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Unaprijed Vam se zahvaljujemo.



********************************************************************

UVOD
Zašto Ezine o upravljanju vremenom?
Upravljanje vremenom je vještina koja nam pomaže da učinkovitije koristimo vrijeme (da u što kraćem vremenu postignemo što bolje rezultate).

VRIJEME JE NAJVRIJEDNIJI RESURS KOJI IMAMO.
VRIJEME JE NOVAC.
UPRAVLJANJE VREMENOM JE VJEŠTINA KOJA SE UČI.

Namjera nam je da vještinu upravljanja vremenom potičemo kroz članke, savjete, citate, prikaze knjiga, intervjue, ankete, testove, praktične vježbe i druge načine. 

Svaki Vaš prijedlog, mišljenje i kritika su dobrodošli i poželjni.

Potičimo zajedno učenje vještina upravljanja vremenom kao naš zajednički doprinos razvoja na poslovnom, društvenom i osobnom planu.
SVAKI DAN STARTAJTE LISTU SEDAM. Današnja lista, napisana danas za danas, ne treba sadržavati više od sedam stvari. Temeljem Vaših prioriteta navedite prvo najvažniju stvar koju trebate danas učiniti, a zatim redom i ostale.
Svaka stvar na listi mora značajno unaprijediti Vaše poslovanje. Ako neće, zašto bi je činili? Uklonite je s liste. Ako mislite da je važna, ali ne toliko da zaslužuje Vašu pažnju, delegirajte je nekom drugom da je obavi.

SAVJETI
1. Izbjegnite sukob. Ako imate za nekoga lošu vijest ili raspraviti teži problem,
    ne činite to telefonom ako postoji drugi način. 
2. Sastanak uvijek treba početi s misijom organizacije. Također jasno utvrdite
    svrhu i očekivane ciljeve sastanka.
3. Nagradite se kada završite zadatak – posebno ako je zadatak ili projekt bio 
    težak i izazovan.
CITATI O VREMENU 
- Disciplina je most između ciljeva i dostignuća.
- Ako želiš uspjeti, ograniči aktivnost na određeno područje. 
  (Charles Augustin Saint-Beuve)
- Većina ljudi samo pokušava proći kroz dan. Uspješni ljudi uče kako maksimalno 
  dobiti od svakog dana. (Jim Rohn)
ČINJENICE
Uspjeh kroz postavljanje ciljeva
83 % diplomiranih studenata Harvard School nije imalo ciljeva 10 godina poslije diplomiranja, a 14 % je imalo postavljene ciljeve ali ne u pismenom obliku. Ostalih 3 % je imalo napisane ciljeve. Oni su zarađivali 10 puta više nego grupa koja nije imala postavljene ciljeve. Čak i ona grupa od 14 % čiji ciljevi nisu bili napisani je zarađivala 3 puta više nego grupa bez ciljeva.
(Mark McCormack's Success Secrets, newsletter)
Zaključak: Napisani ciljevi na osobnom, poslovnom, društvenom, … planu osnovni su preduvjeti za uspjeh. Što su nam napisani planovi detaljniji, povećava se vjerojatnost za uspjeh.
PITANJA - CRTICE
KOJA POTIČU VJEŠTINU UPRAVLJANJA VREMENOM

1. Imate li jasnu svrhu zašto s nekim razgovarate telefonom?
2. Neka svima bude očito da ste se pripremali za sastanak.
3. Cijenite li svoje vrijeme?
4. 3 – 4 % Amerikanaca imaju napisane ciljeve. 
5. Delegiranje je vještina da se urade stvari koristeći rad i vrijeme drugih ljudi.
6. Radite li upravo sada na rješavanju vašeg najvećeg životnog cilja?
7. Jeste li svjesni koje je doba dana najproduktivnije za Vas? 
    Radite li tada najteže i najvažnije poslove?

ČLANAK
DNEVNIK PREKIDANJA
Prosječna osoba ima 50 prekida dnevno. Prosječan prekid traje 5 minuta. Više od 4 sata svaki dan provedemo baveći se "prekidima". Neki prekidi su bitni i važni i plaćeni smo da se njima bavimo, ali mnogi imaju malu ili nikakvu vrijednost.
Vodite dnevnik prekidanja da utvrdite i uklonite beskorisne prekide. Upotrijebite list papira i označite ga: Dnevnik prekida.
Kreirajte šest stupaca: datum, vrijeme, tko, što, dužina prekida i ocjena.... (klik).

PORTAL O UPRAVLJANJU VREMENOM

Prve Internet stranice o Upravljanju vremenom na hrvatskom.
www.portalalfa.com/time
Mnogo savjeta, članaka, crtica, osvrta na knjige, index pojmova, rječnik, citati-misli o upravljanju vremenom i drugo iz područja stjecanja vještine upravljanja vremenom. Materijal koji Vas može poticati za učinkovitiju uporabu poslovnog, društvenog i osobnog vremena.
	KNJIGA O SASTANCIMA
SASTANCI – UPRAVLJANJE VREMENOM
KAKO UŠTEDJETI VRIJEME NA SASTANCIMA, 
A POSTIZATI VRHUNSKE REZULTATE?

Problematika sastanaka s ciljem poticanja učinkovitijeg sudjelovanja/vođenja sastanaka.

Mnogo savjeta kako poboljšati rad sastanaka s gledišta upravljanja vremenom. Analiza pripreme, tijeka i aktivnosti poslije sastanka.

Knjiga je namijenjena voditeljima upravljačkih tijela i svim sudionicima sastanaka: direktorima, menadžerima, političarima, voditeljima grupa, timova i izvršnih tijela, građanskim volonterima i drugima.


Prva hrvatska knjiga o upravljanju vremenom!

Prva hrvatska knjiga o sastancima!


Iz knjige (Kazalo, Index, Crtice, Rečenice koje potiču)

O knjizi

Narudžba

Detaljnije o knjizi pogledajte na linku (klik)

	Izbjegavanje nesuglasica na sastancima (odlomak iz knjige)
Korisni savjeti za sudionike/voditelje tijekom sastanka? (klik)



Koristan link: 
Hrvatski poslovni Portal ALFA (klik)
hrvatsko poslovno znanje i informacije – 30 tema s 395 linkova
********************************************************************
ARHIVA Ezina (klik)
********************************************************************
Ako ne želite više primati Ezine Upravljanje vremenom molimo Vas
da otkažete daljnju pretplatu na Ezine klikom na link: alfa@portalalfa.com?subject=time_ezine _remove
Ispričavamo se zbog uznemiravanja.
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