzalne izvrsno-
sti - MUI © 2007 kao svoj osnov-
ni element i pokreta¢ upravo ima
za cilj univerzalno usmjeriti meke
vjestine u fokusirane aktivnosti za
postizanje bilo kojeg osobnog i/ili
poslovnog cilja.

8 klju¢nih mekih vjestina

Postoji nekoliko stotina mekih
vjesting, a kreiraju se i nove. Od
brojnih mekih vjestina, koristeci
principe ,Pojednostaviti jedno-

stavno” i princip ,80/20", Model
univerzalne izvrsnosti — MUI je
izabrao osam klju¢nih mekih vje-
stina (MUl meke vjestine) koje
su najvaznije za postizanje zelje-
ne izvrsnosti. One su integrativ-
no ugradene u model djelovanja
i daju sinergijske rezultate u bilo
kojem podrucju djelovanja.To ne
znaci da su ostale meke vjestine
zanemarene. One se koriste ovi-
sno o osposobljenosti pojedina-
ca i problematika kojima se spe-
cificno bave. Svaka meka vjestina
ima svoje specificne alate. Alati
su procedure koji omogucavaju
ucinkovito postizanje zeljenih ci-
ljeva s obzirom na specifi¢nu svr-
hu uporabe alata.

1 UPRAVLJANJE
oPROMJENAMA

Promjene su aktivnosti koji-
ma se iz sadasnjeg stanja dolazi u
Zeljeno stanje (cilj). To je najkom-
pleksnija i najvaznija disciplina iz
palete mekih vjestina.

Upravljanje promjenama je
polazno mjesto primjene Mode-
la univerzalne izvrsnosti - MUI
i time ga Cine ucinkovitim i cje-
lovitim modelom za upravljanje
promjenama. Promjene su nei-
zbjezna i normalna stvar. Sadas-
nje doba je doba promjena.

2 RJESAVANJE
oPROBLEMA

Problem je svako neZeljeno sta-
nje. Pojava problema je svakod-
nevna realnost. Problemi koji se
ne rjeSavaju ¢esto dovode do no-
vih problema i velikih Steta. Rje-
savanje problema je prilika za
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e re postizanje izvrsnosti. Rje3ava-

nje problema su definirane ak-
tivnosti (slijed) s ciljem uklanja-
nja negativnih stanja: kasnjenja,
nekvalitetno, nedovoljno, neza-
dovoljstva, neodgovarajuce tro-
senje resursa (prekomjerno, pre-
malo). Rjesavanje problema je
vjestina koja se mora uciti i sva-
kodnevno prakticirati kroz rjesa-
vanje svojih problema i proble-
ma u okruzenju. Nema prirodno
talentiranih osoba za ucinkovito
rjeSavanje problema.

3 UPRAVLJANJE
oVREMENOM

Upravljanje vriemenom su znanja,
vjestine i ponasanja kako ucinko-
vitije iskoristiti vrijeme.

To je vjestina koja uci kako po-
sti¢i bolje rezultate s manje utro-
senog vremena. Upravljanje vre-
menom je vjestina koja se mora
sustavno uciti. Problematika
upravljanja vremenom sadrzava
38 tema. Klju¢ne teme upravlja-
nja vremenom koje su fokus Mo-
dela univerzalne izvrsnosti - MUI
su: planiranje, prioriteti, delegira-
nje, fokus, SSSS (Sastanak sa sa-
mim sobom) i organizacija mje-
sta gdje djelujemo.

4 UCINKOVITI SASTANCI
eSastanci su jedini nacin za
donosenje odluka. U Modelu uni-
verzalne izvrsnosti- MUl se izuzet-
na paznja posvecuje sustavhom
unapredenju sastanaka s ciljem
da budu: ucinkovitiji, kraci i rjedi.

Sastanci su zbog navedenih,
alii mnogih drugih nenavedenih
Cinjenica imenovani kao novi Se-
sti resurs i Model univerzalne iz-
vrsnosti - MUl im posvecuje duz-
nu paznju.



UMREZAVANJA

5 eUmrezavanja su aktivnosti
izmedu dviju ili vise osoba radi
osobnih i/ili zajednickih interesa.
Evo nekoliko problematika umre-
Zavanja koje su u fokusu primje-
ne Modela univerzalne izvrsno-
sti— MUI:

- izgradnja ucinkovitih ti-
mova,

- virtualno upravljanje
(upravljanje organizacijom u re-
alnom vremenu bez obzira na
mjesto, vrijeme i
sudionike),

- rad na grupnim umnim
mapama (grupno mapiranje).

- virtualni sastanci koji re-
duciraju verbalnu komunikaci-
ju unutar grupe i prema van s ci-
ljem smanjenja improvizacije u
komunikaciji.

Kada se kao osnovni oblik ko-
munikacije u organizaciji koriste
umne mape sve je transparentno
i lako se definiraju zajednicki ci-
ljevi. Pri tome se postize ,idealan
princip” u radu grupe:

1. Organizacija je uvijek vaz-
nija od pojedinaca ako nije pogi-
beljno, nezakonito ili nemoralno.

2. Organizacija brine o osob-
nim interesima pojedinaca, ako
to nije u suprotnosti s tockom 1.

ZAGOVARANIJE
® Zagovaranje su planirane,
sustavne i usmjerene aktivnosti
prema pojedincima i/ili grupama
s ciliem da prihvate predmet za-
govaranja (kupiti, uciti, osnaziti,

Bez vjestina
zagovaranja nema
postizanja uspjesne
karijere. Isto tako, uspjesnost
(prepoznatljivost) organizacija
se dominantno temelji na
uspjeSnom zagovaranju
korisnika.

unaprijediti, promicati, ¢initi, ...)
od osobe/osoba koje ih zagova-
raju (zagovaradi).

Zagovaranije je zajednicki na-
ziv za prodaju, marketing, nago-
varanje, mobilizaciju, lobiranje,
animiranje, uvjeravanje, prezen-
taciju, promicanje, ukazivanje, od-
nose s javnoscy, ...

7 UCITI KAKO UCITI
@Jedan od najvecih paradok-
sa u Zivotu je da nas sustav for-
malnog obrazovanja ne uci kako
se ucinkovito uci. Formalno ob-
razovanje ne ispunjava jednu od
svojih osnovnih funkcija: nauditi
kako ugiti. Dodatni problem ne-
poznavanja vjestina kako se uci se
jos drasti¢nije javlja u periodu po-
trebe pojedinaca za cjelozivotnim
ucenjem (period od zavrsetka re-
dovitog skolovanja pa do kraja ak-
tivnog rada i zivota).

Kako da ucinkovito u¢imo po-
slije redovitog $kolovanja kada
nas to nisu naucili tijekom redo-
vitog skolovanja? Umne mape
omogucdavaju pojedincima da
uce lakse, brze, u¢inkovitije i sa za-
dovoljstvom. Umne mape su naj-
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Imate li potrebu i Zelju da budete uspjesniji u:
- osobnoj karijeri,
- profesionalnoj karijeri,
- oblicima zajednistva u kojima djelujete (grupe, organizacije i zajednice)?

Ako je odgovor “DA”, nudim vam rjeSenje koje mozete provjeriti bez ikakvog rizika.
Knjiga + pomoc autora knjige (jedinstvena ponuda) vam omogucavaju da
se vasi potencijali, Zelje i potrebe prakticno realiziraju.
www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh
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bolji nacin ucenja. Nauciti uci-
ti pomoc¢u umnih mapa moze
svaki pojedinac bez obzira na
godine, broj proteklih godina
od zavrsetka redovitog skolo-
vanja ili nivoa svog sadasnjeg
znanja.

KREATIVNO PISANJE

eKvalitetno komuniciranje
u sadasnjoj fazi razvoja informa-
ticke tehnologije je nezamislivo
bez vjestine kreativnog pisanja.
Potreba za kreativnim pisanjem
postaje svakim danom sve veca.
Mail, izvjesca, prezentacije,
strucni ¢lanci, knjige, ... su sva-
kodnevna potreba managera i
mnogih pojedinaca u osobnom
i profesionalnom Zivotu.

Prepoznatljivost pojedinaca
u njegovim specificnim djelat-
nostima (podrucjima aktivnosti)
je direktno proporcionalna koli-
Cini teksta koju javno publicirau
bilo kojem obliku.

Zakljucak

Uz sofisticirani pristup meke
vjestine mogu biti dostupne i
prosje¢nom Covjekuy, to je jed-
na od osnovnih karakteristika
Modela univerzalne izvrsno-
sti - MUL. Klju¢ne meke vjestine
(kao i ostale meke vjestine) se
moraju uciti. Bez odgovarajucih
mekih vjestina nema uvjeta za
trajniji uspjeh u osobnoj i profe-
sionalnoj karijeri kao i u uprav-
ljanju svih oblika zajednistva.

Tekst je pisan prema ele-
mentima Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI © 2007 Milan
Grkovi¢. Model univerzalne
izvrsnosti- MUI © 2007 je su-
stavno i kontinuirano postizanje
izvrsnosti u bilo kojem podruc¢-
ju osobnog i profesionalnog zi-
vota, kao i postizanje izvrsnosti
u bilo kojem obliku zajednistva
(grupe, organizacije i zajedni-
ce) bez obzira na vrstu, velici-
nu i stanja u kojem se trenutac-
no nalaze.
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V SAVIJETI
POSLOVNOG
SAVJETNIKA

PRAKTIKUM
1 Utvrdivanje stanja
oMUI mekih vjestina

a) Slabost

U kojoj MUI mekoj vjestini
imate najmanje znanja i vje-
stine?

Napravite Plan ucenja za vasu
najslabiju klju¢nu meku vje-
stinu u cilju stjecanje potreb-
nih (nedostajucih) znanja.

b) Snaga

U kojoj MUI mekoj vjesti-

ni imate najvise znanja i vje-
stina?

Nastavite stjecati znanja i
vjestine iz vase najjace MUI
meke vjestine i budite prepo-
znati kao struc¢njak za nju.

c) Prilika

Ako ste stru¢njak iz jedneili
vise mekih vjestina, ponudi-
te svoja znanja i vjestine dru-
gim osobama u svom okru-
Zenju. Postanite trener meke
vjestine u kojoj ste stru¢njak.
To vam je prilika za dodatne
prihode, a mozda i za novo
zanimanje.

d) Prijetnja

Utvrdite odakle vam najcesce
dolaze prijetnje iz okruzenja.
Utvrdite koja klju¢na meka
vjestina vam treba biti osnov-
na brana kojom cete prijetnje
pretvoriti u prilike. Mozda je
to zagovaranje ili neka druga
MUI meka vjestina.

Utvrdite koje vam jos
emeke vjestine nedo-
staju za uspjesniju karijeru.

Planirajte najmanje
3 @2 sata tjedno za uce-
nje iz meke vjestine za koju
imate najmanje znanja.



