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ZAHVALA

Zahvala mojim roditeljima Sto su mi omoguéili nesputanu
slobodu promisljanja.

Zahvala mojoj obitelji na podrsci, pomoci i strpljenju koje Su
nesebi¢no iskazivali prema meni 1 mom dugogodi$njem radu u
trazenju nacina kako postici izvrsnost.

Posebna zahvalnost mojim unucima, Dolores i blizancima
Dorianu 1 Darinu $to sam ih imao kraj sebe kao nezamjenjiv
poticaj da godine mog ucenja 1 rada materijaliziram u Model
univerzalne izvrsnosti - MUI, koji ¢e mnogim pojedincima
omoguciti ve¢a osobna postignuc¢a, a organizacijama da ostvare
svoju svrhu.

Zahvala mom prijatelju Mladenu Kajgani¢u za nesebicnu
podrsku, pomo¢ 1 iskreno prijateljstvo.

Zahvala svim mojim prijateljima, dosadasnjim suradnicima,
ucenicima 1 svima onima koji su na bilo koji nacin pratili 1
podrzavali moj rad.

Milan Grkovié
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PREDGOVOR

Zasto je naslov knjige ,,MUI KNJIGA ZA USPJEH*?

e Knjiga je pisana za vas uspjeh, a ne o uspjehu drugih!

e Knjiga ne govori opéenito o uspjehu, nego opisuje kako ¢ete primjenom Modela univerzalne izvrsnosti -
MUI © 2007 Vi stvarno uspjeti.

e Knjiga govori $to trebate konkretno Ciniti da uspijete u zivotu.

Dizajnirao sam prakti¢an i cjelovit model koji na univerzalan nacin omogucava svakom prosjecnom
pojedincu da postize izvrsnost u bilo kojem podrucju Zivota i rada, bez obzira na Skolsku spremu, dosadasnja
iskustva i poziciju koju pojedinac ima u sustavu odlucivanja.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI na isti na¢in omogucéava ucinkovito upravljanje organizacijama bez
obzira na vrstu, veli¢inu i stanja u kojem se organizacija nalazi.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je po mnogim elementima neusporediv s ostalim modelima, teorijama,
alatima, metodologijama, ... na trzi§tu proizvoda za postizanje izvrsnosti.
Pogledati ,,MUI benchmarking* na @ str. 133.

Rezultat primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI moze biti samo jedna od dvije opcije:

1. MUI je prakti¢an vrhunski model za postizanje izvrsnosti, koji pojedincima i organizacijama omogucéava
da postizu uspjehe o kojima do sada nisu ni sanjali da ih mogu ostvariti.

2. MUI je obi¢no smece i neupotrebljiv za bilo koju prakti¢nu uporabu.
Nista ne moze biti izmedu ovih dviju opcija.

Sto je od toga MUI, uvijerit éete se kada poénete &itati knjigu i elemente modela poénete praktiéno
primjenjivati u svom Zivotu.

MUI nije motivacijski proizvod nego prakti¢no djelovanje kako posti¢i Zeljeno stanje izvrsnosti.
m MUI treba Ciniti samo po definiranim sljedovima.
m MUI u potpunosti iskljuuje improvizaciju.

m MUI je slijed potrebnih aktivnosti koje dovode do Zeljene izvrsnosti.

MUI je tako dizajniran da se dobije iskljucivost djelovanja: Ili jesi, ili nisi u MUI-u!

1. Tzvrsnost se uvijek postize - kada se primijeni Model univerzalne izvrsnosti - MUI.
2. Kada se ne koristi definiran MUI slijed - sigurna je improvizacija.

Siguran sam da ¢e ,,MUI - KNJIGA ZA USPJEH®, prva knjiga u nizu o Modelu univerzalne izvrsnosti -
MUI pomo¢i svakom pojedincu i organizaciji koji zele uspjeh da se to i dogodi.

Vjerujem da ¢e izdavanje knjige biti poticaj za intenzivnu analizu izvedivosti i vrijednosti Modela
univerzalne izvrsnosti - MUL.

To ¢e omoguéiti njegovu brzu verifikaciju i vrednovanje o istinskim moguénostima primjene modela.

Ako se to dogodi moja svrha ¢e biti postignuta - podijeliti steGena znanja, vjeStine i ponasanja s drugima
kako bi bili uspjesniji u svojim zivotima i time stvarali dodanu vrijednost u zajednicama u kojima zive.

Cijenjeni korisnici Modela univerzalne izvrsnosti - MUI, vas buduci uspjeh ¢e biti mjerilo jesam li uspio u
ostvarenju svog zivotnog sna.

Svako dobro!

Milan Grkovié¢, autor Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007
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UuvoD

Po ¢emu ova knjiga zasluzuje da se Cita, proucava i primjenjuje?

Na ovo pitanje ¢ete jednostavno i brzo odgovoriti.

Knjiga ¢e vam dati nova znanja, vjestine i ponasanja koja ¢e vam omoguciti vrhunska postignuc¢a u podrucju
vasih interesa.

Vjerujem da necete pronadi ni jedan razlog da knjigu ne procitate do kraja, ne proudite je i ne primjenjujete
sadrzaje iz knjige u vaSem stvarnom zivotu.

Sto daje knjiga?

Ciljevi knjige:

- Knjiga je prva cjelovitija objava Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

- Namijenjena je za §Siroki krug Citatelja razliitih interesa, sklonosti, osposobljenosti i pozicija u profesiji.

- Knjiga daje procedure za prakticna djelovanja u cilju postizanje Zeljene izvrsnosti primjenom
Modela univerzalne izvrsnosti - MUI za bilo koju problematiku.

U knjizi su prikazane brojne teme:

- koje su neizostavne za postizanje uspjesne osobne i profesionalne karijere,
- za uéinkovito upravljanje razli¢itih organizacija u kojima djelujete.

Knjiga je priru¢nik o tome kako prakti¢no postizati sustavnu i kontinuiranu izvrsnost u bilo kojem podrucju Zivota
i rada.

[Zasto vam je knjiga potrebna?|

Knjiga ¢e vam omoguditi da koristite sustavan model ponaSanja koji vam donosi kontinuiranu izvrsnost uz
optimalnu uporabu resursa:

m osposobit ¢e vas za veca osobna postignuca,

m omoguciti ¢e vam ucinkovito i potpuno upravljanje organizacijama u kojima djelujete,

Knjiga je prilika da naucite kako na univerzalan (potpuno isti) nacin postupati za bilo koju problematiku i bilo
koju primjenu.

IKako koristiti knjigu?)

Knjigu mozete itati i primjenjivati je na tri na¢ina:

1. Sustavno i cjelovito (MUI slijed); po redoslijedu sadrzaja: sustavno i cjelovito - odraditi sve praktikume.

2. Uporaba pojedina¢nih alata ili grupe alata (postavljanje ciljeva, rjeSavanje problema, uklanjanje
negativnih stanja, ...) prema trenutacnom interesu.

3. Citajte izdvojene dijelove knjige prema vaSoj trenutaénoj potrebi koji obraduju pojedine elemente
Modela univerzalne izvrsnosti - MUI (pokretanje promjena, delegiranje, upravljanje vremenom,
umrezavanje, kreativno pisanje, ...).

Pogledajte ,,Lista tema koje se mogu uditi izdvojeno” na @ str. 246 gdje mozete pronaci teme za svoje
prioritetne interese.

Ako se odmah ne odlucite za cjelovito Citanje (Sto nije preporuka autora knjige), vjerojatno imate svojih

razloga za to. Usvojit ¢ete brojna nova znanja, vjestine i ponaSanja koja ¢e vam pomoc¢i da to Cinite daleko
ucinkovitije i s manje improvizacija.

Ali neka vam to ne ostane vasa trajna opcija. Iskoristite priliku i knjigu procitajte i primjenjujte cjelovito.

e Knjigu Citajte polagano i s razumijevanjem.

e Ne ¢itajte knjigu u jednom dahu. Citajte dio po dio knjige, usvajajte sadrzaj i primjenjujte odmah u praksi na
vasim konkretnim situacijama.

Knjigu ,,ucite* (sadrzaje prakti¢no pretocCite u vasa nova ponasanja), a ne da vam posluzi samo za Citanje, jer to je
knjiga s praktikumima ¢iji je cilj da vas osposobi za vrhunska postignuéa u stvarnom Zivotu.
S ¢ime?

Za stjecanje novih znanja, vjestina i ponasanja kroz Model univerzalne izvrsnosti - MUI treba vam samo vrijeme.
Nemojte se zavaravati da ste prezauzeti i da nemate moguénosti da odvojite vrijeme za Citanje ove knjige i
primjenu sadrZaja u vasem stvarnom zivotu koji Sto ¢e vam omoguditi da budete ucinkovitiji i uspjesniji.
Planirajte vrijeme za MUI. Pogledajte "Tjedni planer za MUI" na @ str. 242.

Vrijeme za MUI bi trebalo biti vaSe najvaznije vrijeme. Vrijeme za MUI je ucenje kako ne improvizirati.

Sada kada imate moguénosti da naudite ,,kako?*“ postizati izvrsnost na univerzalan naéin, iskoristite to u
potpunosti.

8 Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007



Cijena knjige je potpuno zanemariva u odnosu na koli¢inu i kvalitetu znanja koju dobijete. Financijski gledano,
kupovina knjige ¢e vam biti najbolja investicija do sada. Za to ne mozete kupiti pola para prosjec¢nih patika.

Tko moze &itati knjigu?|

Knjiga je dostupna svakom prosjeénom pojedincu. Treba samo planirati vrijeme za ¢itanje i prakti¢énu primjenu.

m Za koga je napisana knjiga?
Za svakog pojedinca koji Zeli vec¢a postignuca, ova knjiga je nezaobilazna:
- bez obzira na Skolsku spremu,
- bez obzira na iskustvo,
- bez obzira na poziciju u sustavu odlucivanja,
- bez obzira na vrstu zanimanja,
- bez obzira na problematiku.

IGdje éete knjigu ugiti?)

Nema posebnih uvjeta za u¢enje Modela univerzalne izvrsnosti - MUI pomocu ove knjige.
Pokretljivost je osnovna karakteristika koristenja ove knjige.

Dovoljno vam je da imate odgovarajuce predloske tabli¢nih alata, papir i olovku za dodatno zapisivanje.
Ako radite elektronicki, cjelokupnu MUI problematiku smjestite na USB memoriju (stick) i na bilo kojem
dostupnom stolnom ili prijenosnom ra¢unalu mozete raditi

IKada je vrijeme za uéenje knjige?

Jedini kriti¢an faktor uspjeha (KFU) pomoc¢u Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je vrijeme za MUI.

Prosje¢no jedan (1) sat dnevno je minimalan "zahtjev" (potreba) za vrhunska postignué¢a u zivotu primjenom
znanja i vjeStina koja sadrZava ova knjiga.

Imajte na umu da to nije baceno vrijeme za uéenje i primjenu necega $to je potpuno odvojeno od vaseg zivota.
Vrijeme koje Cete investirati za MUI je vrijeme kada ¢ete primjenjivati MUI znanja, rjeSavajuci vase najvaznije,
prioritetne i strateski najvaznije problematike.

Naravno, ako se odlucite da odvojite viSe vremena - uspjeh ¢e biti intenzivniji i brzi.

Informirajte osobe iz svoga okruzenja s ¢ime se bavite (MUI).

Budite prepoznatljivi u svojem okruzenju kao osoba koja pokrece promjene.

Pokazite prakti¢no $to ste naucili iz knjige i budite primjer drugima da su promjene moguce i to na lak i
jednostavan, ali 1 u¢inkovit nacin.

Ukljucite i osobe iz vaseg okruzenja u izradu praktikuma iz knjige (obitelj, suradnike na poslu, prijatelje, ¢lanove
udruge, ...) i zagovarajte ih da vam se pridruze jer vi ucite ,,kako* uspjeti.

U knjizi su prikazani elementi Modela univerzalne izvrsnosti - MUl s razli¢itim Sirinama i dubinama.
MUI nastavak slijedi izdanjima novih knjiga koji ¢e dodatno prikazati Model univerzalne izvrsnosti - MUI.

Knjiga je pocetna aktivnost za daljnje proucavanje i primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
To se posebno odnosi na uporabu umnih mapa (mentalne mape) u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI.
Tu vas ¢eka pravo iznenadenje i daljnji skok u vasim kompetencijama u cilju postizanja vase svrhe u Zivotu i u

svakom podrucju Zivota ponaosob.

Primjenom Modela univerzalne izvrsnosti MUI bit Cete u situaciji da specijalizirate nekoliko tema (podrucja vaseg
djelovanja), a u jednoj da postanete i ekspert u blizem i daljnjem okruzenju.

I $to je najvaZnije znat ¢ete kako upravljati svojom osobnom i profesionalnom karijerom i kako u¢inkovito
upravljati organizacijama u kojima djelujete.

Kada se osposobite za MUI bit ¢ete pokreta¢ promjena i definitivno lider u podruéjima vaSeg interesa.
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KAKO UCITI KNJIGU

1. NACINI UCENJA KNJIGE

Knjiga se moze Citati i prakticno koristiti za uspje$nija djelovanja u vaSem svakodnevnom zivotu i radu na tri
nacina:
1. sustavno i cjelovito,
2. uporaba pojedinacnih alata ili grupe alata,
3. stjecanje znanja i vjeStina iz pojedinih elemenata Modela univerzalne izvrsnosti - MUI,
- postavljanje ciljeva,
- improvizacija,
- ucinkoviti sastanci,
- ostali nespomenuti elementi.

Pogledajte cjelovitu listu u ¢lanku "Lista tema koje se mogu uéiti izdvojeno" na @ str. 246.
Planirano vrijeme za izdvojeno ucenje izabranih elemenata MUI-a evidentirajte u "Tjedni planer za MUI"
(vidjeti kasnije).

Tijekom c¢itanja obratite paznju na:

- §to ste novo uocili u knjizi,

- §to Cete upotrijebiti MUI,

- §to ¢ete od naucenoga razmijeniti s drugima.

2. MUI RADNA MAPA

1. Ako radite elektronicki:
- U racunalu otvorite mapu (folder) i nazovite je MUI.
- U mapu "MUI" arhivirajte sve dokumente vezane uz MUI i strukturirajte ih u podmape prema
odgovarajué¢im sadrzajima.
Neka struktura bude pregledna i lako dostupna u svakom trenutku.

2. Ako radite ruc¢no:
Nabavite fascikl ili registrator i u njega arhivirajte sve radne materijale vezane u primjenu MUI-a.
Knjiga je i radna biljeZnica
Knjiga u nekim svojim dijelovima sluzi kao radna biljeznica.
Odradite praktikume u knjizi koji ¢e s ostalim sadrzajima biti sastavni dio vaseg MUI znanja.

3. KAKO RADITI PRAKTIKUME

Izradi praktikuma mozete pri¢i na dva nacina:

1. Po redoslijedu kako nailaze - korak po korak

2. Prema potrebi
Ako vam je neki element iz sadrzaja knjige potreban ranije, koristite ga bez problema izdvojeno - nista
se nece ,,pomijesati‘.
U MUI-u se svaki element moze koristiti izdvojeno prema svojoj specifiénoj namjeni.

4. PPP (PITANJA, PRIJEDLOZI | PRIMJEDBE)
Tijekom ¢itanja knjige iskoristite interaktivnost s MUI autorom, osobama u okruZenju, ...

Kontaktirajte MUI autora tijekom citanja knjige:
1. Postavite pitanja
- razjasnite pojedine sadrzaje
- u vezi sadrzaja koji nisu stavljeni u ovu knjigu
- u vezi bilo koje problematike
2. Dajte prijedloge za unapredenje primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI
- koje dodatne sadrzaje staviti kao Internet podrsku
- predstavite vasa iskustva primjene MUI-a
- elemente unapredenja koji bi poboljsali knjigu kroz 2. izdanje
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3. Iskazite primjedbe na bilo koji element iz sadrzaja knjige, a prvenstveno na:
- nekonzistentnost modela,
- nedorecenost,
- elemente koji nedostaju,
- neto¢nosti,
- nelogicnosti,
- neizvedivost,
- ogranic¢enja u primjeni,
- druge nespomenute elemente.

Unaprijed zahvala za svaku vasSu interaktivnost s MUI autorom jer time dajete doprinos razvoju i verifikaciji
Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Informacije o kontaktu s MUI autorom pogledajte na @ str. 254.

5. TJEDNI PLANER ZA MUI

Vrijeme za MUI!

Planirajte vrijeme za MUI i termine unesite u "TJEDNI PLANER ZA MUI".

Tako Cete osigurati pracenje vasih aktivnosti u primjeni Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
Prema MUI aktivnostima postupajte s najve¢im prioritetom.

- Predlozak "Tjedni planer za MUI" pogledajte na @ str. 242.
- Predlozak u elektroni¢kom obliku moZete preuzeti na Internetu: mui5.portalalfa.com.

Tjedni planer za MUI vam sluzi za cjelovito planiranje aktivnosti uc¢enja i primjene Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI.

Sve MUI aktivnosti moraju biti uskladene s vaSim ostalim aktivnosti i biti evidentirane u vaSem
dnevnom/tjednom planeru.

Struktura vaSeg MUI vremena:

= Citanje (ucenje) knjige,

* pojedinacna uporaba alata,

= rjeSavanje problematika uporabom dijela ili cjelovitog MUI slijeda,
= zagovaranje za Model univerzalne izvrsnosti - MUI,

= interaktivnost s MUI autorom,

= ostale MUI aktivnosti.

Savjeti

- Neke praktikume radite u paru ili u vecoj grupi. Bit ¢e jako kreativno.

- Dok citate i analizirate sadrzaje knjige, odmah radite primjenu na vasim stvarnim temama.

- Komunikacija s autorom Model univerzalne izvrsnosti - MUI vam je u potpunosti otvorena. Iskoristite je.

- Nemojte bacati iskori$tene Tjedne planere za MUI. Arhivirajte ih i na taj nacin ¢ete imati cjelovitu sliku
svih vasih MUI aktivnosti, a njihov pregled ¢e vam sigurno biti poticaj za nova postignuca.

SazZetak

Vrijeme investirano u MUI je vasa najbolja investicija vremena.
Planirajte vrijeme za MUI na dnevnoj razini.
Kako usvajate elemente MUI-a, bit ¢ete sposobniji da znate "kako?", a vas je izbor "$to?" cete Ciniti.

"Kako" je na¢in postizanja ciljeva primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI,

a ""'Sto" je problematika od vaSeg interesa.

Kljuéne rijeci

Nacini ucenja knjige, praktikum, radna mapa, tjedni planer za MUI, primjena, interaktivnost s autorom,
arhiviranje
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MUI OSNOVE

1. UVOD U MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

Nacin kako da lako, jednostavno i brzo ostvarite uspjesnu osobnu i poslovnu karijeru

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je sustav jednostavnih elemenata koji su sofisticirano povezani i
omogucéavaju postizanje zeljenih ciljeva na lak, jednostavan i brz nacin, oslobadaju¢i skrivenu i potisnutu
kreativnost pojedinaca.

Model je dizajniran tako da za njegovu primjenu ne treba nikakvih posebnih (specijalistickih) znanja.

MUI je strateski i cjelovit model koji je dostupan i prihvatljiv nevjerojatno Sirokoj populaciji. On nema
nikakvu ekskluzivnu primjenu samo za pojedine kategorije ljudi. Omogucava i "malim" ljudima da postignu
za njih do sada nezamislive rezultate i kvalitetniju poziciju u svom osobnom i radnom okruzenju.

Svaki prosje¢an pojedinac moZe nauciti uspje$no primjenjivati Model univerzalne izvrsnosti — MUI i time
sustavno i kontinuirano stvarati nesagledive pozitivne posljedice (ishode) na svoj Zivot.

Kako je sve pocelo?

U svijetu se neprekidno pokusava osmisliti model koji ¢e pojedincima i/ili organizacijama omoguciti
izvjesniju, brzu i lakSu uspjesnost. Uspjesnost znaci postici zeljene ciljeve.

Gotovo je nemoguce nabrojati koliko je do sada bilo ponuda za uspje$nost: modela, unapredenja, savjeta,
alata, sustava, standarda, tehnika, metodologija, ... koji su nudili recept za uspjeh pojedinaca i organizacija.
Sve ove ponude bile su razli¢ito prihvacene, koriStene i postizavale su razlicite rezultate.

No, jedno je sigurno - sve su bile ograni¢enog roka uporabe i bile su neke brze, a neke sporije zamijenjene s
novim modelima.

Slijedom razli¢itih dogadanja i promjena kroz koje sam osobno prolazio, sustavno prate¢i razvoj novih
tehnologija (prvenstveno Interneta), proucavao sam razli¢ita podrucja ljudskih aktivnosti koje sada nazivamo
"meke vjestine" (soft skills) s ciljem postizanja uspjesnosti pojedinaca i organizacija bilo koje vrste.

Discipline koje sam intenzivno proucavao su bile: upravljanje vremenom, ucinkoviti sastanci, rjeSavanje
problema, upravljanje promjenama, postavljanje ciljeva, umrezavanja, zagovaranja, upravljanje projektima i

druge.

Stekavsi bogato iskustvo u tim i drugim vjestinama, Zelio sam pronaci nacin kako integrativno (sinergijski)
iskoristiti nova znanja, vjeStine i ponasanja u cilju $to veceg, brzeg, jednostavnijeg, jeftinijeg i kvalitetnijeg
rezultata u postavljanju i postizanju ciljeva u osobnom i profesionalnom Zzivotu pojedinaca, kao i u radu
organizacija bilo koje vrste, veli¢ine i stanja u kojem se nalaze.

Tijekom godina upornog i sustavnog rada dizajnirao sam MODEL UPS - Upravljanje pomocu sastanaka.
Model je definiran 2002. godine.

Poruka i praksa je vrlo jednostavna: pomoc¢u ucinkovitih sastanaka moZe se uspjesno upravljati osobnom
karijerom i organizacijama bilo koje vrste.

Bio je to "klju¢ u ruke", objavljen u dvije knjige sa svim elementima samoucenja, metodologije rada i
implementacije u praksi.

Pozicionirajuci, a i dalje unapreduju¢i Model UPS bavio sam se istrazivanjem daljnjih mogucih rjesenja:
"Kako omoguciti najsiroj populaciji da uspije u postavljanju i ostvarivanju svojih osobnih i/ili poslovnih
ciljeva na lak, jednostavan i brz nacin, ne ovise¢i o svom neposrednom okruzenja i razini svog sadasnjeg
znanja, iskustava i statusa?"

Rezultat takvog promisljanja, teoretskog i prakti¢nog istrazivanja je izrada modela za univerzalnu primjenu u
cilju postizanja bilo kojeg cilja.

Model sam nazvao MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI.
Ili skra¢eno: MUI prema pocetnim slovima rijeci.
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Sto je MUI?

Model univerzalne izvrsnosti - MUI su strukturirane aktivnosti koje uz ponudene procedure (upute) na lak,
jednostavan i brz nacin dovode do postizanja svakog postavljenog cilja.

Polazna osnova za takvu uspjesnost Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je doslovno trenutno oslobadanje
potisnute kreativnosti pojedinca sustavnom uporabom umnih mapa, primjenom kljuénih mekih vjestina i
sofisticiranom uporabom jednostavnih alata.

Model univerzalne izvrsnosti — MUI dokazuje da je svaki prosjecan (pa ¢ak i ispod prosjecan) pojedinac
kreativan samo to ne zna manifestirati (Ciniti). Kreativnost je potisnuta i blokirana zbog sada$njeg nacina
formalnog obrazovanja (linearno/logi¢no promisljanje).

Tvrdnja

Primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI postizu se rezultati koji drasti¢no premasuju rezultate koji
se postizu klasi¢énim modelima s obzirom na raspolozivost resursa kojima pojedinac i organizacije trenutno
raspolazu.

Takav spektakularan rezultat se postize sinergijom razli¢itih novih znanja, vjesStina i ponasanja, a najvise
svojom "probudenom" i oslobodenom kreativno$¢u pojedinaca pomo¢u umnih mapa i1 uporabom
odgovaraju¢ih alata.

Cilj ove knjige je potaknuti va$ potencijal — vasu neiscrpnu kreativnost za daleko veca postignuca u vaSem
osobnom i profesionalnom Zivotu.

Neosporno je da ¢ete vi poceti ostvarivati izvanredne, za vas do sada nezamislive uspjehe. Autor Modela
univerzalne izvrsnosti - MUI ¢e vam u tome pomo¢i i kroz ovu knjigu vas usmjeravati da to postignete
jednostavno, lako i brzo.

Motivacija i zahvala

Ovaj moj zivotni uradak je posljednjih nekoliko godina bio inspiriran mojim unucima: Dolores i blizancima
Dorianom i Darinom — njihovom kreativno$¢u, neprestanim pitanjima, zeljom za znanjem i zivotnim
radostima koje su mi pruzali.

Zato ovaj Model univerzalne izvrsnosti — MUI u potpunosti posvecujem njima.

Siguran sam da ¢e prakti¢na primjena Modela univerzalne izvrsnosti — MUI, a i spektakularni rezultati koje
¢e donijeti, njima i svoj ostaloj djeci osigurati bolju i izvjesniju buduénost.

Jer djeca to zasluzuju od nas starijih.
MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI — MUI © Milan Grkovi¢ 06. 07. 2007.

Prva informacija 0o MODELU UNIVERZALNE IZVRSNOSTI — MUI objavljena je na Internet stanicama
PORTAL ALFA — Portal znanja www.portalalfa.com dana 06.07. 2007. godine.

Svaka slucajnost objave na dan kada je moj rodendan je namjerna.
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2. DEFINICIJA MODELA UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je postizanje izvrsnosti u bilo kojoj problematici primjenom klju¢nih
mekih vjestina, pomo¢u umnih mapa i uporabom alata koristeci princip kreativne mehanike.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je sustav davanja odgovora na nase dogadaje s ciljem postizanja
izvrsnosti pomoc¢u umnih mapa, kljuénih mekih vjestina i alata koriste¢i princip kreativne mehanike.

Objasnjenje elemenata definicije

1. Postizanje izvrsnosti:
= postizanje postavljenih ciljeva,
= zadovoljstvo postignutim stanjem.

2. Primjena kljucnih mekih vjestina(soft skills)
Meke vjestine su nove discipline koje se ne uce u sadaSnjem sustavu obrazovanja, a omogucéavaju
ucinkovitije postizanje Zaljenih ciljeva.

Meke vjestine su: nova znanja, nove vjestine i nova ponasanja potrebna za uspjesno uvodenje promjena.

3. Pomocu umnih mapa
Primjena radijalnog razmisljanja $to za posljedicu ima:
= oslobodenu potisnutu kreativnost pojedinaca,
= yvjestinu sagledavanja cjelovite slike bilo koje problematike,

4. Princip kreativne mehanike
Kreativna mehanika je primjena jednostavnih strukturiranih procedura (alata) koje poticu kreativna
rjesenja:
= yporaba alata tijekom mapiranja (mapiranje strukturiranih procedura),
= uporaba tabli¢nih alata (primjena MUI-a bez mapiranja).

P

Zasto je naziv "Model univerzalne izvrsnosti'?

* MUI je model.

MUI je sustavan, cjelovit, integrativan i interaktivan pristup u postizanju uspjesne osobne i profesionalne
karijere s postavljenom svrhom ravnoteZe i sinergije izmedu svih sedam podrucja Zivota:

- profesionalni Zivot,
- financije,

- zdravlje,

- emocionalni zivot,
- intelektualni Zivot,
- obitelj,

- drustveni Zivot.

MUI je sustavan, cjelovit, integrativan i interaktivan pristup u¢inkovitom upravljanju organizacijama.
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| % Univerzalna primjenjivost:

Tko moze koristiti MUI?

= za sve kategorije korisnika:
- pojedinac,
- grupe,
- organizacije.

Za §to se moze koristiti MUI?
= za sve kategorije aktivnosti
- uklanjanje negativnih stanja,
- unapredenja,
- razvoj.

Kada se moze koristiti MUI?

= u bilo kojoj situaciji,

= u bilo kojoj fazi razvoja,

= u bilo kojem stanju raspolozivih resursa.

* lzvrsnost:

Izvrsnost je Zeljeno stanje kao posljedica odgovora na nase dogadaje.

Izvrsnost ¢ine sljedeca stanja:

- postignuti ciljevi,

- postignuta svrha,

- bez negativnih stanja,

- znamo gdje smo sada,

- znamo gdje treba i¢i dalje,

- znamo kako treba i¢i dalje,

- ispunjenje svrhe.

Izvrsnost je kontinuiran proces tijekom kojeg zelimo postiéi stanje koje je odredeno postavljanjem ciljeva.

Upravljanje promjenama

Primjena Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je sustavno upravljanje promjenama s pozitivnim ishodom:
= postiZu se svi planirani ciljevi,

= postiZe se situacija bez negativnih stanja,

ciljevi se postizu uz ucinkovitu uporabu resursa.

Pozitivan ishod primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je:

- uspjeSna osobna i profesionalna karijera,

- u¢inkovita i razvojna organizacija,

Model univerzalne izvrsnosti - MUT uspjesno upravlja promjenama u bilo kojoj problematici.
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3. SASTAVNICE MODELA UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI
Definicija

Sastavnice Modela univerzalne izvrsnosti - MUI su tri integrirane i sinergijski povezane cjeline novih znanja,
vjestina 1 ponasanja koje su strukturirano poslozene u sofisticirani sustav za postizanje zeljene izvrsnosti.

To su nova znanja, novi nacin razmi$ljanja i pokretaci koji su usmjereni na oslobadanje kreativnosti
pojedinaca i stvaranje sinergijskog ucinka u organizacijama za postizanje Zeljenih ciljeva koji su daleko
iznad ocekivanja i dosadasnjih postignuca.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI ¢ine tri sastavnice:

1. Meke vjestine

Nova znanja koja se ne ude tijekom redovitog $kolovanja, a klju¢ne su za postizanje sustavne izvrsnosti’,

Definicija mekih vjestina

Meke vjestine su nove discipline koje su posljedica sustavnih promjena zbog razvoja tehnologije,
globalizacije i

ukupnog drustvenog razvoja.

Ne uce se u sustavu obrazovanja, a klju¢ne su za postizanje izvrsnosti.
Njihovom se sustavnom uporabom postizu uc¢inkovitiji rezultati.
Kljuc¢ne rijeci u definiciji:

a nove discipline,

m posljedica sustavnih promjena,

@ ne uce se u sustavu obrazovanja,

@ ucinkovitiji rezultati.

MUI meke vjeStine

MUI meke vjestine su odabrane meke vjeStine koje su kljucne u primjeni Modela univerzalne izvrsnosti -
MUI. Njihovom primjenom postizu se Zeljeni ciljevi uz sljedece atribute:
= kvalitetnije,

= vise,

= jeftinije,

= brze,

= Jakse,

= jednostavnije,

= sustavnije,

= cjelovitije,

= univerzalnije.

MUI meke vjestine su:

. Upravljanje promjenama
. Rjesavanje problema

. Upravljanje vremenom

. Ucinkoviti sastanci

. Umrezavanje

. Zagovaranje

. U¢iti kako uciti

. Kreativno pisanje

OO0 WKk W

Detaljnije 0 MUI mekim vjeStinama ha @ str. 150.
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2. Umne mape

Stjecanje novog radijalnog (kreativnog) nacina razmisljanja umjesto dosadasnjeg linearnog (logi¢nog)
razmisljanja.

Mapiranje (izrada umnih mapa) je tehnika koja u potpunosti oslobada potisnutu kreativnost pojedinaca.
Stjecu se nove sposobnosti:

m Vjestine kreiranja alternativnih rjeSenja (masta),

o Vjestina sagledavanja cjelovite problematike ("out of box™ - izvan konteksta), §to stvara pretpostavke da
se Zeljena izvrsnost postize kreativnim rjeSenjima uz optimalnu uporabu resursa.

Detaljnije 0 umnim mapama na @ str. 231.

3. Alati

Procedure - pokretaci za izvjesnije i u¢inkovitije postizanje ciljeva

- Alati su definirane procedure koje sluze za ucinkovitije postizanje izvrsnosti.

- Alati su definirane potrebne aktivnosti za u¢inkovito postizanje cilja bez obzira na problematiku i stanje.

- Primjena alata rezultira veliki ROl (povratak investiranja - Return Of Investment; mala ulaganja - veliki
rezultati).

Svaki alat se sastoji od definiranog broja sastavnica - potrebnih aktivnosti u tocno definiranom slijedu koje
treba obvezno uciniti da se namjena alata i ostvari.

Alate jednostavno treba ciniti.
Svaka uporaba alata sprecava improvizacije.

Primjena alata u umnim mapama s definiranim MUI procedurama mapiranja dovodi do principa Kreativne
mehanike (definirani sljedovi potrebnih aktivnosti dovode do kreativnih rjesenja).
Detaljnije o principu kreativne mehanike na @ str. 29.

Detaljnije o alatima pogledajte na @ str. 115.

! Sustavna izvrsnost je proces postavijanja i postizanja Zeljenih ciljeva na osnovu prethodnih postignuca.
Kada postignemo Zeljeni cilj, postavijamo novi cilj. Po njegovom postignucu, postavljamo novi, ...
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4. OSNOVNI ELEMENTI MODELA UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

Definicija
Osnovni elementi Modela univerzalne izvrsnosti - MUI su klju¢ni (naglaSeni) pokretaci koji su ugradeni u

sustav Modela univerzalne izvrsnosti - MUI i ¢ijom primjenom se postiZzu izvrsniji rezultati uz sljedece
atribute: kvalitetnije, viSe, jeftinije, brze, lakse, jednostavnije, cjelovitije, sustavnije, univerzalnije.

Lista osnovnih elemenata

Modela univerzalne izvrsnosti - MUI ima vise elemenata koji su u njega planski integrirani.
U nastavku je prikazano deset kljucnih elemenata koji pokrivaju sva podrucja aktivnosti, donose brza i
kvalitetna rjeSenja 1 sinergijski pokrecu ostale elemente u procesu uvodenja promjena:

. Promjene

. Radijalno razmisljanje

. Princip nelinearnosti

. Pravilo 80/20

. Podru¢ja zivota

. Upravljacka znanja

. Meki resursi

. Kreativna mehanika

. Pojednostaviti jednostavno
. Pravilo 20-60-20
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Izdvojena uporaba pojedinih osnovnih elemenata

MUI korisnik moze odabrati uporabu pojedinih MUI elemenata kao pokretace promjenama, a prema
potrebama svojih problematika. Svaki element U modelu univerzalne izvrsnosti - MUI moze biti pokretaé
promjena.

Sto je MUI korisnik vijestiji to ¢e htjeti i mo¢i upotrebljavati vise MUI elemenata.

On ¢e ¢ak kombinirati nekoliko elemenata u novi element, koji ¢e odgovarati njegovoj specifi¢noj situaciji i
bit ¢e jos uspjesniji.

MUI korisnik ¢e pojedine MUI elemente primjenjivati u specifi¢noj i ciljanoj sredini.

Na taj ¢e nacin brze, jednostavnije i lakSe posti¢i postavljene ciljeve, a korisnicima ¢e olakSati i ubrzati
period promjena.

Veéi broj MUI elemenata je potreba MUI korisnika koji zele visoku kreativnost, vrhunsku vjestinu
sagledavanja cjelovitosti i §irinu pristupa problematici.

MUI korisnik rjeSavanju problematika prilazi na razlic¢ite nacine obzirom na svoje okruzenje i u odnosu na
vjestine i iskustva koja trenuta¢no posjeduje.

On vidi najbolja rjeSenja, no ona nisu uvijek prihvatljiva okruzenju jer:

- ima otpora,

- nisu shvatljiva korisnicima,

- sredina nije uredena za takav nivo promjena,

- rjeSenja su daleko iznad kompetencija shvacanja i prihvacanja,

- neki drugi razlozi.

Zato je kljuéno koristiti one MUI osnovne elemente koji su prihvatljivi za pojedince i sredinu u kojoj se uvodi
promjena, iako su oni moZzda i manje u¢inkoviti od nekih drugih elemenata s kojima MUI korisnik raspolaze.

Uvijek treba voditi racuna o kompetentnosti sredine da prihvati odredene elemente koji se primjenjuju u Modelu
univerzalne izvrsnosti - MUL.
To je osnovi uvjet da planirana promjena bude uspjesna i sa §to manje otpora.

Napomena: Pojedini navedeni elementi mogu se Koristiti pojedina¢no izvan procesa uvodenja promjena
primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Ostale elemente Modela univerzalne izvrsnosti - MUI korisnici primjenjuju ovisno o stupnju svoje
osposobljenosti za primjenu MUI-a kao i trenutacnog interesa (znalac, stru¢njak ili ekspert - primjereno
svojim trenutacnim znanjima, vjeStinama i ponaSanjima).
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4.1. PROMIENE

Promjene su neminovnost i normalna stvar.
Promjene su najkompleksnija i najvaznija disciplina iz palete brojnih mekih vjestina.

“Tri su vrste ljudi: jedni mijenjaju stvari, drugi gledaju kako se stvari mijenjaju,
a trec¢i - pojma nemaju o cemu se radi.” Anoniman autor

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je cjelovit sustav upravljanja promjenama.
Promjene su kljucni element u primjeni Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
Sve aktivnosti tijekom primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI su promjene.

ALAT PROMJENE

Osnovni alat za upravljanje promjenama u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI je alat PROMJENE koji se
sastoji od pet sastavnica:

1. Potreba za promjenama
2. Zagovaranje promjena

3. Odluka o promjenama

4. Uvodenje promjena

5. Postavljanje novih ciljeva

PROMIJENE

t1 t2
potrebne aktivnosti

f———————

potrebni resursi

A B
sadasnje stanje Zeljeno stanje
poCetak promjena zavrSetak promjena
START CILJ

Promijene su potrebne aktivnosti kojima se iz sada$njeg stanja (A) dolazi u Zeljeno stanje (B).
Da se dode iz sadasnjeg stanja u zeljeno stanje treba provesti potrebne aktivnosti uz odgovarajucu uporabu
potrebnih resursa.

Tocka A je start.
Tocka B je cilj.

tl =pocetak promjena
t1t2 = trajanje promjena
t2 = zavrSetak promjena

O promjenama

Uvodenje promjena je pokretanje slijeda dogadaja koji dovode do novog stanja.
Svako novo stanje je promjena.

Promjene pokre¢emo sami ili su pokrenute od drugih.

Promjene mogu biti ocekivane ili neocekivane.

e Promjene su prilika za postignuca.

e Potreba za promjenama nije problem, to je samo prilika za kreativnost.

e Za ucinkovito uvodenje promjena su potrebna sustavna znanja, vjestine i ponasanja.

e Svako pokretanje promjena dovodi do otpora obveznika promjena.

e Odrziva konkurentska prednost se dominantno Stjece sustavnim i kontinuiranim promjenama.
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4.2. RADIJALNO RAZMISLJANJE

Daljnji iskorak u postizanju izvrsnosti u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI je uporaba umnih mapa
(mentalne mape).

Sustavna i ucinkovita izrada umnih mapa dovodi do trajnog radijalnog razmisljanja sa svim koristima i
prednostima u odnosu na linearan (logi¢an) na¢in promisljanja.

Radijalno razmisljanje (radial thinking) pokrece svakog prosjecnog pojedinca da "odjednom" moze postizati
za njega do sada nezamislive rezultate u bilo kojem podrucju Zivota i rada.

Radijalno vs linearno

Radijalno razmisljanje je prirodno funkcioniranje naSeg mozga (sinergija lijeve i desne polutke), dok
linearno razmisljanje dominantno Koristi lijevu polutku mozga koja je zaduzena za logiku.

Umne mape su ucinkovita tehnika za radijalno razmisljanje sa sljede¢im elementima:

o cjelovita slika,
- promisljanje "izvan kutije" (out of box).
Vidi se drvo od Sume i vidi se Suma od drveta.
m vizualizacija,
- novi elementi U sustavu su lako shvatljivi,
- uocavanje meduovisnosti bilo kojeg elementa u sustavu,
o oslobadanje potisnute kreativnosti pojedinaca.
@ poticaj za stalan razvoj kreativnih vjestina
o strukturiranje sadrzaja

o vjestina kreiranja brojnih alternativnih rjeSenja

Kada se napravi odredeni broj mapa, postigne se vjestina radijalnog razmisljanja bez prakticne izrade umnih mapa i
tada to nazivamo ,virtualno mapiranje*

Kljuéne rijeci

- radijalno razmisljanje

- sinergija lijeve i desne polutke mozga
- kreativnost

- cjelovita slika

- strukturiranje

- alternativna rjeSenja

- virtualno mapiranje

Vise o umnim mapama pogledajte na @ str. 231.

Kako §to je ve¢ receno, ova knjiga ne prikazuje uporabu umnih mapa u Modelu univerzalne
izvrsnosti - MUI.

Primjena umnih mapa u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI je tema sljede¢e knjige koja je u
pripremi.
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4.3. PRINCIP NELINEARNOSTI

Princip nelinearnosti je stvaranje velikih uc¢inaka kroz male aktivnosti.
Cilj je prouzrociti velike efekte kroz male i fokusirane inicijative.

Nelinearno vs. linearno
Linearni pristup = evolucija - postepene promjene
Nelinearni pristup = usmjerena i kontrolirana "revolucija" - intenzivnije promjene

Efekt leptira (Butterfly effect, Domino efekt, Tsunami efekt)
Let (IeprSanje krila) leptira moze stvoriti tsunami tisu¢ama kilometara dalje.

Efekt leptira pojacava Paretovo pravilo 80/20:
Od sada 80% resursa usmjeriti na 20 % problematika koje sada donose 80 % rezultata.

Princip nelinearnosti daje visok ROl (Povratak investiranja - Return of investment)

# Cilj djelovanja u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI: malo ulaganje (input) - veliki rezultat (output).

Poticajna pitanja

- Odakle leptir polijece?

- Kamo se leptir krece?

- Gdje se leptir sada nalazi?

- Sto sada radi leptir?

- Gdje ¢e tsunami biti najjaci?
- Tko ¢e ga najjace osjetiti?

- Kako da ga pojacamo?

Pokretadi - elementi za kreiranje nelinearnosti

U Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI se koriste pokretaci.

Pokretaci su definirani sljedovi potrebnih aktivnosti koji dovode do brzeg Zeljenog rezultata (nelinearnost).
Pokretaci dovode do brzih pocetnih rezultata i odmaka od nezeljenog stanja:

- pozitivno ozracje se stvara odmah po pokretanju promjena,

- pocetni rezultati su motivatori za nastavak promjena.

- brzi pocetni rezultati kod uvodenja promjena smanjuju otpor promjenama

Evo nekoliko sofisticiranih pokretaca u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI koji koriste nelinearnost:
B MUI sustav rjeSavanja problema (rjeSenja se temelje na uporabi mekih resursa),
B Sustav odlu¢ivanja (upravljanje odlukama - strukturirana lista odluka)
- apsolutno postivanje odluka vs. ne€injenja,
B Sustav unapredenja(vrednovanje broja danih/usvojenih prijedloga za unapredenja),
- malim ulaganjima posti¢i veliki efekt.
- "Iskoristiti" zaposlenike koji najbolje poznaju problematiku za davanje prijedloga unapredenja.

Cilj uporabe principa nelinearnosti

Utvrditi koji elementi u odredenim situacijama za odredenu problematiku mogu stvoriti veliku pokretacku
snagu za ucinkovite i uspjeSne promjene uz $to manju uporabu resursa.

Kljuéne rijeci

- nelinearno

- intenzivniji rezultati
- jednostavnost
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4.4. PRAVILO 80/20

Pravilo 80/20 (Paretovo pravilo)
Talijanski ekonomista Vilfredo Pareto je nedvosmisleno utvrdio da nema situacije u zivotu i radu za koju ne vrijedi
pravilo da 80 % utroSenih resursa donosi 20% rezultata.

Primjeri

80 % kupaca donosi 20 % prihoda, a drugi dio od 20 % kupaca donosi 80% prihoda.

20% c¢lanova udruge daje 80 % aktivnosti, a drugi dio od 80 % ¢lanova daje 20 % aktivnosti.

20 % utrosenog vremena daje 80 % zadovoljstva, a 80 % utrosenog vremena daje samo 20 % zadovoljstva.
80 % kontakata daje 20 % korisnih poticaja, a 20 % kontakta daje 80 % korisnih poticaja.

20 % sastanaka daje 80 % dobrih odluka, a 80 % sastanaka daje 20 % dobrih odluka.

Elementi

80 % resursa - fokus,

20 % aktivnosti —>iz prioritetne i kljuénih problematika,
80 % rezultata > preduvjeti za izvrsnost.

Cilj: Trositi 80 % resursa kroz 20 % aktivnosti (prioritetna i klju¢ne problematike) koje daju 80 % rezultata.

MUI princip selektivnosti
Model univerzalne izvrsnosti ne Zeli pokrivati 100% podruéja aktivnosti djelovanjem osnovnih alata i pokretaca.

Polazne osnove
Ako se s 80 % resursa pokrivaju 20% kljucnih aktivnosti koje donose 80 % rezultata, ostalih 80 % aktivnosti koje
donose 20 % rezultata ¢e se kolateralno, "same" dovesti u red (Zeljeno stanje).

Novi princip: Inducirano postizanje ciljeva nefokusirane problematike

Kada u organizaciji postoji snaZan trend pozitivnih rezultata (80 %) koji dolaze od 20% klju¢nih aktivnosti (fokusirani
elementi), nefokusirana problematika® ¢e se uz minimalne dodatne mjere "sama" popraviti pod utjecajem tih klju¢nih
aktivnosti.

Ovo je posebno vidljivo na ponaSanju ljudskih resursa (sudionika) kada se pod utjecajem pozitivnih kretanja, mijenjaju i
oni sudionici koji su do sada bili nezainteresirani ili koji djeluju negativno:

= Nemaju drugog izbora.

= "Kud' svi Turci tud' i mali Mujo!"

MUI s dodatnim alatima moZe indukcijom na nefokusiranu problematiku "poremetiti" - popraviti Pareto odnose!
Direktnim i indirektnim utjecajem dominantnih pozitivnih na negativna stanja, pomice se rezultat iznad 80 % kako to
iskazuje uobicajena teorija i praksa Paretovog pravila.

"Pojacano" Paretovo pravilo

Paretovo pravilo koristi princip nelinearnosti.
80% vremena primjenjivati princip nelinearnosti na 20% problematike koje donose 80% rezultata.
Za uspjeh je klju¢no razlikovati "vazno" vs. "nevazno".
Za 20 % kljuénih aktivnosti odabrati pokretace koji ¢e na osnovu principa nelinearnosti davati znatno u¢inkovitije
rezultate.
Kljuéne rijeci

Praktikum
1. Napravit listu svih potrebnih aktivnosti za odredenu problematiku (lista potrebnih aktivnosti). | g fokus
2. 1z liste potrebnih aktivnosti definirajte 20 % klju¢nih aktivnosti (lista klju¢nih aktivnosti). @ primarna aktivnost

3. Iz liste kljuénih aktivnosti definirajte primarnu aktivnost (samo jednu).

4. Odaberite odgovarajuci nelinearni pokreta¢ (mala djelovanja - veliki rezultati).

5. 80 % resursa usmjerite na primarnu i klju¢ne aktivnosti. (80 % na primarnu aktivnost i 20 % na kljuc¢ne aktivnosti).
Kada se primarna i klju¢ne aktivnosti provede, prema listi prioriteta imenujte novu primarnu i kljucne aktivnosti.

Rjeénik
* Nefokusirana problematika je ona prema kojoj nisu usmjerene sustavne aktivnosti, kontrole, evaluacije i unapredenja.

To je problematika koja je prepustena automatizmu. Dok god se ne pojave sustavna i kontinuirana negativna stanja
nefokusirana problematika je "nevidljiva"i ona se u pravilu ,,sama‘“ rjeSava pod utjecajem prioritetnih aktivnosti.

Zakljucak

S odgovaraju¢im nelinearnim pokretac¢em/pokretacima 80 % resursa usmjeriti na 20 % kljucnih aktivnosti.
Baviti se fokusirano s onim aktivnostima koje su klju¢ne za postizanje Zeljenog rezultata.

Nejednak pristup problematici (nelinearnost) donosi kvalitetnija rjeSenja i omogucéava ucinkovita rjeSenja.
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4.5. SEDAM PODRUCIJA ZIVOTA

U podrucju primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI, pojedinac i sedam podrucja njegovog Zivota
zauzimaju prioritetnu poziciju.

Osnovno polaziste u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI je neizostavna potreba za uspostavljanjem
ravnoteZze i sinergije izmedu svih sedam podrucja Zivota:

m profesionalan zivot,
m financije,

o zdravlje,

@ emocionalan Zivot,
a intelektualan Zivot,
o obitelj,

a drustveni zivot.

Ako je i jedno podrucje zivota neuravnoteZeno, javljaju se nezadovoljstva sa svim daljnjim mogucim
posljedicama. U takvim okolnostima nije moguce postiéi stanje izvrsnosti.

Jedna od najvecih vrijednosti Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je u unificiranom (jednakom) pristupu
rjesavanja bilo koje problematike u bilo kojem podrucju Zivota.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima dva cilja:

1. ucinkovito rijesiti svaki problem koji se pojavi u bilo kojem podruc¢ju Zivota, vodeci pri tome ra¢una o
ostalim podruc¢jima zivota,

2. uspostaviti skladnu i sinergijsku ravnotezu izmedu svih dijelova Zivota.

Osnazivanje jednog podrucja zivota ima izravan utjecaj na sva ostala podrucja zivota.
Ni jedno podrucje ne moZe samostalno postojati ili se tretirati neovisno od ostalih.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI daje gotove predloske elemenata svakog podruéja zivota,
omogucavajué¢i MUI korisniku da odmah na pocetku primjene MUI-a sagleda kompletnu strukturu svakog
pojedinog podrucja zivota ali isto tako i cjelovitog Zivota.

Tijekom primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI, dani predlosci iz podrucja Zivota se mogu
korigirati, bilo dodavanjem novih elemenata ili brisanjem postoje¢ih OVISNO 0 specifi¢nosti situacije.

Zaklju¢ak

Svrha u zivotu pojedinca treba biti ravnoteza i sinergija izmedu svih sedam podrucja Zivota.
Model univerzalne izvrsnosti - MUI je dizajniran za tu namjenu.

Kljuéne rijeci

- podrugja Zivota
- ravnotezZa

- sinergija

- izvrsnost
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4.6. UPRAVLIACKA ZNANJA

Definicija

Upravljacka znanja su znanja, vjeStine i ponasanja za ucinkovitu provedbu funkcija upravljanja (menadzmenta).
Funkcije upravljanja (menadZzmenta) su sljedece:

= planiranje,

= grganiziranje,

= vodenje,

= upravljanje ljudskim resursima,

= kontrola,

= unapredenja.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI uvrstava unapredenja kao novu funkciju upravljanja (za razliku od klasi¢ne teorije

prakse menadzmenta) i to je jedan od brojnih inovativnih elemenata koje su ugradene u Model univerzalne izvrsnosti -

MUI.

Stanja upravljackih znanja

* Cinjenice

- Vedini nije ni poznat pojam upravljackog znanja.

- Premala ili nikakva osvijeStenost o vaznosti sustavnih upravljackih znanja u osobnoj i profesionalnoj karijeri i
upravljanju organizacijom.

- Funkcije upravljanja nisu dovoljno pozicionirane u teoriji, a posebno u praksi menadzera.

- Vedina ne razlikuje upravljacka od tehnoloskih znanja.

- Mali broj pojedinaca sustavno radi na usvajanju nedostajucih upravljackih znanja.

- Gotovo da nema organizacije ¢ija se strategija dominantno temelji na sustavnom stjecanju i primjeni upravljackih
znanja.

* Paradoks pozicije upravljackog znanja

Upravljacko znanje vs. Tehnolosko znanje

S vrhunskim upravlja¢kim znanjem, dovoljno je minimalno tehnoloskog znanja za uspjes$no upravljanje.
Prethodna re¢enica naglasava dominantnu vaznost upravljackih znanja za uspjeh pojedinaca i organizacija.
Primjeri:

1. Rukovoditelj prestizne klinike ne mora biti vrhunski kirurg.

2. Rukovoditelj najvece svjetske tvornice informatickih komponenata ne mora biti vrhunski informaticar.
3. Rukovoditelj najvece svjetske tvrtke za proizvodnju hrane ne mora biti agronom.

Paradoksalna je situacija zanemarivanja znacaja, a time i potrebne primjene upravljackih znanja.

% Neosposobljenost

B Pojedinaca
Pojedinci su odavno zavrsili Skolovanje i to najces¢e bez ikakvih teoretskih, a pogotovo praktickih upravljackih
znanja.
Generacije ljudi koji su zavrsili Skolovanje stekli su vrlo slaba teoretska, a gotovo nikakva prakti¢na upravljacka
znanja.

Sada$nji nastavni planovi su neodgovarajuci i neprimjereni dinamici razvoja tehnologije i promjena u svijetu.
Apsurd je i paradoks da sadasnji studenti zavrSavaju fakultete bez ijedne sustavno proucavane meke vjestine, da bi se
stvorio potreban sinergijski u¢inak s potrebnim upravljackim znanjima.

Posebno je zastrasujuce §to ne uce barem sljede¢e meke vjestine:

= upravljanje promjenama,

= sustavno rjeSavanje problema,

= upravljanje vremenom,

= vodenje ucinkovitih sastanaka,

* umrezavanje,

= ué¢inkovito zagovaranje,

= kako uditi,

= kreativno pisanje.

m Organizacija

U vecini organizacija nema sustavnog pristupa stjecanju znanja, a pogotovo upravljackih znanja.
Velikoj vec¢ini organizacija koncept "uceca organizacija" je nepoznat.

Jedini na¢in za ucenje upravljackih znanja nije nazalost kroz redovit (institucionalni) sustav obrazovanja, nego na
kaoti¢nom trzistu neformalnih edukacija. Trziste neformalnih edukacija se tek formira kroz aktivnosti velikog broja
tvrtki, institucija, udruga i pojedinaca kroz brojne oblike nesustavnih radionica, seminara i predavanja.
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Na trzistu edukacija ne postoji cjelovit model postizanja izvrsnosti, a pogotovo model koji bi bio pokretac
osposobljavanja pojedinaca i organizacija za pokretanje u¢inkovitih promjena koje su neizbjezne.

Na trzistu edukacija trenutac¢no ne postoji model za postizanje izvrsnosti koji bi bio dominantno prihvacen od subjekata
procesa edukacije (davatelja i primatelja usluga neformalne edukacije).

MUI pristup

* Hodogram
- Detaljno utvrditi potrebna znanja za pojedinca/organizaciju.
- Detaljno utvrditi postojeéa znanja.
- Na osnovu razlike potrebnih i postoje¢ih znanja (nedostaju¢a znanja) napraviti strukturirani Plan ucenja
( 8to?, zasto?, kako?, s ¢ime?, tko?, gdje?, kada?, izvijestiti?, nastavak?).
Ovo se prvenstveno odnosi na planove ucenja upravljackih znanja, vjestina i ponaSanja.

* Fokus

o Cjelozivotno ucenje

o Uciti kako uciti

m Ucenje kao glavni pokreta¢ stvaranja sustavne dodane vrijednosti u organizacijama - intelektualnog kapitala.

o Postavljanje menadZzera/direktora za znanje s odgovaraju¢om infrastrukturom ovisno o specificnostima
organizacije. Formiranje izdvojene funkcije organizacije s iskljuivim fokusom na upravljanje znanjem.

a Upravljacko znanje dominantno potice u¢inkovitost primjene postojeceg tehnoloskog znanja.
Vrhunsko tehnolosko znanje bez kvalitetnog upravljackog znanja je neiskoriSteno, a Cesto i neupotrebljivo.
Obrnuto ne vrijedi.

Crtice

- Svakodnevna je obveza i potreba menadZera da sustavno, kontinuirano i sinergijski zajedno sa suradnicima radi na
stjecanju novih znanja, vjestina i ponaSanja iz podruc¢ja upravljackih znanja.

- Sto je menadZer na visem organizacijskom nivou, mora posjedovati vise upravljackih znanja!

- Sto je menadZer na visem organizacijskom nivou, mora se ponasati vise liderski (lider vs. menadzer)!

Vaino
Vaznost upravljackog znanja jednaka je i isti je pristup i za osobnu i za profesionalnu karijeru.

Osobna karijera

Upravljanje osobnim Zivotom je na istim principima kao i upravljanje organizacijom.

Profesionalna karijera

Upravljanje organizacijom, organizacijskim cjelinama i odredenim funkcijama organizacije bit ¢e neuspje$no bez
sustavnih upravljackih znanja. Upravljacka znanja se zbog promjena tehnologije, globalizacije, konkurentnosti i
posljedica ukupnog drustvenog razvoja moraju svakodnevno proSirivati i prilagodavati konkretnim situacijama.

U cilju uspjesnosti svaki pojedinac treba primjenjivati upravljacka znanja u osobnom i profesionalnom Zivotu bez
obzira na poziciju, stanje i resurse kojima raspolaze!

Formula za uspjeh
Formula za univerzalan uspjeh u bilo kojem podrucju aktivnosti:
Plan ucenja (nedostajuca znanja) = potrebna znanja - postojeca znanja

Posebno naglaSena kao osnovna pokretacka snaga u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI:
Plan uéenja (nedostajuca upravljacka znanja) = potrebna upravljacka znanja - postoje¢a upravljac¢ka znanja

Kljucne rijeci
Gdje su im argumenti kada

- upravljacka znanja kazu da sam neuspje$an

- potrebna znanja menadzer jer mi nedostaju

- postojeca znanja kljuéna upravijacka znanja?

- nedostajuca znanja

- plan ucenja m
Zakljucak

Bez sustavnog osposobljavanja za nova znanja i vjestine
upravljanja (upravljacka znanja) nema izvrsnosti ni kod
pojedinaca ni kod organizacija.

—
=4
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4.7. MEKI RESURSI

Definicija
Resurs je sredstvo koje je potrebno za provodenje aktivnosti.
Resursi su pretpostavke za provodenje potrebnih aktivnosti s ciljem postizanja Zeljene izvrsnosti.

Vrste resursa u klasi¢noj teoriji i praksi menadzmenta: O T
- materijalni,
- financije,

- ljudski,

- vrijeme,

- Znanje.

Sastanci kao novi resurs
Uvidjevsi klju¢an znacaj sastanaka, Model univerzalne izvrsnosti - MUI tretira sastanke kao novi Sesti resurs.

Odluka o imenovanju sastanaka kao novi Sesti resurs je jedan od brojnih inovativnih elemenata Modela
univerzalne izvrsnosti - MUI.

Vise vidjeti u ¢lanku: ,,Sastanci kao novi $esti resurs® na @ str. 128.

MUI podjela resursa

Model univerzalne izvrsnosti - MUI dijeli resurse na:
- tvrdi resursi,
- meki resursi.

Tvrdi resursi su: Wy fosde
- materijalni,

- financije,

- ljudski resursi.
Meki resursi su:
- vrijeme,

- Znanje,

- sastanci.

Odluka o podjeli resursa na tvrde i meke je jedan od brojnih inovativnih elemenata Modela univerzalne
izvrsnosti - MUIL.

Pokretacka snaga mekih resursa

1. Vrijeme
Od trideset osam tema koje pokrivaju cjelokupnu problematiku upravljanja viemenom MUI je izdvojio pet
tema koje daju dominantne ucinke. Ostale teme upravljanja vremenom se koriste specifi¢no (primjena
pravila 80/20):
- prioriteti,
- delegiranje,
- planeri,
- fokus (definiranje smjera kretanja),
- SSSS (Sastanak sa samim sobom).

2. Znanje

@ Pokretac za postizanje izvrsnosti je aktivnost razdvajanja znanja po vrstama i njihovim upravljanjem:
- upravljacko,
- tehnolosko,
- informaticko,
- vjestine komunikacije,
- strani jezici,
- ostala potrebna znanja.

@ Plan u¢enja: potrebna znanja, postojeca znanja, nedostajuca znanja
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3. Sastanci

@ Primjena Modela UPS - Upravljanje pomo¢u sastanaka © 2002 Milan Grkovi¢:
Upravljanje karijerom i organizacijama pomocu sastanaka .
Sastanke sustavno i kontinuirano ¢initi:
- uéinkovitijim,
- kra¢im,
- rjedim.

@ Virtualni sastanci

Doprinosi Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

1. Imenovanje novog resursa: Sastanci.
2. Podjela resursa:

- tvrdi resursi,

- meki resursi.
3. MUI fokus: Za trazenje rjeSenja prioritetna i dominantna je uporaba mekih resursa.

Crtice

- Postizanje izvrsnosti primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI se dominantno temelji na uporabi
mekih resursa.

- Tvrdi resursi ne mogu nikada biti izgovor za nepostizanje zeljene izvrsnosti.

- Uporabom mekih resursa primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI stvaraju se uvijeti za stjecanje
tvrdih resursa.

- Meki resursi dominantno utje¢u na stvaranje dodane vrijednosti.

- Meki resursi dominantno stvaraju intelektualni kapital kako pojedinaca, tako i organizacija u kojima se
primjenjuje Model univerzalne izvrsnosti - MUI.

Pitanja u vezi resursa na koje MUI daje u¢inkovita rjeSenja

1. Koji su resursi pokretacki ¢imbenici pojedinca i organizacija?
2. Kako povecati pojedine resurse?
3. Kako povecati meke resurse?
4. Sto se dogada kada pojedini resursi:
- nedostaju,
- nekvalitetno se koriste (pogresno se koriste)
- neodgovarajuca je uporaba resursa (prekomjerno i/ili premalo)

Praktikum

1. Jeste li se do sada u trazenju rjeSenja dominantno oslanjali na tvrde ili meke resurse?
a) tvrdi resursi su dominantno bili moja rjesenja,
b) meki resursi su dominantno bili moja rjeSenja.

2. Imate li razloga da se ne slozite da su sastanci opravdano novi Sesti resurs?
Ako imate, navedite barem pet razloga za to:

3. O kojem mekom resursu imate najmanje znanja?
a) vrijeme,
b) znanje,
C) sastanci.
Koje mjere ¢ete poduzeti da rijesite nedostatak znanja u navedenom mekom resursu?
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MUI: STRUKTURA MEKIH RESURSA

Meki Ciljevi Br Element Opis Biljeske
resurs
1 | Prioriteti Pravilo 80/20, nelinearnost bjezanje od rutina koje umjesto nas
mogu obaviti drugi
e . 2 | Delegiranje Obvezna lista: Delegiranje aktivnosti i ovlastenja ak“)’ nosti pre.:pustavltlfl.rugmg da s¢
g - iskljuciti improvizacije mozemo baviti vaznijim aktivnostima
.2, | - iskljuciti rutinirane poslove | 3 | Planeri Godinji, mjeseéni, tjedni i dnevni vizualizacija uporabe vremena
S |- 5 klju¢nih od 38 tema — - - - - -
4 | Fokus Definiranje smjera kretanja Bacite sat i kupite kompas!
5 | SSSS Sastanak sa samim sobom NajvaZniji sastanak,_ nemani jednog
razloga da se ne ¢ini svakodnevno.
. planiranje, organiziranje, vodenje, upravljanje Upravljacko znanje upravlja sa svim
1 | Upravljacko . . . . X . -
. . ljudskim resursima, kontrola i unapredenja ostalim znanjima.
- razdvojiti znanja 5 | Tehnoloik Ob . q q . .
_ upravljatko vs, tehnolosko ehnolosko vezne pisane procedure nema procedura - ima improvizacija
qé i utvrd!t! potrebng ;nanja . 3 | Informaticko popis potrebnih znanja i vjestina S.V%k.o novo fr.lﬁ.)rr{l? UCkQ zhanje 1
& | - utvrditi nedostaju¢a znanja vjestina nas ¢ini uc¢inkovitijima.
N |~ plan(_)V1 uccma 4 | Vjestine komunikacije | vjestine sudjelovanja/vodenja sastanaka definirati potreban minimum
- provjera znanja o . : o : o
- potreba za novim znanjima 5 | Strani jezici lista jezika, potrebni elementi i nivo znanja engleski jezik je pozeljan
6 | Ostalo potrebno znanje | lista ostalih potrebnih znanja specifi¢no za pojedinca i organizacije
1 | Ucinkovitiji obvezno strukturirane odluke uporaba alata Osnovna pitanja
5 | UpraVIJ:anJ:e karije_rom__ 2 | Kraci unc’v;lprljeq definirano trajanje uz obvezno Cuvar vremena: osoba ili naprava
S |- upravljanje organizacijom postivanje __ : __ _
% - 1zbjega\_/at1 l_<1a51éne sastanke | 3 Rjedi reducirati klasiéne sastanke klasicni sastanci su najveci kradljivci
o | - strukturiranje odluka _ i _ vremena
4 | Virtualni elektroni¢ka komunikacija: email, audio/video Sto je manje audio komunikacije,
konferencije, chat, forumi, delphi tehnika, ... sustav je uredeniji i u¢inkovitiji

U tablici su uzeti kljuéni elementi mekih resursa koji se dominantno koriste kao pokretaci izvrsnosti (pravilo 80/20).
Ostali elementi mekih resursa se koriste prema specificnim situacijama.
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4.8. KREATIVNA MEHANIKA

Kreativna mehanika je osnovni princip djelovanja Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
To je osnovna pokretacka snaga za brze, uéinkovite i cjelovite promjene.

Sto je kreativna mehanika u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI?
Kreativna mehanika je:

B Primjena strukturiranih procedura koje poticu kreativna rjesenja. Kljucne rijeci:
- strukturirane procedure,
- kreativna rjesenja.
W Jednostavne procedure s kojima oslobadamo potisnutu kreativnost pojedinaca, grupa, organizacija i zajednice,
B Jednostavan obrazac ponaSanja dizajniran tako da daje razvojni, stvaralacki, kreativni, ... doprinos postizanju
zeljenih ciljeva.

Kreativna mehanika su jednostavne procedure s kojima se pronalaze kreativna rjeSenja.

Analiza naziva
Kreativna mehanika zaista neobi¢no zvuéi jer sadrzi dvije suprotne rije¢i. Evo objasnjenja:

% Mehanika
To zna¢i da pokre¢emo aktivnosti za trazenje rjeSenja uporabom sofisticiranih alata s definiranim sastavnicama.
U MUI-u je to upotreba tabli¢nih ili mapiranih alata koji se primjenjuju za toéno definirane situacije. To su:

e Slijed definiranih, lako shvatljivih aktivnosti koje treba obaviti.
e Dani predlosci s uputama za koristenje.
e Upute koje se moraju mehanicki slijediti (nema izostavljanja ili zamjene redoslijeda sastavnica alata).

* Kreativna
Kreativnost nastaje u procesu opisivanja pojedinih sastavnica alata odlukom koliko ¢emo i¢i u dubinu, a zatim u Sirinu.
To je struktura koja potice kreativnost.

Kreativna mehanika je sinteza mehanic¢kih aktivnosti i kreativnosti koje daju Zeljenu izvrsnost.
To je sofisticirano dizajnirana procedura koja dovodi pojedinca u situaciju da bude kreativan radeéi rutinirane aktivnosti.

Pocetna $irina je definirana brojem sastavnica alata koji se koristi, a dubina opisivanja je kreativan proces.
Sirina (sastavnice alata) daju cjelovitu sliku pa nema improvizacije.

Primjenom principa Kreativna mehanika dobijemo vjestinu kreiranja (sagledavanja) cjelovite slike definirane problematike.
Cjelovitu sliku problematike Cine tri elementa:

- centar: predmetna problematika,

- Sirina: definiran broj sastavnica alata (potpuna $irina),

- dubina: broj koraka strukture u dubinu koja je asocijativho povezana do Zeljene izvrsnosti (racionalna dubina).

Cjelovito je klju¢no, a ne pojedinac¢no. Sustav je kljucan, a ne njegova pojedina sastavnica.
Cjelovito je vaznije od pojedina¢nog osim ako nije pogibeljno, nezakonito ili nemoralno.

Primjena kreativne mehanike iskljuuje improvizaciju. , XN’\
Hodogram kreativne mehanike - \TK f\ “
= definirati temu, \Lf\‘ MY S N\

= izabrati odgovarajudi alat, - éj-\&@‘\XL -

= raditi temu po sastavnicama alata (mehanika), ») ”Y;\S N
= raditi po sastavnicama alata u dubinu (kreativno). @/\\v\

Princip kreativhe mehanike tijekom mapiranja

S principom kreativne mehanike dolazi do izuzetnih postignuéa kada se u primjeni MUI-a sustavno i ucinkovito koriste
umne mape. Upravljanje s dimenzijama mape (centar, §irina i dubina) primjenom principa kreativne mehanike dovodi do
nevjerojatnih kreativnih rjesenja.

Primjena MUI alata u umnim mapama (tijekom procesa mapiranja) dovodi do potpunog oslobadanja potisnute kreativnosti i
njenog daljnjeg poticanja koje nema granica.

Rezultate koje pojedinac postize kada u umnim mapama koristi MUI alate moze opisati samo jedna rijec: Zapanjujuce!
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4.9. POJEDNOSTAVITI JEDNOSTAVNO

Jednostavnost rjesava kompleksnost.

Najbolje rjesenje za kompleksne situacije je jednostavnost.

Princip "Pojednostaviti jednostavno" je stalno nastojanje da se stvari pojednostave uz Sto ucinkovitija
postignuca.

Klju¢na sastavnica postizanja izvrsnosti primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je uporaba alata.
U Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI postoji stalna teZnja da se elementi pojednostave, pa tako i alati.

Osnovni princip u¢inkovitosti alata je stalna teznja da se smanji broj sastavnica alata:
1. Kod kreiranje alata

U fazi definiranja i kreiranja novih alata koji ¢e imati atribut MUI (koriste se u MUI-u), klju¢na odrednica je
dobiti alat s minimalnim brojem sastavnica.
,,Pojednostaviti jednostavno™ je osnovni princip kreiranja alata u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI.

2. Kod primjene alata

1. Tijekom primjene alata u praksi utvrditi ima li moguénosti za smanjivanjem broja sastavnica alata.

2. Tijekom primjene alata, princip ,,Pojednostaviti jednostavno* ne "dopusta" primjenu dodatnih sastavnica
u alatu ako se ponavljaju i ¢ine alat nepotrebno slozenijim.

Primjer

Alat "U¢inkoviti sastanci" ima pet sastavnica: interesi, razmjena informacija, odluke, provedba i rezultati.

Alat je modeliran kroz brojne prakticne provjere i doveden do krajnjeg stanja s pet sastavnica koje ga u

potpunosti opisuju.

- Primjena principa je nastojanje da se smanji broj sastavnica alata s pet na Cetiri ili jo§ manje.

- Svaka dodatna sastavnica (Sesta) je nepotrebna i ponavljanje u odnosu na prethodnih pet sastavnica alata.

U ovom trenutku nema moguénosti da se to ucini s alatom ,,U¢inkoviti sastanci® i tada kazemo da je alat

doveden do potpune $irine, tj. cjelovito je opisan s pet sastavnica.

To znaci da primjenom takvog cjelovitog alata niSta ne moze "pobjeci". Primjenom tako dizajniranog alata za

odredenu problematiku dobivamo njenu cjelovitu sliku kojom je onda "lako" upravljati.

Napomena: Kada imamo cjelovitu sliku problematike, nema nikakvih uvjeta za improvizaciju.

Karakteristike principa ,,Pojednostaviti jednostavno*: 6
- §to jednostavnije,

- sustavno (strukturirano), 2

- cjelovito. &

Poticajna pitanja 2
- Mozemo li to pojednostaviti? 6

- Mozemo li reducirati broj sastavnica alata?

- Mozemo li od dva napraviti jedan alat?

- Mozemo li dva ili vise alata zamijeniti s novim, u¢inkovitijim alatom?
- Mozemo li neki alat izbaciti kao nepotreban?

Savijeti

1. Smanjivanje sastavnica alata ne moze i¢i na Stetu njegove cjelovitosti.
2. Za ukidanje sastavnice alata postoji procedura kako se to ¢ini. Nema improvizacija.

Zakljucak

Princip "Pojednostaviti jednostavno" je primjenjiv u bilo kojem podrucju Zivota i rada pojedinaca kao i u radu
organizacija.

Njegova sustavna i kontinuirana primjena je integrativno ugradena u svaki detalj Modela univerzalne izvrsnosti -
MUI, ¢ine¢i ga lakim i jednostavnim za primjenu, a nadasve u¢inkovitim jer se na lak nacin postize cjelovita svrha
alata (stanje, ciljevi, potrebna strategija, ...).
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4.10. PRAVILO 20-60-20

Istrazivanja pokazuju da ¢lanovi grupa formiraju kategorije razli¢itih ponasanja u odnosu 20 %, 60 % i 20 %.

Pravilo 20-60-20 daje stanje ponaSanja ¢lanova grupe obzirom na njihovu provedbu (izvrSavanje potrebnih

aktivnosti), kao i drugih elemenata.
Ako analiziramo bilo koju grupu utvrdit ¢emo sljedece pravilo:

1. 20 % clanova su dobri izvrsitelji
- izvrSavaju sve potrebne aktivnosti,
- zajednicki ciljevi su im ispred osobnih,
- ne treba ih posebno kontrolirati.
Nazovimo ove ¢lanove grupe: kategorija "'+

2. 60 % clanova su prosjecni izvrsitelji
- dogada se da ne izvrSe sve preuzete aktivnosti,
- ne rjeSavaju sve potrebne aktivnosti kvalitetno,
- potrebno ih je kontrolirati,
- prije su podloZni utjecaju kategorije **-"* nego utjecaju kategorije "'+,
Nazovimo ove ¢lanove grupe: kategorija *0".

3. 20 % clanova su losi izvrsitelji
- pruzaju snaZan otpor promjenama bez obzira na njihov pozitivan ucinak,
- kreiraju negativna stanja,
- potrebne su dodatne kontrolne mjere,
- najcesce zagovaraju necinjenja (otpori promjenama) bez ikakve ili prave argumentacije.
Nazovimo ove ¢lanove grupe: kategorija **-"".

20% 60% 20%

- 0 +

Uzroci ponasanja

Kategorija "+"

- svjesni su svojih obveza i prava,

- osvijesteni su 0 potrebi sustavnih i kontinuiranih promjena,
- znaju jer uce.

Kategorija "0"

- nedovoljna osposobljenost,

- rade u okruZenju nedovoljno definiranih procedura,
- nedovoljno kontrole,

- grupa "-" djeluje destimuliraju¢e na njih.

Kategorija "-"

- imaju interese suprotne od interesa grupe,

- negatori po karakteru,

- nadredeni ne upravlja situacijom i oni to Koriste,
- ne pozivaju se na odgovornost.
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Pravilo 20-60-20 je klju¢an element u primjeni Modela univerzalne izvrsnosti - MUI:

- njime se utvrduje stanje pojedinaca u odnosu na kategorije 20-60-20;

- model se sustavno bavi problemati¢nim kategorijama "-" i "0";

- uvazavajuci realnost postojanja pravila transparentno se definiraju potrebne aktivnosti koje sprje¢avaju
improvizacije i stvaranje negativnih stanja;

- pravilo se koristi za u¢inkovitiji sustav kontrole provedbe potrebnih aktivnosti;

- primjena pravila omogucéava ucinkovitiji i pravedniji sustav vrednovanja.

Postupanje za utvrdivanje pripadnosti kategorijama 20-60-20
1. Utvrditi kriterije za pripadnost grupama 20-60-20.
2. Utvrditi pripadnost sudionika odgovarajuc¢im kategorijama prema definiranim kriterijima.
3. Potrebne aktivnosti
- Prioritetno eliminirati negativna ponasanje grupe "-"
Za c¢lanove grupe "-" Ciniti dodatne aktivnosti kontrole tijekom uvodenja promjena.
- Uvesti sustav vrednovanja koji ¢e potaknuti grupu "0" da se pokrene prema grupi "+", a destimulirati
negativno ponasSanje grupe "-".
- Posebno brinuti da se kroz sustav vrednovanja valoriziraju postignuca ¢lanova grupe "+".

Poticajna pitanja

- Jeste li napravili analizu 20-60-20?

- Imate li plan aktivnosti za kategoriju "-"?

- Tko je najveci problem u kategoriji "-"?

- Imate li strategiju kako kategoriju "-" prevesti u kategoriju "0"?

Crtice

- Tijekom uvodenja promjena treba imati specifican pristup za svaku kategoriju 20-60-20.

- Ne mozZe se postupati jednako prema svim ¢lanovima grupe jer je kod njih prevelika razlika u stavovima,
shvacanju i sposobnostima kod provedbe potrebnih aktivnosti.

- Postojanje kategorije "-" je kancerogeno stanje koje se negativno §iri na cijeli sustav i ugrozava ga.

- Sustav ne moze biti u stanju izvrsnosti ako postoji kategorija sa sindromom "-".

- Ako sustav ima kategoriju "-", ocito je u stanju improvizacije./

- Kategorija "-" generira 80 % negativnog stanja, a kategorija "+" generira 80 % pozitivnih stanja (Pravilo
80/20).

- Kategorija "-" ¢e stvarati najviSe otpora kod uvodenja promjena.

- Kod pokretanja novih aktivnosti, projekata, formiranja timova, ... kljuéno je pitanje:
,»»Tko od sudionika pripada kategorijama "+", "0" i "-"?*
Na taj nacin ¢emo utvrditi stvarno stanje i na osnovu toga postaviti realne ciljeve uz odgovarajuc¢i izbor
strategije.

Kriteriji za odredivanje pripadnosti grupama 20-60-20

Potrebno je objektivno definirati standarde koji ¢e odrediti pripadnost ¢lanova grupe pojedinim kategorijama 20-
60-20.

Standardi trebaju biti:

1. zapisani,

2. svima poznati prije utvrdivanja stanja pripadnosti pojedinoj kategoriji.

Nije vazno tko je do sada pripadao kojoj kategoriji, klju¢no je zeli li uvodenjem promjena (sada) biti ili ne biti u kategoriji
nyn

Proslost vrlo lako dominira u naSoj sadasnjosti, a gura se i u nasu buducnost.

Nema potrebe da se precesto ide u proslost i da to dominantno sluzi za definiranje odnosa izmedu sudionika.
Proslost najcesce donosi negativne pretpostavke za djelovanje u sadasnjosti i buducnosti.

Treba okrenuti novi list i pokrenuti pocetak postizanja zeljene izvrsnosti koji je ureden novim standardima i s
kojim su upoznati svi sudionici (transparentnost).

Kada god ne postoje transparentni kriteriji i sustav vrednovanja, javlja se improvizacija koja Cesto za sudionike
zavr$i kaosom.
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Kada je prisutna ¢e$ca ili kontinuirana improvizacija imamo kao rezultat:
- otvara se proces povecéanja kategorije "-" regrutiranjem iz kategorije 0",
- nastaje "umirovljenje” ¢lanova kategorije "+" koji prelazi u kategoriju "0".

Proces se odvija dok se ne dostigne tocka gdje su prisutna nepopravljiva negativna stanja i grupa se gasi.

Postupanje

Kada sustav transparentno (otvoreno) analizira i raspravlja o postojanju kategorija 20-60-20 i pripadnosti
¢lanova pojedinim kategorijama, to znaci da je sustav ureden i da ispunjava uvjete za postizanje izvrsnosti.
Tada se dogadaju sljedeci procesi:

1. Kategorija "-" ¢e se premjestiti prema kategorijama "0" i "+".
Praksa pokazuje da ¢e zanemarivo mali broj ¢lanova sami napustiti grupu i otici dalje.
Vecina ¢e prijeci u kategoriju "0", a dio u kategoriju "+".

2. Vecina ¢lanova iz kategorije "0" ¢e prijeci u kategoriju "+".

Praktikum

1. Ako postoje, analizirajte sadaSnje kriterije za utvrdivanje pripadnosti kategorijama 20-60-20 i po potrebi
ih azurirajte i unaprijedite.

2. Ako nemate postavljene kriterije za utvrdivanje pripadnosti kategorijama 20-60-20, uéinite to $to prije.

3. Definirajte rok od kada pocinje utvrdivanje pripadnosti kategorijama 20-60-20 i neka svi o tome budu
informirani na vrijeme.
Odredite optimalno (ni predugo ni prekratko) vrijeme za prilagodbu prema azuriranim Kriterijima.
Neka sve bude transparentno. Svaki ¢lan grupe ¢e sam odluciti o svom ponaSanju: u interesu grupe ili na
njenu Stetu. Svaka odluka naravno ima i svojih posljedica.

4. Neka ocjena pripadnosti kategorijama bude javna.

Svaki ¢lan bilo koje kategorije moze promijeniti status i "prije¢i"u drugu kategoriju.

Dvije su stvari koje ga na to usmjeravaju:

- osobna odluka, sa svim dobrim ili lo§im posljedicama iste,

- sustav kontrole koji mu ne daje pravo izbora da pripada kategoriji"0", a pogotovo kategoriji "-".

Zakljuéak

Utvrdeno stanje pripadnosti kategorijama 20-60-20 je trenutacno stanje koje se mora i mozZe promijeniti u novo
stanje s drugacijim odnosima.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI ne utvrduje samo stanje nego ga mijenja u stanje koje je na visoj razini
postignuca (¢lanovi su dominantno u kategoriji "+").

\]
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11. OSTALI ELEMENTI MODELA UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

U nastavku je prikazan dio ostalih elemenata koji su operativne sastavnice Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
Pojedinci ¢e ove dodatne elemente koristiti u cilju ucinkovitijeg postizanja izvrsnosti u razli¢itim podrucjima zivota.
Prikazani elementi ¢e se koristiti i za uvodenje promjena u organizacijama ovisno o utvrdenom stanju, postavljenim
ciljevima, izboru strategije i interesu i sklonostima korisnika Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
Neki spomenuti i nespomenuti elementi u ovoj knjizi se koriste u podrucju naprednije primjene Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI. e

1. FOKUS vs. VRIJEME (KOMPAS vs. SAT)

Vazniji je smjer kretanja od utroSenog vremena. Bacite sat i kupite kompas!
Nije bitno radimo li dobro, nego radimo li pravu stvar! :
Sto je odstupanje od zadanog smjera veée i duZe traje, dolazi do sve ve¢e neuéinkovite potrosnje resursa (itete).

2. SUSTAVNO RJESAVANJE PARADOKSA

Definicija paradoksa
Paradoksi su kontinuirano kreirana negativna stanja za koja postoje ucinkovita rjeSenja, a koja se ne uklanjaju nego se
zivi i radi s njima kao da su nerjesiva.

Tolerira se kontinuirano kreiranje negativnih stanja za §to nema objektivnog opravdanja te pojedince i organizacije gura
u probleme, neizvjesnost, a ¢esto i u propast. Jedan od najboljih primjera za ovakvo stanje su neucinkoviti sastanci.

Utvrdivanje paradoksa
};agldok%e utvrduj ¢mo prema SIJede.Clm sas_tavnlcam_a : MUI je utvrdio postojanje viSe od 40 paradoksa iz razli¢itih
: otre. a z.avpr(?mjenflmg (posto_je ”ega“Vf)a stanja), podruja zivota i rada pojedinaca i organizacija, a Cije je
2. Postoje rjeSenja (UYUe'f Ima onih koji znaju kako), uklanianie osnovni preduviet za postizanie izvrsnosti.
3. Bez promjena (radi se i dalje pogresno).
Uklanjanje paradoksa
Osnovni korak u uklanjanju paradoksa je utvrdivanje klju¢nog ¢imbenika koji je dominantan uzrok paradoksa.
U Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI, paradoksi se tretiraju kao negativna stanja (problemi) i kao i svi ostali
problemi ucinkovito se rjeSavaju odgovarajué¢im alatima.

3. PRINCIP APSOLUTNOG POSTIVANJA ODLUKA

Izgradnja ,,idealne* organizacije

Idealna organizacija je organizacija u kojoj se bezuvjetno postuje definirani broj dogovorenih elemenata.

Pokretaci idealne organizacije su bezuvjetno provedivi elementi, obvezni za sve ¢lanove, bez obzira na poziciju ili
vlasnistvo.

Polazne osnove: s nekoliko klju¢nih elemenata koji se apsolutno poStuju na svim razinama, organizacija se
kontinuirano i sustavno priblizava idealnom stanju (planiranim ciljevima).

4. NEGATIVNA STANJA

Kontinuirani fokus na negativna stanja

Uklanjanje negativnog vs. uvodenje novoga.

Racionalno je i u¢inkovito primarno fokusiranje na generatore negativnih stanja.

Ako uvodimo novine, Sto ¢emo sa postojecim stanjima koja su i dalje negativna i sve kancerogenija (stvaraju kroni¢nu
bolest koja se pogibeljno §iri sustavom)?

Cilj (izvrsnost) ne moze bit postignut ako postoje negativna stanja.

5. KVALITETA VS. KVANTITETA

®© Nije potrebno da posao bude §to veéi, nego da bude $to bolji. (Tom Peters).

Za odredivanje smjera djelovanja (fokus) kljucna je procjena treba li unaprijediti postoje¢e problematike uporabom
dostupnih resursa (meki) ili pokretati nove problematike uporabom novih resursa (unapredenja vs. razvoj).

6. PRINCIP IZOKRENUTE ORGANIZACIJE
Ciniti ne$to drasti¢no drugadije od dosadasnjeg poimanja upravljanja organizacijom.
Sustavno koriStenje "ekstremnih sportova" u upravljanju organizacijom u cilju brze i Sok promjene.

7. POCETNI POKRETACI

Pocetni pokretaci su definirane aktivnosti koje se koriste kod pokretanja promjena u cilju postizanja brzih, mjerljivih i
vizualnih rezultata. Mogu se odmah koristiti i ne traze gotovo nikakvu pripremu i edukaciju obveznika promjena.

8. TKO JE MENADZER?
Model univerzalne izvrsnosti - MUI znatno prosiruje kriterije pojma menadzZer i na taj na¢in ukljuc¢uje daleko veci broj
pojedinaca kao obveznika promjena $to dovodi do uéinkovitijih promjena (vidjeti vise na @ str. 218).

Detaljnije o ovim kao i o ovdje nespomenutim elementima u sljede¢oj knjizi koja ¢e Model univerzalne izvrsnosti -
MUI dodatno prikazati kroz teoriju, praksu i razvoj i to s primjenom umnih mapa.
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12. MUI - OSNOVNI ELEMENTI PREGLED

U tablicama su prikazani osnovni elementi Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
U odgovarajuée stupce: ,,Opis®, Kljucne rijeci® i ,,Biljeske* opiSite dane elemente i na taj nacin stjecite
saznanja o elementima Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

Tablica: MUI - OSNOVNI ELEMENTI

Osnovni

Br Opis Kljuéne rijeci Biljeske
element
1 Promjene
2 Radijalno
razmiSljanje
3 Princip nelinearnosti
4 Pravilo 80/20
5 Podrugja Zivota
6 Upravljacka znanja
7 Meki resursi
8 Kreativna mehanika
Pojednostaviti
9 .
jednostavno
10 | Pravilo 20-60-20
MUI - OSTALI OSNOVNI ELEMENTI
MUI - OSNOVNI ELEMENTI
Osnovni : VT e
Br Opis Kljucne rijeci Biljeske
element
1 Kompas vs. sat
2 Sustavno rjesavanje
paradoksa
3 Princip apsolutnog
postivanja odluka
4 Negativna stanja
5 Kvaliteta vs.
kvantiteta
6 Princip izokrenute
organizacije
7 Pocetni pokretaci
8 Tko je menadzer?
Biljeske:
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5. MUI POKRETACI IZVRSNOSTI - UVOD
Definicija
MUI pokretaci izvrsnosti su nuzni elementi koji osiguravaju izvrsnost u bilo kojoj problematici.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima trinaest (13) elemenata koji ¢ine pokretace izvrsnosti:

. Svrha

. Vizija

. Misija

. Ciljevi

. Problematike
. Dogadayji

. MUI odgovori

. TraZenje rjeSenja

O© 00 N O 0o b W DN P

. Potrebne aktivnosti

=
o

. Provedba aktivnosti

=
=

. Kontrola provedbe

=
N

. Izvrsnost
13. Petlja izvrsnosti

S ovih trinaest elemenata u potpunosti se pokriva bilo koja problematika, bilo kojeg stanja i jednako je
primjenjivo kako za pojedinca, isto tako i za organizacije bilo koje vrste, veliCine i stanja u kojem se
trenutacno nalaze.

MUI pokretaci izvrsnosti su sastavni dio MUI slijeda s kojima se postize Zeljena izvrsnost.

O MUI pokreta¢ima izvrsnosti vi§e u nastavku knjige.
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6. KARAKTERISTIKE MODELA UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

Temeljna karakteristika

Postizanje ciljeva u bilo kojoj problematici iz osobnog i profesionalnog Zivota te ciljeva organizacija bez
obzira na trenutacno stanje.

Pregled karakteristika prema atributima izvrsnosti @

@® Kvalitetno

Rjesenja dobivena primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI, kvalitetom objektivno daleko nadilaze
ocekivanja sredine kao i spremnost za prihvacanjem promjena.

Kada se koriste umne mape, primjenom MUI-a se dolazi do brojnih kreativnih rjeSenja kojima nema granice
mogucénosti iskazivanja.

Primjenom MUI-a se onda sofisticirano pronalaze rjeSenja sukladno realnoj moguénosti okruzenja da ih
prihvati.

Svaki pojedinac i sredina imaju odredenu sposobnost apsorpcije prihvacanja promjena i to uvijek treba
uvazavati.

= To je redukcija dometa mapiranja obzirom na sposobnost sredine za prihva¢anjem promjena.

@ Vise

Rezultati dobiveni primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI daleko nadmasuju rezultate dobivene

primjenom tradicionalnih modela koji se nude na trzistu edukacija.

B Maperi® pocetnici nakon nekoliko sati rada pokazuju nevjerojatan osobni napredak, a svojim
razmisljanjima i prijedlozima se prepoznatljivo namecu svom okruzenju.
Brzina napredovanja mapera najvise ovisi o ujednacenom i kontinuiranom vremenu za primjenu MUI-a
(vrijeme za MUI), a ne o statusu osobe prije primjene MUI-a (8kolska sprema, iskustvo i trenutna
profesionalna pozicija).

B Jos je izraZeniji skok u postizanju rezultata u organizacijama kada se koriste grupne umne mape.
Umno mapiranje nema ograni¢enja u postizanju uspjeha i malim se intervencijama dolazi do stvaranja
visoko vrijednih rezultata (visok ROI - povrat ulozenih resursa).

=» Mapiranje stvara "problem" viska ideja, prijedloga, projekata, ... i poticaj je za pokretanje brojnih
promjena.

@ Jeftino

Kupovinu knjige je prosto zanemariva investicija obzirom na pozitivne posljedice koje ¢e knjiga izazvati u
osobnom 1 profesionalnom zivotu pojedinaca i osposobljavanju zaposlenika u organizacijama.

=» MUI ¢e vam biti do sada najbolja investicija.

@® Brzo

Nekoliko sati ¢itanja i prakticnog postupanja je dovoljno da pojedinac primjenom MUI alata postize
izvanredne rezultate.

To je zanemarivo i1 "bezobrazno" malo ulaganje vremena u nova znanja, vjesStine 1 ponasanja za postizanje
bilo kojeg cilja iz osobnog i profesionalnog zivota i ovladavanje vjeStinama koje ¢e osigurati sustavno
djelovanje.

@® Lako

Osiguran je "Klju¢ u ruke" i omoguceno korisnicima da bez ikakvog posebnog truda koriste model koji daje

vrhunske rezultate.

m Korisnicima su dane detaljne upute za postizanje vrhunskih rezultata.

m Dane su upute za samostalan dodatni rad.

o Osigurana interaktivnost s autorom. Autor Modela poti¢e svaku inicijativu korisnika i daje dodatne
poticaje za uspjeh.

m Dostupni su dodatni sadrzaji na Internetu (samo za korisnike MUI.-a, a koji to postaju kupovinom knjige
ili virtualnim radionicama (ucenje na daljinu) koje provodi MUI autor jedan na jedan (1 - 1).
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@ Jednostavno

Lako shvatljive procedure svakom prosje¢nom pojedincu.

Osnovni princip u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI: "Pojednostaviti jednostavno!"

Primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI pomoc¢u tabli¢nih alata (ova knjiga) ili umnih mapa (knjiga je
u pripremi) moze uspjesno savladati svaki prosje¢an pojedinac.

=» Ne treba apsolutno nikakvih specijalisti¢kih znanja za sustavnu i u¢inkovitu primjenu
Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

@ Sustavno

@ Omogucava strukturirane sustave znanja iz bilo koje problematike.

@ Omogucava sustavno rjeSavanje problema.

o Strukturiranje problematike pomocu sofisticiranih alata daje cjelovitost koja omogucava pronalaZenje
optimalnih rjeSenja s obzirom na u¢inkovitu uporabu resursa.

@ Cjelovito

Integrira i osnazuje cjelokupni potencijal pojedinca da lako sagledava cjelovitu sliku bilo koje problematike.
Omogucava pojedincu sagledavati problematiku u cjelini, ne zanemarujuci pri tome bilo koji dio.

Postize se potpuna kontrola situacije:

m Vidi se svako drvo u Sumi, pa ¢ak i svaka grana na svakom drvetu. A o lis¢u da i ne govorimo!

m Pozicija gledanja "izvan kutije" (out of box) - objektivno sagledati stvari.

a Cjelovito, ne cjeline! Sustav je uvijek vazniji od dijelova (ako nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno).

@ Univerzalno

Primjenjivo doslovno na sve situacije.
Sirina primjenjivosti je neograni¢ena:
- za pojedince,

- za grupe,

- za organizacije.

=» Definitivno unificirani model za postizanje izvrsnosti.

Dodatne karakteristike

B Ucenje se odvija na stvarnoj problematici korisnika.

B Primjena potice sustavno i dodatno samoucenje pojedinaca.

B Kao ¢arobnim $tapi¢em oslobada se do sada "skrivena" i potisnuta kreativnost pojedinaca.
B Model omoguéava visoko ucinkovit rad virtualnih timova.

B Ucinkovit alat za kontrolu rada pojedinaca, grupa, organizacija, ...

M Atributi izvrsnosti su alat koji ima sljedeée sastavnice: kvalitetnije, vise, brze, jeftinije, lakse,
] y y J i
jednostavnije, cjelovitije, sustavnije i univerzalnije. Atributi izvrsnosti se koriste za unapredenje sustava.

@) Maperi su osobe koje sustavno i kontinuirano rade umne mape za razli¢ite problematike iz osobnog i
profesionalnog Zivota, te rada organizacija u kojima djeluju.
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7. PRIMIJENA MODELA UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

Najveéi domet Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

Nema teme u bilo kojoj problematici na koju se ne moze uspjesno primijeniti Model univerzalne izvrsnosti - MUI.
To prakticki znaci da se pomo¢u Modela univerzalne izvrsnosti - MUI mozZe posti¢i bilo koji postavljeni cilj.

Korisnici Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

m pojedinac,
- profesionalno,
- 0sobno,
- uCenje (zbog vaznosti, uéenje je ovdje posebno izdvojeno),
@ grupa,
o organizacija,
o lokalna zajednica,
@ nacionalno,
o globalno.

Neka podrucja primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

- utvrdivanje objektivnog stanja,

- uc¢inkovito postavljanje ciljeva,

- racionalan izbor strategije,

- uspjesno postizanje ciljeva,

- rjeSavanje problema,

- sustavna unapredenja poslovanja,

- prevladavanje Sindroma vlasnika (razdvajanje vlasnic¢kih i upravljackih funkcija),
- virtualno upravljanje (upravljanje organizacijama na daljinu),

- sinkronizacija poslovne komunikacije (nadredeni, suradnici, podredeni),
- osposobljavanje novih menadZera,

- skokovit osobni razvoj,

- postizanje nedostizne konkurentske prednosti,

- uspjesno upravljanje promjenama,

- transparentno upravljanje organizacijama,

- dodatna sinergija timskog rada,

- sagledavanje cjelovite slike bilo koje stvari, aktivnosti ili stanja,

- ostalo (nema teme koju MUI ne moze uspjesno rijesiti).

Tko mozZe ostvariti korist primjenom Modela univerzalne izvrsnosti ?

o bez obzira na status:
= siromasni (jer primjena MUI-a ne ovisi dominantno o tehnolo$koj i kulturnoj razini pojedinaca i zajednice),
= bogati (najvece i najbogatije tvrtke na svijetu za daljnji razvoj i unapredenje poslovanja),

o poduzetnici u svim fazama razvoja i stupnja uspjesnosti,

@ politicari da svoja obecanja opravdaju ucinkovitijim rezultatima u zajednicama koje predstavljaju,

@ prosjecni ljudi za svoje pravednije pozicioniranje u drustvu,

o tko god ima Zelju postié¢i uspjesnu osobnu i profesionalnu karijeru,

o tko god Zeli dati doprinos razvoju zajednice u kojoj zivi i radi.

Komplementarnost

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je komplementaran tradicionalnom sustavu obrazovanja.
On sofisticirano nadopunjuje uc¢inke formalnog (redovitog) obrazovanja primjenom klju¢nih mekih vjestina (mapiranje
alata mekih vjestina) koje se ne uce u tradicionalnom sustavu obrazovanja.

Otvorenost Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

Tijekom primjene Modela mogu se dodatno koristiti i drugi tradicionalni alati, procedure, metodologije rada, ... ako
korisnik to zeli, a koji su:

- specifi¢ni su za stanje korisnika,

- navikao je na njih,

- daju pozitivne sinergijske ucinke s elementima Modela univerzalne izvrsnosti - MUI,

- postoje neki drugi razlozi koji primjenu ¢ini opravdanom.
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8. UNIFICIRANI MODEL IZVRSNOSTI

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je unificirani model postizanja izvrsnosti. Unificirani model znaci da je
svima svojstven, da ga svi koriste, podoban je za sve. Model je primjenjiv za:

m sve kategorije aktivnosti,
m sve kategorije korisnika,
m bilo koje stanje kvalitete,
@ bilo koju sloZenost problematike.

Korisnici Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

e Pojedinci u svim podrucjima zivota:
- profesionalni,
- financije,
- zdravlje,
- emocionalni Zivot,
- intelektualni zZivot,
- obitelj,
- drustveni Zivot.

e organizacije !
= poduzetnicke,
= jnstitucije,
= drzavna uprava,
= |okalna samouprava,
= udruge,
= formalne grupe,
= neformalne grupe,
= obitelj.

- Isti pristup u primjeni
- Metodologija je ista za sve.
- "Receptura” je za sve ista!

Svi koriste isti slijed - MUI slijed.

Evo samo neke izdvojene kategorije pojedinaca koji kroz primjenu Modela univerzalne izvrsnosti koriste istu
metodologiju za postavljanje i postizanje svojih ciljeva:
m vrhunski menadzer,

W student,

m voditelj sekcije u udruzi,

B gradonacelnik,

m profesionalni pisac,

B Celnik politicke stranke,

W obrtnik,

B umirovljeni ucitelj,

B srednjoskolac,

m doktor nauka,

m bilo koje drugo zanimanje.

Gore navedene kategorije pojedinaca razlikuju se po drugim elementima. Evo najvaznijih:
" po specifjl_énom stanju,

= djelovanjima,

= resursima,

= ciljevima.
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Model univerzalne izvrsnosti - MUI svu tu raznolikost u¢inkovito rjeSava sofisticiranim slijedom potrebnih
aktivnosti bez obzira na utvrdena stanja i postavljene (Zeljene) ciljeve koje su specificne za svakog
pojedinca.

Kljucni su sljedeci elementi za postizanje izvrsnosti:

@ alati koji se koriste za traZenje rjeSenja.
@ pokretaci - specifi¢ni alati koji dovode do brzeg postizanja Zeljenih ciljeva.

Snaga nadredenosti u organizacijama

Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima specifian pristup upravljanja u profesionalnim i neprofesionalnim
organizacijama.

Uveden je dodatni element: Snaga nadredenosti.
Snaga nadredenosti je pozicija pojedinca ili izdvojene grupe u organizacijama (uprava) da ovlastenim
mjerama osiguraju izvjesnije (pouzdano) provodenje potrebnih aktivnosti (rukovodenje).

Primjeri:
1. Vlasnik tvrtke ima vecu snagu nadredenosti prema svojim zaposlenicima nego predsjednik udruge prema
¢lanovima udruge.
= Ne treba motivirati zaposlenika u tvrtki da obavi redovan zadatak na korektan nacin i na vrijeme! To je
njegova obveza jer radi u profesionalnoj organizaciji i za svoj rad je placen. Ali mu treba osigurati
optimalne uvjete da to obavi.
= Clana udruge treba motivirati jer on radi volonterski u neprofesionalnoj organizaciji i za svoj rad nije
placen.
U drustvu jos$ uvijek ne postoji visok stupanj drustvene odgovornosti pojedinaca za drustveni razvoj.

2. Ravnatelj profesionalne institucije ima vecu snagu nadredenosti prema podredenim zaposlenicima nego
bilo koji supruznik prema drugom supruzniku.
= Ako nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno zaposlenik profesionalne institucije u potpunosti mora
izvr$avati naredbe nadredenog.
= U braku nema nadredenih, samo ravnopravnih u svim pitanjima zajednistva. Ako nema dogovora nema
zajednistva.

3. Gradonacelnik ima vecu snagu nadredenosti prema zaposlenicima Gradske uprave nego bilo koji ¢lan
neformalne grupe prema ostalim ¢lanovima (krug prijatelja).
= Prijatelji se za Cas i za sitnicu naljute i izadu iz drustva bez obveza.
» Ako zaposlenik Gradske uprave hoce placu treba svakodnevno raditi posao prema uputama
nadredenih i preuzetim obvezama.

Treba razlikovati motivaciju s obzirom na vrstu organizacije. Sto je snaga nadredenosti manja, motivacija je
potrebnija.

Kod primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI u upravljanju organizacijama uvazavati snagu
nadredenosti s obzirom na vrstu organizacije kao i o postavljenim ciljevima (operativni, takticki ili strateski).

Zaklju¢ak

Jedna od najvaznijih kvaliteta Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je u njegovoj univerzalnosti,
jedinstvenoj promjeni za sve i svakoga.

To primjeni Modela daje brzinu pocetne primjene, laku usporedbu primjene razli¢itih korisnika, razmjenu
informacija izmedu korisnika s potpunim medusobnim razumijevanjem, identi¢na kontrola provedbe, ...

! Profesionalne organizacije su: poduzetnicke, institucije, driavna uprava i lokalna samouprava. Neprofesionalne
organizacije su: volonterske udruge, neformalne grupe, obitelj i zajednice

U profesionalnim organizacijama clanovi su plaéeni za svoj rad, a u neprofesionalnim organizacijama ¢lanovi djeluju
volonterski (dragovoljno).
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9. ZAGOVARANIJE MODELA UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

Ciljevi zagovaranja

1. Ocjena vrijednosti i moguénosti Modela univerzalne izvrsnosti - MUI kao osnova za njegovo prihvacanje
kao novog nacina promisljanja i sustavnog postizanja ciljeva.

2. Sustavna primjena MUI-a u osobnom i profesionalnom Zivotu i upravljanju organizacijama gdje djelujete.

3. Zagovaranje drugih pojedinaca i organizacija za sustavnu primjenu MUI-a.

Ja vas zagovaram za sustavnu primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

Zasto?

@ Ako nakon prvih koraka (analiza onoga $to donosi primjena MUI) ocijenite da vam Model univerzalne
izvrsnosti - MUI moze omoguciti ogroman skok za daljnji osobni i profesionalni razvoj, te uc¢inkovito
upravljanje organizacijama u kojima djelujete, nemojte propustiti priliku - odgadanje je izgubljeno
vrijeme koje je vas najvazniji resurs.

@ Kada ovladate novim znanjima, vjeS$tinama i ponaSanjima primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI,
mozete to primijeniti svagdje, na sve situacije i u svim vremenskim okvirima.

@ Svatko moze nauditi primjenjivati Model i koristiti alate na lak i jednostavan na¢in pomocu ove knjige.

® U interesu Sirokog kruga potencijalnih korisnika Modela univerzalne izvrsnosti, Zelim dokazati da je ovo
izvanredna prilika za vas. Postizanje uspjeha u osobnom i profesionalnom Zivotu te uspostavljanju
skladne ravnoteze izmedu svih sedam podrucja Zivota kao i uCinkovitom upravljanju organizacijama
moguce je na lak i jednostavan nacin.

® Model univerzalne izvrsnosti je model za uspjesnost gdje nema razlike u pristupu osobnoj ili
profesionalnoj karijeri, te upravljanju organizacijama. Zato je jos privlacniji i korisniji za primjenu.

Zagovarajte druge za ucenje i sustavnu primjenu Modela univerzalne izvrsnosti

Zasto?

B Lakse Cete prenositi svoje ideje, inicijative, projekte, ... na druge.

B LakSe ¢e vas podrzavati, slijediti i zajedno s vama sudjelovati u vaSim osobnim, profesionalnim
ali i zajednic¢kim projektima.

B Stvarate uvjete za formiranje uspjesnih timova od pojedinaca koji koriste sustavan i cjelovit model kako
Sto je MUL

m Sto sredina ima vise osoba koje primjenjuju MUI, objektivnije ¢e vrednovati vase napore i postignuéa.

Stvarate uvjete za intenzivniji razvoj sredine u kojoj zivite i radite.

B [ najvazniji razlog: "Osobe koje primjenjuju MUI se jednostavno razumiju!" jer ih povezuje kreativno
razmisljanje i proaktivnost.

Nastavak na razvoju MUI

Molim sve zainteresirane za bilo kakva pitanja, prijedloge i primjedbe u vezi primjene i razvoja Modela
univerzalne izvrsnosti - MUI da me slobodno kontaktiraju.

Takoder iskaZite svoja osobna iskustva do kojih ste dosli primjenom MUI-a i podijelite ih sa mnom i sa
ostalima koji Zele veca postignuca u svom Zivotu.
UmreZavanje je u€inkovita strategija kako postizati vise, brze, lakse, jednostavnije, ...

Primite unaprijed moju duboku zahvalnost za va$ interes i doprinos u primjeni Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI i njegov daljnji razvoj na dobrobit pojedinaca i zajednice.

Kontakt s autorom Modela:

Milan Grkovi¢

Tel: 38599 280 4210

Email: alfa@portalalfa.com

LinkedIn: www.linkedin.com/in/milangrkovic
Twitter: www.twitter.com/milangrkovic
Facebook: www.facebook.com/mgrkovic
Skype: milan.grkovic
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10. ZAKLIJUCAK

Ovdje je, kao i kod svih ostalih aktivnosti u Zivotu, pogotovo onih sloZenijih, kljuéno pitanje: "Zasto?"
- Zasto bi primjenjivali Model univerzalne izvrsnosti - MUI?

- Zasto bi koristili meke vjestine?

- Zasto bi ucili i koristili sofisticirane alate klju¢nih mekih vjestina?

- Zasto bi naucili vjestine izrade umnih mapa?

Evo samo nekoliko razloga koji ukazuju na ispravnost vase strateSke (Zivotne) odluke o primjeni Modela
univerzalne izvrsnosti - MUI u vasem zivotu:

Osnovno

n Sirina primjenjivosti Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je neograni¢ena.

a Lako i jednostavno savladivo za svakog prosje¢nog pojedinca.

a Ucenje se temelji na rjeSavanju stvarnih problema iz zivota i rada (nema "gubitka" vremena za ucenje).

a Primjenjivo za sve kategorije pojedinaca i organizacija.

a Odrzivost modela uslijed promjena je osigurana sofisticiranom strukturom modela i kreiranjem novih alata
prema potrebi.

g Do nevjerojatnih rezultata dolazite MUI "malim" poticanjem izvana, a zatim glavni poticaj za vase
daljnje uspjehe dolazi od vas na osnovu lako usvojenih MUI znanja, vjeStina i ponaSanja.

Da parafraziram svima poznatu izreku:
"Ovo je mali korak za mene kao autora Modela univerzalne izvrsnosti - MUI, ali velik korak za vas kao
korisnika!"
Ovo je kljuéna prednost Modela univerzalne izvrsnosti - MUI u odnosu na vec¢inu drugih modela koji traze
trajniju i slozeniju intervenciju izvana.

o Proces promjena primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI traje neusporedivo krate od
tradicionalnih metoda.

Dodatno

B MUI je cjelovit model za uspjesnost u bilo kojem podrucju Zivota i rada.

B To je model za ¢ije ovladavanje treba bezobrazno malo vremena u odnosu na rezultate koje daje.

B Vrlo brzo ¢ete utvrditi da ste ustvari izuzetno kreativna osoba.
Do sada ste potiskivali svoju kreativnost i niste znali (imali vjestina) kako da je iskazujete prema sebi i
vaSem okruzenju.

Sve gore navedeno je vrlo lako i brzo dokazivo Sto ¢u i uciniti ovom knjigom. Dodatni elementi koji nisu
mogli biti iskazani u ovoj knmjizi cée dodatno visoko pozicionirati  prakticnu vrijednost MUI-a.
Ako se znanja i vjestine prikazane u knjizi primjenjuju cjelovito, koriste¢i MUI pokretace kroz MUI slijed,
Jjedini moguci rezultat je izvrsnost.

Snaga Modela Univerzalne izvrsnosti - MUI
lako svoju pokretacku snagu crpi iz ogromne baze znanja, vjeStina i ponasanja razlicitih disciplina
(multidisciplinarnost) i svih karakteristika koje sam ovdje samo djelomi¢no prikazao, prakti¢ni aspekt

primjene Modela univerzalne izvrsnosti je sveden na nevjerojatno jednostavne procedure.

Moto i prepoznatljivost Modela univerzalne izvrsnosti - MUI:

SLOZENOST SE RJESAVA JEDNOSTAVNOSCU!
Pojednostaviti jednostavno!

Slozena problematika je svedena na najjednostavnije procedure koristec¢i princip Kreativhe mehanike.
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Model za svakoga

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je dizajniran za $irok krug potencijalnih korisnika.
Model je dizajniran za korisnike razlicitih nivoa osposobljenosti.
U tu svrhu je i napisana ova knjiga koju sada Citate.

Buducénost

Siguran sam da ¢e Model univerzalne izvrsnosti - MUI imati dominantnu ulogu kako u Zivotu i radu
prosjecnih pojedinaca, vrhunskih stru¢njaka, tako i razliCitih organizacija koje MUI prihvate kao svoju
oshovnu strategiju.

m MUI atributi:
= sustavnost,
= cjelovitost,
= univerzalnost,
su posebne odrednice koje ¢e dugoro¢no osiguravati aktualnost i upotrebljivost Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI u bilo kojoj problematici.

m Primarno usmjeren na postizanje kvalitete, Siroke primjene, uz potrebu minimalnih ulaganja, lako,
jednostavno i brzo za nauciti, univerzalan, sustavan i cjelovit, MUI nema drugu opciju nego da bude
pozeljan izbor vecine.

No, sve ovo Cete prakti¢ki potvrditi Vi, korisnici Modela univerzalne izvrsnosti - MUI svojim rezultatima u

postizanju uspjesnije osobne i profesionalne karijere i vaSim utjecajem na promjene u sredinama u kojima
zivite i radite.

Time ¢e svrha, vizija, misija i ciljevi Modela univerzalne izvrsnosti - MUI biti ispunjeni. @
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MUI PRAKTIKUM

1. NACINI PRIMJENE MODELA UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

Prakti¢na primjena MUI-a moze se provoditi na dva nacina:

1. Pomocu tabli¢nih alata
Koriste definirane tablice koje prikazuju odgovarajuce alate ("nemaperski pristup™ - bez mapiranja).

2. Pomo¢u mapiranja (izrada umnih mapa)
Cjelokupna primjena MUI-a se provodi pomo¢u umnih mapa (mentalne mape, mind maps).

Oba nacina imaju iste osnove:
- MUI pokretace izvrsnosti,
- MUI slijed.

Struktura alata (sastavnice) koji se primjenjuju pomocu tabli¢nih alata je ista kao i kada se alati koriste u mapama.

Razlika je jedino u sustavnoj uporabi umnih mapa ili tabli¢nih alata.
Uporaba umnih mapa dovodi do oslobadanja potisnute kreativnosti i njenog kontinuiranog i sustavnog razvoja.
Rjesenja su daleko kreativnija, a promjene dinamicnije i dublje.

U ovoj knjizi je prikazana primjena Modela univerzalne izvrsnosti - MUI pomo¢u tabli¢nih alata.

Razlog zaSto je knjiga napisana s primjenom tabli¢nih alata (bez mapiranja):

1. Kako bi Model univerzalne izvrsnosti - MUI pomoc¢u ove knjige mogle Koristiti i osobe koje nemaju racunalo.
Sve potrebne tablice s alatima mogu se kopirati i koristiti ru¢no.

2. Da Model univerzalne izvrsnosti - MUI pomo¢u ove knjige mogu Kkoristiti i osobe koje ne Kkoriste
ili manje koriste racunalo.
Sve potrebne tablice s alatima mogu kopirati i koristiti ru¢no

3. Koristenje MUI-a primjenom umnih mapa moze biti presnazno za pojedince i ovo je faza prilagodbe prema
primjeni MUI-a primjenom umnih mapa.

4. U sredinama koje daju snazan otpor promjenama, potrebne promjene primjenom MUIT-a pomocu tabli¢nih
alata ¢e se lakSe pokrenuti.

5. Da MUI priblizi onim korisnicima koji nisu navikli na sustavan rad
Knjiga se moze koristiti parcijalno: ¢itaju se , uce se i primjenjuju pojedini elementi.
Ovo nikako nije preporuka autora nego njegovo uvazavanje trenutnog stanja kod nekih korisnika.

Snaga i prakti¢nost primjene MUT-a je u slijedu potrebnih aktivnosti kojima se postize sustavna i kontinuirana
izvrsnost.

Primjena MUI-a pomo¢u tabli¢nih alata (nemaperski - bez mapiranja) ¢e davati rezultate koji se ne mogu mjeriti s
dosada$njim klasi¢énim nacinima.

Barem su tri razloga zasto Cete postizati vrhunske rezultate primjenom MUI-a pomo¢u tabli¢nih alata:

1. MUI je cjelovit pristup bilo kojoj problematici iz bilo kojeg podrucja Zivota pojedinca ili rada organizacija.

2. MUI je definirani slijed potrebnih aktivnosti kojim se postize sustavna i kontinuirana izvrsnost na lak i
jednostavan na¢in pomocu definiranih tablica s kojima je lako i pregledno raditi.

3. MUI ne dopusta nikakve improvizacije, $to je jedna od njegovih najvecih prakti¢nih vrijednosti.

Zakljudak

Vrhunski rezultati primjenom MUI-a se postizu odgovorima na vase dogadaje kroz definirani slijed potrebnih
aktivnosti (tocno treba sve uciniti po definiranom slijedu).

Primarno je kako postupati (slijed), a ne sa cime (nacini: tablicni alati ili umne mape).

Zato ¢e vam primjena MUI-a pomocu tabli¢nih alata omoguciti vrhunska postignu¢a u osobnoj i profesionalnoj
karijeri kao i u radu organizacija u kojima djelujete.

Kada se kao sljedec¢i korak odlucite da MUI primjenjujete pomocu umnih mapa, nema vise granica vasim
postignuéima.

To ¢ete sigurno uciniti kada proucite ovu knjigu koja ¢e vam dati potrebna znanja, vjeStine i ponasanja za
prakti¢no postizanje vase Zeljene izvrsnosti. To ¢e vas potaknuti da naucite kako primijeniti Model univerzalne
izvrsnosti - MUI pomo¢u umnih mapa za jo§ vece osobne uspjehe.
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2. MUI POKRETACI IZVRSNOSTI

MUI pokretaci izvrsnosti su obvezni elementi koji dovode do izvrsnosti u bilo kojem podrucju

rada i zivota.

MUI pokretaci izvrsnosti su cjelovita slika Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
To je 13 uvjeta za postizanje univerzalne izvrsnosti.

MUI pokretac izvrsnosti su:

. Svrha
. Vizija
. Misija
. Ciljevi

. Dogadayji

O©CoOoO~NO O WDN P

. Problematike

. MUI odgovori
. TraZenje rjeSenja
. Potrebne aktivnosti

10. Provedba aktivnosti
11. Kontrola provedbe

12. lzvrsnost

13. Petlja izvrsnosti

Osnovni elementi MUI pokretaca izvrsnosti

Svrha

Vizija

Misija

Ciljevi
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Svrha je ono ¢emu teZimo.

Svrha odreduje nasa cjelokupna djelovanja.

Ako nismo definirali svrhu, sve §to ¢inimo je dobro (i improvizacija).

Najvaznija svrha za pojedinca je definiranje svrhe njegovog Zivota.

NuzZno je postaviti svrhe 1 u svim podru¢jima Zivota (profesionalni, financije,
zdravlje, = emocionalni, intelektualni, obitelj 1  druStveni  Zivot).
Sve svrhe u podruc¢jima Zivota moraju biti usuglasene sa Zivotnom svrhom.
Definiranje svrhe za organizacije je specifi¢no s obzirom na vrstu organizacije.
Kljucna rijec: teZnja

Vizija je definirana slika Zeljene buduénosti, naj¢es¢e za pet godina.

To je motivator da ¢inimo 1 aktivnosti koje nam bas$ nisu "drage", a neophodne su
za postizanje ciljeva.

Da se vizija 1 dogodi Cesto trebamo postaviti vrlo jednostavno, a uc€inkovito
pitanje: "Hoce li me sadasnje aktivnosti dovesti do ispunjenja moje vizije?"

Ako ne, moramo mijenjati ponaSanje i/ili aktivnosti.

Kljuéna rijec: slika buduénosti

Misija proizlazi iz vizije.
Elementi misije odreduju nasu ulogu tijekom procesa postizanja ciljeva.
Kljuéna rijec: uloga

Ciljevi su zeljena postignuca.

Tek kada se svi ciljevi postignu kvantitativno, kvalitativno i pravovremeno postigli smo
izvrsnost.

Kljuéna rije¢: Zeljena postignuca
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Problematike

Dogadaji

MUI Odgovori

Trazenje
rieSenja

Inventura problematika je utvrdivanje stanja s ¢ime se sve bavimo (kako troSimo svoje
vrijeme i ostale resurse) i odredivanje prioriteta za svaku problematiku.

Aktivnosti s kojima se bavimo nisu istog prioriteta i imaju nejednak doprinos postizanju
zeljenih ciljeva.

Zato je inventura problematika kljucan element odredivanja pravca djelovanja:

- Hoce li biti u¢inkovit (usmjeren u pravom smjeru).

- Hoce li biti improvizacija (nepostizanje ciljeva uz utroSak resursa).

Kljuéna rije¢: podrudja aktivnosti

Dogadaj je svako novo stanje.

Dogadaji stvaraju potrebu za promjenama

Dogadaji su prilike za promjene.

Imamo tri vrste dogadaja s obzirom na vrijeme nastanka:

- prosli

- sadas$nji

- buduci

Svaki dogadaj s obzirom na vremensku odrednicu je specifian i trazi odgovarajuce
odgovore.

Dogadaji koji su bez odgovora su neiskoristene prilike i/ili neuklonjene prijetnje.
Kljuéna rijeé: novo stanje

MUI odgovori su sustav davanja odgovora na dogadaje primjenom Modela univerzalne
izvrsnosti - MUIL.

MUI odgovori su jedan od mogucih odgovora na dogadaje.

Moguc¢i su sljedec¢i odgovori na vase dogadaje:

1. Bez odgovora

2. Improvizacija

3. Postojeéi sustav davanja odgovora (ako ga imate)

4. MUI odgovori

5. Neki drugi sustav davanja odgovora na vase dogadaje (trebate ga potraziti)

Ova knjiga je napisana da vam da znanja, vjeStine i ponaSanja koja ¢e vam omoguditi
ucinkovite MUI odgovore na vaSe dogadaje i postizanje zeljene izvrsnosti.

Klju¢na rije¢: ucinkoviti odgovori

Trazenje rjeSenja je proces pronalaZenja ucinkovitih djelovanja (definiranje potrebnih
aktivnosti) koja ¢e dovesti do Zeljene izvrsnosti uz §to manju uporabu resursa.

Za svaku situaciju za koja trazimo rjeSenja, imamo vise alternativnih moguénosti.

MUI ima "zadatak" da pronade najbolja rjeSenja s obzirom na sljedete atribute:
kvalitetnije, viSe, brze, jeftinije, lakSe, kvalitetnije, cjelovitije, sustavnije i univerzalnije.
Model univerzalne izvrsnosti - MUI rjeSenja dominantno traZi rjeSenja uz uporabu mekih
resursa: vrijeme, znanje i sastanci.

U MUI-u trazenje rjeSenja pomocu "tvrdih resursa": materijalni, financije i ljudski resursi
je u "drugom planu”.

Ako imamo tvrde resurse naravno da ¢emo ih koristiti, ali oni nisu iskljucivo potrebni da
bi se postigla izvrsnost.

Trazenje rjeSenja za postizanje izvrsnosti se ¢ini uporabom alata "Osnovna pitanja".
Pomocu alata Osnovna pitanja rjeSenja trazimo kroz:

1. Rjesavanje problematika

MUI sve problematike rjeSava kroz sljedece elemente:

- planiranje,

- organiziranje,

- vodenje,

- upravljanje ljudskim resursima,

- kontrola,

- unapredenja.
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Potrebne
aktivnosti

Provedba
aktivnosti

Kontrola
provedbe

|zvrsnost

48

To su naravno funkcije upravljanja i one ¢ine osnovu MUI djelovanja.

2. Rjesavanje problema

Problem je svako negativno stanje.

Problem je sve ono §to nas ne zadovoljava i $to zelimo promijeniti u novo stanje s kojim
¢emo biti zadovoljni.

Svako uoc¢eno negativno stanje je dogadaj (slabosti, prijetnje) koji treba ukloniti.

Kljucéna rije¢: meki resursi kao rjeSenja

Iz sadasnjeg stanja (sada) doci ¢ete u Zeljeno stanje (cilj) samo ako ucinite sve potrebne
aktivnosti da se dode do zeljenog cilja.

Jedan od klju¢nih ¢imbenika neuspjeha je ako ne definiramo potrebne aktivnosti koje
treba obaviti da se dode do cilja.

Kontrolno pitanje izvrsnosti: "Znam li tocno $to trebam obaviti da dodem do Zeljenog
cilja?"

Ako nemam definiranu listu potrebnih aktivnosti - nastupa improvizacija i siguran
neuspjeh.

Svaka promjena zahtijeva svoje specifi¢ne aktivnosti da bude uspjesno provedena.

Ako nemamo definiranu listu potrebnih aktivnosti koje treba obaviti, neCemo posti¢i
zeljene ciljeve.

Odredivanje potrebnih aktivnosti za postizanje ciljeva tijekom procesa trazenja rjeSenja
definiramo uporabom alata LPR.

Alat LPR ima tri sastavnice:

- lista,

- prioriteti,

- rokovi.

Klju¢na rije¢: rokovi provedbe

Organizaciju provedbe potrebnih aktivnosti strukturiramo u organizatorima koji se zovu
tabli¢ni planeri.

U Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI imamo tri vrste planera: dnevni/tjedni. mjesec¢ni i
godisnji.

Na dnevnoj razini je operativan tjedni/dnevni planer s odgovaraju¢im sastavnicama koje
omogucavaju sagledavanje cjelovite slike dana u tjednu s obzirom na potrebne aktivnosti
koje su definirane za taj dan.

Nekoristenje planera sigurno dovodi do improvizacije.

Bez planera je nemoguée provesti potrebne aktivnosti koje su prioritetne.
Ako se ne obave prioritetne aktivnosti - nema uspjesnog dana. Ako dani nisu uspjesni,
ulazimo u stanje neuspjesnosti §to nas udaljava od postavljenih ciljeva.

Klju¢na rije¢: dnevni planovi

Kontrola provedbe potrebnih aktivnosti sastoji se od dvije faze:
1. Utvrdivanje negativnih stanja

Negativna stanja utvrdujemo pomocu alata "Negativna stanja".
2. Uklanjanje negativnih stanja

Negativna stanja uklanjamo kroz proces koji definira alat MIZI.

Ako nema sustavne i kontinuirane kontrole, za ¢as se stvori sustav improvizacije.
Klju¢na rijeé: negativna stanja

Izvrsnost je postignuta svrha.

Izvrsnost je stanje bez negativnih stanja.

Dok god ne uklonite sva negativna stanja, nemate stanje izvrsnosti.
Kljuéna rije¢: postignuta svrha
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Petlja
izvrsnosti

Pripadajudi alati MUI pokretaca izvrsnosti

Petlju izvrsnosti Cine kontinuirana i sustavna uzlazna postignuéa u odredenoj
problematici.
Na osnovu postignutih ciljeva (prethodna postignuca), u MUI-u uvijek postavljate nove
ciljeve i na taj naCin kreirate petlju izvrsnosti koja se nalazi na vecoj razini postignu¢a od
prethodne.
Kreiranjem petlje izvrsnosti (postavljanje novih ciljeva) koristimo postojece resurse na
optimalan nacin i postignuca ¢e biti uc¢inkovitija.

Kljuéna rije¢: postavljanje novih ciljeva

MUI pokretaé

Br izvrsnosti Alat BiljeSke

1 Svrha SVRHA

2 | Vizija VIZIJA

3 | Misija MISIJA

4 | Ciljevi SMART

5 Problematike LBIIQ\C/)IEB'\IEEI\J/IS-\AI'I KA

6 | Dogadaji MOIJI/NASI DOGADAII

7 MUI odgovori MOGUCI ODGOVORI

8 Trazenje rjeSenja OSNOVNA PITANJA

9 | Potrebne aktivnosti LPR

10 | Provedba aktivnosti PLANERI

11 | Kontrola provedbe 'I:IAII:;ATIVNA STANJA

12 | lzvrsnost POSTIGNUCA

13 | Petlja izvrsnosti POSTIGNUCA
Kljuéna rijeC MUI pokretaca izvrsnosti
Br Mg{/fs"nkg::i“‘c Kljuéna rijeé Biljeske

1 Svrha teznja

2 Vizija slika buduénosti

3 Misija uloga

4 Ciljevi zeljena postignuca

5 Problematike podrucja aktivnosti

6 | Dogadaji novo stanje

7 MUI odgovori ucinkoviti odgovori

8 Trazenje rjeSenja meki resursi kao rjeSenja

9 Potrebne aktivnosti rokovi provedbe

10 | Provedba aktivnosti dnevni planovi

11 | Kontrola provedbe negativna stanja

12 | lzvrsnost postignuta svrha

13 | Petlja izvrsnosti postavljanje novih ciljeva
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2.1. SVRHA

Definicija svrhe

Svrha je ono ¢emu se tezi, §to se Zeli postici, $to je cilj, ...

Svrha je razlog zasto djelujemo na taj nacin.

Svrha je kontinuirano nastojanje da se postigne Zeljena izvrsnost.

Moja/nasa svrha je postizanje kontinuirane izvrsnosti u zivotu.

Svjestan i ispunjen zivot je kontinuirano i sustavno nastojanje da se postigne svrha.
Svrha je ono §to pokrece na neku djelatnost.

Definiranje svrhe

1. Za pojedinca (Moja svrha) - Ja
Svrha je ravnoteza i sinergija izmedu svih 7 podru¢ja mog Zivota:
- profesionalni,
- financije,
- zdravlje,
- emocionalni,
- intelektualni,
- obitelj,
- drustveni.

2. Za organizacije u kojima djelujemo (Nasa svrha) - Mi
Svrhu za organizacije odredujemo prema ¢imbeniku koji se zove "Kriti¢ni ¢imbenik uspjeha"
(Critical Success Factor - CSF). Kriti¢ni ¢imbenik uspjeha je dominantan element o kojem ovisi postizanje svrhe.

Svrhe (kriti¢ni ¢imbenici uspjeha) za grupe i organizacije su sljedeci:
- Poduzetnicke organizacije: profit,

- Javna uprava: zadovoljavanje potreba gradana,

- Institucije: usluge korisnicima,

- Udruge: umrezavanje kroz zajednicke interese

- Obitelj: zajednistvo,

- Neformalne grupe: druzenje,

- Zajednica: suzivot.

Svaki oblik organiziranja ima svoju specifi¢nu svrhu:

- Nitko ne osniva udrugu radi profita.

- Nitko ne osniva poduzetnicku tvrtku radi humanitarnog rada.
- Nitko ne osniva obitelj radi usluga korisnicima.

Sastavnice svrhe
- Vizija,
- Misija,
- Ciljevi.

Poticajna pitanja/crtice

- Imate li definiranu svrhu? Ako ne, mozete li objasniti zasto je to tako?
- Sto ako svrha nije definirana? Onda je sve §to se uéini dobro.
Takve situacije se nazivaju Abilene paradoks.
- Svrha, vizija, misija i ciljevi su valjani i upotrebljivi samo ako su zapisani.
Ako ih imamo samo u glavi to je improvizacija koja dovodi do daleko manjih postignuca ili do neuspjeha.
- Kada ¢emo imati postignutu svrhu? - Samo ako nam se ostvare vizija, misija i ciljevi.

Praktikum

1. Mozete 1i prihvatiti dani prijedlog svrhe: "VasSa svrha kao pojedinaca je ravnoteza i sinergija izmedu svih sedam
podrucja zivota."

Ako ne mozete prihvatiti predlozenu svrhu, definirajte je u drugom Zeljenom obliku.

2. Postavite svrhe i u pojedinim podru¢jima zivota u odnosu na Zzivot cjelovito (profesionalni, financije, zdravlje,
emocionalni, intelektualni, obitelj i druStveni Zivot).

3. Utjecite na definiranje svrhe u organizacijama u kojima djelujete: inicirajte postavljanje svrhe koje je nemaju
definiranu ili izmjenu ako je postojeca svrha neodgovarajuca.
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2.2. VIZIJA

Vizija je zeljena slika u definiranoj buduénosti (najces¢e za pet godina).

m Gdje se vidim/vidimo u definiranoj budué¢nosti?
m Gdje zelim/Zelimo biti u buduénosti?
m Gdje idem/idemo?

Odgovori na sljedeca pitanja ¢e dobro definirati svaku viziju:

1. Gdje sam/smo? (biti - okruZenje)

2. Sto ¢inim/¢inimo? (€initi - aktivnosti)

3. Sto imam/imamo? (imati - resursi)

Primjeri vizije

1. primjer vizije 2. primjer vizije

1 | Gdje sam? 1 | Gdje sam?

.I
2 | Sto &inim? ﬁ

lijeenje siromasnih

x ""OL ¥

3 | Sto imam? W 3 | Sto imam? pe
a \ \ &7

\;’49 \1/ 2

mega jahta ¢eka u luci

2 | Sto ¢inim?

veliko srce za druge

Imate li pisanu viziju?
Imate li vaSu viziju, i to zapisanu?

Jeste li za period od pet godina definirali:

- Gdje cete biti?

- Sto ¢ete raditi?

- Sto ¢ete imati?

Ako jeste 1 imate to zapisano, moZete se svima i $to ¢eS¢e pohvaliti: "Ja imam pisanu viziju!"

Zasto je to klju¢no?

Vizija je cilj, smjer, trend, pravac, kompas, ... kuda trebate i¢i da postignete Zeljeni cilj.

Ako nemate viziju, kako znate §to trebate Ciniti sada, sutra, prekosutra, ... ?

Kada nemate definiranu viziju, onda je sve §to Cinite dobro. To je onda improvizacija i Cesto vas vode drugi.
Dosadasnja zivotna iskustva pokazuju da stanje kada nas vode drugi najcescée nije ono Sto ¢e nas zadovoljiti i dovesti u
situaciju da se u potpunosti prepustimo svojim vodama. Previse je laznih voda.

Nazalost, jako malo pojedinaca ima pisanu viziju, a time i pravi smjer u zivotu.
Ako nemate pisanu viziju glasno recite: "Dosta!", sjednite, promisljajte i napisite vasu viziju.

A §to onda s vizijom?
Neka vam ostvarenje vizije bude prioritet u Zivotu i sve vase aktivnosti neka budu usmjerene da se vasa vizija i ostvari.

Zakljucak

1. Definirajte vaSu viziju i zapiSite je.

2. Neka vase aktivnosti budu prioritetno usmjerene na ostvarenje vase vizije.
Mudra izreka kaze: "Veliko putovanje pocinje prvim korakom".
Hocete li uciniti kljucan korak (definirati vasu viziju i zapisati je) i krenuti na vase veliko putovanje (uspjesna osobna
i profesionalna karijera)?

Imate li alternativa?
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2.3. MISIJA

Definicija misije

Misija opisuje zasto postojim/postojimo/postoje.
Misija je nacin kako ¢emo ostvariti svoju viziju.
Misija odreduje nasu ulogu.

Misija odreduje ulogu organizacija.

Odgovori na sljedeca pitanja ¢e dobro definirati svaku misiju:

1. Tko sam/smo?

2. Koje su moje/nase vrijednosti?
3. Sto trebam/trebamo &initi?

4. Za koga to ¢inim/Cinimo?

5. Zasto to ¢inim/¢inimo?

Posljedica sustavne i kontinuirane provedbe misije je ostvarenje vizije.
Praktikum

1. Postavite vasu zivotnu misiju.

Br | Element misije Opis

1 Tko sam?

2 Koje su moje vrijednosti?

3 | Sto trebam &initi?

4 | Zakoga to ¢inim?

5 Zasto to ¢inim?

2. Postavite misiju za vasu najvazniju organizaciju u kojoj djelujete.

Br | Element misije Opis

1 Tko smo?

2 Koje su nase vrijednosti?

3 Sto trebamo ¢&initi?

4 | Zakoga to ¢inimo?

5 Zasto to ¢inimo?
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2.4. CILJEVI

Postavljanje ciljeva - putovnica za uspjeh

Ako nemamo postavljene ciljeve, kako znamo kuda treba i¢i?
Ako nemamo cilj, sve §to uradimo je dobro.

Definicija ciljeva

Ciljevi su stanja koja zelimo da se ostvare u definiranom vremenu uz §to ucinkovitiju uporabu resursa.
Postavljanje ciljeva je odredivanje specifi¢nih, mjerljivih, izvedivih i realnih elemenata koje treba posti¢i u
definiranom vremenu.

Alat SMART

Za postavljanje ciljeva koristimo alat SMART.

SMART je tehnika postavljanja ciljeva i sluzi za definiranje elemenata ciljeva i procjenu jesmo li u
planiranom vremenu postigli postavljeni cilj.

SMART su pocetna slova engleskih rijeci sastavnica alata SMART.

Cilj mora biti:
1. Specifi¢an (Specific)
Sto zelimo da se dogodi?
Precizno i nedvosmisleno definirati cilj.
Citajuéi napisani cilj svima mora biti jasno §to je to.
Odgovori na sljedeca pitanja ¢e dobro opisati $to je Zeljeni cilj:
- Sto?,
- Zasto?
- Kako?

2. Mjerljiv (Measurable)
Cilj mora hiti iskazan kvantitativno i kvalitativno.
Treba utvrditi koji se elementi mjere.
Utvrditi kako se iskazani elementi cilja mjere.
Kvantitativni i kvalitativni elementi postavljanja ciljeva su klju¢ni pokazatelji izvedbe (KPI) i Koriste se
kao elementi provjere jesmo li na pravom putu postizanja cilja (kontrola provedbe).
Na osnovu ove precizno definirane sastavnice alata mo¢i ¢emo utvrditi je li i kada je postignut postavljeni
cilj.

3. lzvediv (Attainable)
- Jesu li dostupni svi potrebni resursi (materijalni, financijski, ljudski, vrijeme, znanje i sastanci)
- Mogu li se savladati otpori (sudionika i vanjskih ¢cimbenika)?
- Je li definiran sustav kontrole provedbe potrebnih aktivnosti?
Ako nema kontrole, postavljeni ciljevi se nece postici.
- Moze li se to dogoditi u realnosti?

4. Realan (Realistic)
Mogu li i ja (mi, oni) to postiéi?
Ne postaviti previsoke ciljeve (nerealno postavljeni ciljevi nisu ostvarivi).
Ne postaviti preniske ciljeve (podcjenjivanje mogucnosti).

5. Pravovremen (Timely)
Mora biti toc¢no iskazan vremenski rok za postizanje cilja (pocetak i zavrSetak aktivnosti).

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 53



Savijeti

- Svaka znacajnija aktivnost treba imati postavljen cilj pomocu alata SMART.
- Nemojte izbjegavati postavljanje ciljeva pomocu alata SMART jer mislite da je moguce i bez
njega. Lako Cete se prevariti.
- Vjezbajte postavljanje SMART ciljeva na razli¢itim temama.
- Postavite ciljeve iz raznih podrucja vaseg zZivota i rada.
Oni ¢e vas nepogresivo voditi vaSem najvaznijem cilju: zadovoljstvu u Zivotu i sa Zivotom.
- Pogledajte kako to rade drugi i u€ite od njih.
- Za svaku znacajniju inicijativu za pokretanje aktivnosti od drugih osoba morate napraviti SMART ciljeve.
- Ni pod kojim okolnostima nemojte prihvatiti novo ponudenu aktivnost ako nisu postavljeni
SMART ciljevi.
- Svaka vasa nova znacajnija aktivnost mora imati SMART postavljene ciljeve.
- Upitajte se: "Zasto bih to radio ako ne znam $to mi je krajnji cilj?"

Recenice koje poticu

- Odredimo dugorocne ciljeve, kratkoro¢ni se onda podrazumijevaju.
- Postavljanje ciljeva je prvo slovo u abecedi strategije.

- Samo ako ne$to mozemo mjeriti, onda s time mozemo i upravljati.
- Postavljeni ciljevi nas usmjeravaju na prioritetne aktivnosti.

- Putovnica za uspjeSnost se zove postavljeni ciljevi.

- Ciljevi bez vremenskog roka su Zelje koje se nece ostvariti.

Crtice

- Ako cilj nije zapisan, on ne postoji!

- Treba ¢initi redovite, unaprijed definirane kontrole provedbe aktivnosti na putu postizanja
postavljenih ciljeva.

- Cilj je postignut ako su postignuti kvalitativni i kvantitativni pokazatelji i u zadanom roku.

- Unaprijed planirati ocjenu dosadasnjih aktivnosti na putu postizanja ciljeva (evaluacija).

- Metrika su aktivnosti kojima utvrdujemo gdje se trenutacno nalazimo u procesu postizanja ciljeva.

- Vjestina postavljanja ciljeva je kljucna meka vjestina (soft skill).

- Vjestina postavljanja ciljeva je vjeStina koja se mora uciti.
Uci se iskljucivo praktiénom izradom razli¢itih SMART ciljeva.

Praktikum

1. Postavite vas najvazniji cilj u Zivotu pomocu alata SMART.
Neka vas najvazniji cilj bude:
- specifican,
- mjerljiv,
- izvediv,
- realan
- pravovremen.

2. Kontrolirajte provedbu aktivnosti koje trebate uciniti da postignete vas najvazniji cilj u zivotu.

3. Kada postignete zeljeni cilj, postaviti sljede¢i cilj pomocu alata SMART.
Bez brige, niste gotovi - uvijek ¢ete imati novih ciljeva koje zelite postiéi!

Predlozak tabli¢nog alata SMART pogledajte u nastavku.
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Cilj:

ALAT SMART PREDLOZAK - TEHNIKA POSTAVLJANJA CILJEVA

Izradio.

Datum.

Br

Sastavnica

Opis

1 | specifican

Sto elimo da se dogodi?

Precizno i nedvasmisleno definirati cilj.

Sitajuti napisani cilj svima rara hiti jasno &o je to.

— Sta?
Odgovariti na sljedeca pitanja Zasto?
| Kako?
kwvantitativno
Cilj mara hiti iskazan
; kevalitativno
2 | mjerljiv /| Utvrditi koji se elementi miere. Kako se rrjere?

Ma osnovu precizno definirane sastavnice alata
modi cema utvrditi je i postignut postavljeni cilj.

1 Ako se to moZe dogoditi w strarnosti.
. 2_ Akao se mogu ukloniti otpori promjenama.
3 izvediv \ T Akn su dostupni svi patrebni resursi:
\— matetijalni, financijski, ljudski, vrijerme, znanje ifili sastanci.
4 Aka je defniran sustay kantrole prov edbe patrebnin akdivnost.
Mogu li ja (mi, ani) to postici?
- ) N nerealno postavijeni ciljewvi
4 realan MNe postaviti previsoke ciljeve. | BT
Me postaviti preniske ciljeve. podcjenjivanje mogucnost
Mora biti tofno iskazan vremenski rok za postizanje cilja.
5 pravovremen | | pocetak aktivnosti
zavrietak aktivnost
Biljeske:
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2.5. PROBLEMATIKE

Umijece je organizirati se da budemo zadovoljni s onim ¢ime se bavimo u zivotu.

Definicija problematika

Problematike su dijelovi podrucja zivota kojima dajemo odredeni znacaj kroz razliCite aktivnosti za koje
tros§imo vrijeme i ostale resurse, a u cilju postizanja zeljenih ciljeva.

Aktivnosti koje ¢inimo u problematikama s kojima se bavimo su vise ili manje sustavne i kontinuirane $to
ovisi 0 nasem umijecu kako s njima upravljamo.

Polazne osnove

- Moje/nase problematike trebaju biti posljedica moje/nase svrhe, odnosno vizije, misije i ciljeva.
- Problematike moraju biti u funkciji postizanja Zeljenih ciljeva (postizanje izvrsnosti).

Ciljevi teme

- Osvijestiti se 0 vaznosti prioriteta za postizanje ciljeva.
- Utvrditi s ¢ime se sve bavimo u zivotu.
- Pomocu prioritetne problematike dominantno rjesavati postizanje uspjeha u Zivotu.

Vlasni$tvo problematika
1. Moje problematike iz podrucja Zivota (osobna razina): profesionalni, financije, zdravlje,
emocionalni, intelektualni, obitelj i drustveni zivot.
2. Nase problematike ( u zajednistvu s drugima):
- obitelj,
- organizacije u kojima djelujemo (tvrtka, udruge, institucije),
- zajednica,
- neformalne grupe

Lista mojih/nasih problematika

1. Postojece
- Prioritetna
- Kljucne
- Potrebne
- Privremene
- Nametnute
- Nepotrebne
2. Zeljene

Inventura problematika

m Prioritetna
To je uvijek samo jedna problematika koja ima prioritet nad ostalim problematikama.
m Kljucne
One vam donose izvrsnost. Posljedica su prioritetne problematike.
m Potrebne
Dio su osobne i profesionalne svakodnevnice i ne mozemo ih "izbjeci".
m Privremene
Ogranicenog su roka trajanja (definiran je rok trajanja).
m Nametnute
Obveze prema drugima. Pronadite nacina da ih uklonite!
m Nepotrebne
Ne donose vam nikakvu dodanu vrijednost. Trose vase resurse, prvenstveno vrijeme.
m Zeljene
1z razli¢itih razloga ne bavite se s njima uopée ili koliko bi Zeljeli.
Nemojte dopustiti da se ne bavite vasim Zeljenim problematikama.
JA je najvaznija rijec! Misliti o sebi!
Ako ste nezadovoljni, ne mozete kvalitetno brinuti ni za druge koje volite i/ili ovise o nama.
Nadite si vremena za vase Zeljene problematike!
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Nova problematika

To je problematika s kojom se do sada nismo bavili.

Kljucno je pitanje: Zasto uvoditi novu problematiku?

- Oprez!

- Ako problematika nije u skladu s nasim ciljem - to je Abilene paradoks.
Detaljnije o Abilene paradoksu pogledajte na @ str. 243.

Nemoijte uvoditi novu problematiku ako za nju niste stvorili minimalne uvjete definirane
kroz sljedeca pet elementa:

- Utvrditi stanje prije uvodenja nove problematike.

- Koliko sati tjedno ¢ete prosjecno raditi na novoj problematici?

- Kako ¢ete osloboditi vrijeme za novu problematiku?

- Koje ciljeve Zelite posti¢i u novo uvedenoj problematici?

- Koju strategiju (nacin) ¢ete koristiti da postignete Zeljene ciljeve u novoj problematici?

Savijeti

1. Fokusirati se na prioritetnu, potrebne ili Zeljene problematike!

2. Inventura problematika je prvi korak ka u¢inkovitijem zivljenju.
Nemamo vremena za improvizacije!

3. Svako povecanje angazmana u jednoj problematici trazi smanjenje angazmana ili veéu
djelotvornost u drugoj/drugim problematikama.

4. Ako ne sagledavamo cjelovitu sliku svako otvaranje nove problematike moze dovesti do
zanemarivanja postojecih problematika.

5. Odredite rok kada ¢ete ponovo napraviti inventuru vasih problematika.
Neka to bude najmanje svaka tri mjeseca.

Da bi bili uspje$ni moramo uspostaviti odgovarajucu ravnotezu izmedu svih svojih problematika s obzirom
na njihovu vaznost, dinamiku i intenzitet.

Ciljevi upravljanja s problematikama

Vrsta Ciljevi upravljanja s gy
= problematika problematikom Biljeske
1 | Prioritetna fokusirati

- definirati listu prioriteta
2 | Kljuéne klju¢nih problematika
3 | Potrebne unaprijediti
4 | Privremene ubrzati zavrsetak aktivnosti
5 | Nametnute reducirati angazman
6 | Nepotrebne izbaciti
7 | Zeljene zamijeniti nepotrebne

Poticajna pitanja

1. Znate li koja je vrsta problematika daleko najznacajnija za vas?

2. Imate li definirane rokove za redovite inventure vasih problematika?

3. Vodite li racuna da stvorite dovoljno vremena da se bavite Zeljenim problematikama?

4. Jeste li sigurni da je trenutacno definirana prioritetna problematika u vasoj najvaznijoj organizaciji zaista
pokretac razvoja organizacije?

5. Imate li definiranu strategiju kako odbiti nepotrebne aktivnosti koje vam predlazu drugi?
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2.6. DOGADAII

Definicija dogadaja

Dogadaj je svaka promjena. Svako pokretanje promjena je dogadaj.
Dogadaj je svako novo stanje. Svaka promjena stanja je dogadaj.

Analiza dogadaja

Vlasnistvo
- moj, nas dogadaj;
- njegov/njezin, njihov dogada;.

Pokretaci dogadaja

1. Izvana - drugi pokrecu dogadaje.
2. Iznutra - ja/mi pokre¢emo dogadaje: Postoji svjesnost o potrebi pokretanja dogadaja.
Dogadaje pokre¢emo kada postoji potreba za promjenama:
1. Kada postoje negativna stanja,
2. Kada postoji namjera za unapredenjem (atributi izvrsnosti),
3. Zbog utjecaja vanjskih ¢imbenika,
4. Kada se postave ciljevi.

Vremenska odrednica nastanka dogadaja

1. Prosli dogadaji
Dogadaji nastali u proslosti.
Posljedica proslih dogadaja je sadasnje stanje.
2. Sadasnji dogadaji
Dogadaji koji nastaju u sadasnjem trenutku
Uocavanje dogadaja:
- dolasci/odlasci,
- komunikacija,
- zahtjevi/zadaci/zelje/zamolbe/ponude,
- pojava negativnih stanja,
- odstupanije od hodograma,
- pojava prilika/prijetnji.
3. Budu¢i dogadaji
Dogadaji koji ¢e se pokrenuti u buduénosti.
- Tko ih pokrece?
= ja/mi,
= drugi.
Vazno je buduce dogadaje koje pokrecu drugi predvidjeti unaprijed - pogotovo ako su prijetnja.
- Kako?
* Primjenom upravljackih znanja, vjestina i ponasanja:
- planiranje,
- organiziranje,
- vodenje,
- upravljanje ljudskim resursima,
- kontrola,
- unapredenja.

Utjecaj dogadaja

- direktni,

- indirektni (Cesto puta skriveni i teze uo€ljivi).
Interesi za pokretanje dogadaja

- subjetivni,
- objektivni.
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Intenzitet promjena koje izazivaju dogadaji

- mali,

- srednji,

- intenzivan,

- potpuna promjena.

Dinamika javljanja dogadaja

- jednokratni
- povremeni (rjedi, Ces¢i)
- kontinuirani

Posljedice pokretanja dogadaja

- pozitivni

- nemaju utjecaja

- kreiraju negativna stanja razli¢itog intenziteta i posljedica.

Obvezno postupanje

1. Na svaki moj/na$ dogadaj se mora odgovoriti.

2. Odgovor ne moze biti improvizacija nego odgovor koji ¢e biti usmjeren na postizanje zeljenog cilja.

3. Odgovor na moj /na$ dogadaj je u skladu sa postavljenom svrhom, vizijom, misijom, ciljevima i
mojim/nasim problematikama (MUI pocetni elementi izvrsnosti).

Crtice

1. Primjena Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je model davanja odgovora na dogadaje
s ciljem postizanja Zeljene izvrsnosti.

. Svaki dogadaj se uz odgovarajuce odgovore moze usmjeriti na Zeljenu izvrsnost.

. Svaki dogadaj, odgovor i novi ishod su promjene.

. To nije moj dogadaj! Ako ga prihvatim, bit ¢u u Abilene Paradoksu.

. Prihvatite samo dogadaje koji su povezani s vaSom svrhom.

. Klju¢no je uocavati dogadaje kao priliku ili prijetnju.

. Dogadaji su prilike za promjene (iskoristiti dogadaje).

NN DN bW

Moj/nas interes za dogadaje

1. Inicijalni interes za dogadaj
Utvrdivanje je li to moj/na$ dogadaj.

Da utvrdimo je i dogadaj moj/nas, postavimo sljedeca tri kontrolna pitanja:

- Je 1i to moj/nas dogadaj?

- Zasto je to moj/nas dogadaj?

- Ho¢u/ho¢emo 1i odgovorom na taj dogadaj osigurati postizanje mojih/nasih ciljeva?

2. Stvarni interes za dogadaj
Dogadaj je utvrden kao moj/nas i zahtijeva odgovor.

Kada se utvrdi da je dogadaj moj/nas$, definirati nacin odgovora i postupati dalje u skladu s
donesenom odlukom.

Praktikum

Tabli¢ni alat ,,Moji/nasi dogadaji“ na @ str. 95 sluzi za evidentiranje va$ih dogadaja na koje morate
odgovoriti.

Pokrenite proces evidentiranja vasih dogadaja prema tablinom alatu "Moji/nasi dogadaji".

Sustavno i kontinuirano evidentiranje vasih dogadaja je siguran nain spreavanja improvizacija.
Razlikujte vase dogadaje od dogadaja koji se dogadaju u vasem okruzenju, ali nisu vasi.
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2.7. MUI ODGOVORI

Definicija
Odgovor je reakcija na dogadaj koja rezultira pokretanjem jedne ili vise aktivnosti.

MUI odgovor je definirani slijed aktivnosti koji omogucava ucinkovito postizanje Zeljenih ciljeva primjenom
Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Odgovori su posljedica dogadaja.
Odgovori su uvjetovani utvrdenom svrhom, vizijom, misijom, ciljevima i problematikama.
Cilj je da odgovori na vase dogadaje dovedu do postizanja vase svrhe.

Vrste odgovora

1. Improvizacija: razli¢iti odgovori na iste ili priblizno iste dogadaje.
Vise o improvizaciji vidjeti u ¢lanku ,,Improvizacija“ na @ str. 244.
2. Sustav davanja odgovora: isti odgovori na iste ili priblizno iste dogadaje.
Sustav davanja odgovora je univerzalno definirani slijed aktivnosti bez obzira na vrstu, intenzitet, trajanje,
stanje, porijeklo, ..., dogadaja.
Na sve dogadaje se odgovora na isti nacin.

Po uocavanju dogadaja utvrditi:
1. Je li to vas dogada;j?
To znaci utvrdivanje vaseg dogadaja u odnosu na postavljenu (definiranu):
- svrhu,
- viziju,
- misiju,
- ciljeve,
- vaSe problematike.

2. Ako je dogadaj vas$ - na njega morate odgovoriti!

Moguéi odgovori na vase dogadaje

1. Bez odgovora (kako god "ispadne" na kraju).
2. Improvizacija (Neizostavno se stvaraju dodatni problemi.)
3. Vas sadasnji sustav davanja odgovora (ako ga imate).
Ako citate ovu knjigu oc€ito je da nemate sustav davanja odgovora ili ako ga imate s njim niste zadovoljni.
4. MUI odgovori na dogadaje.
5. Potraga za novim sustavom davanja odgovora.

MUI odgovori na dogadaje

MUI odgovori na bilo koje dogadaje uvijek se provode kroz Cetiri sastavnice:
1. TraZenje rjesenja,

2. Potrebne aktivnosti,

3. Provedba aktivnosti,

4. Kontrola provedbe.

U tablici u nastavku su prikazane sastavnice alata "MUI odgovori" i odgovarajuci alati koji se u njima
koriste.

Br Sastavnice Uporaba alata Opis
1 | TraZenje rjeSenja Osnovna pitanja sagledavanje cjelovite slike dogadaja
5 | Potrebne aktivnosti LPR lista potrepnlh aktlynostl_kpje su poredane po prioritetima
provedbe i za koje je definiran rok za provedbu.
3 | Provedba aktivnosti | Planeri ¢initi potrebne aktivnosti bez negativnih stanja
Negativna stanja - utvrdivanje negativnih stanja
4 | Kontrola provedbe | /5| - uklanjanje negativnih stanja
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Potreba za odgovorima

1. Odgovori na prosle dogadaje
Posljedice ranijih odgovora na vase prosle dogadaje je vase sadaSnje stanje (snage, slabosti).
Ako je sadasnje stanje nezadovoljavajuce, vasi odgovori na prosle dogadaje su bili neodgovarajuci.
Potrebne aktivnosti: Slabosti kao unutrasnji ¢imbenik pretvoriti u snage, ukloniti sadasnja postojeca
negativna stanja.

2. Odgovori na sadasnje dogadaje
Sadasnji dogadaji su dogadaji koje upravo sada pokrecu drugi.
Potrebne aktivnosti:
- Utvrdite je li to va$ dogadaj.
- Ako je to vas dogadaj, na njega MUI odgovorite!

3. Odgovori na buduce dogadaje
Kada god planirate, vi kreirate buduce dogadaje.
Potrebne aktivnosti:
- predvidite buduce prijetnje od vanjskih ¢imbenika (ukloniti ih pokretanjem dogadaja: prevencija),
- predvidite buduce prilike od vanjskih ¢imbenika (iskoristiti ih pokretanjem dogadaja: moguénosti),
- pokrecite promjene koriste¢i vasu snagu (sustavna unapredenja).

Crtice

- Odgovor na dogadaj koji nije moj/nas je Abilene paradoks (vidi ¢lanak "Abilene paradoks™ na © str. 243).
- Moji/nasi odgovori su dogadaji za druge pojedince/organizacije.

- Moji/nasi dogadaji bez odgovora su odluke da ne upravljamo svojim zivotom i prepustamo se sudbini.
Poticajna pitanja

- Postoje 1i prosli dogadaji na koje nisu dani odgovori?

- Sto ¢e se dogoditi ako ne odgovorim/odgovorimo na dogadaj koji je moj/nas$ (odgadanje)?

- Sto ¢e se dogoditi ako damo pogresan odgovor (neodgovarajuci)?

- Na koje dogadaje moram/moramo odgovoriti?

- Jeste li svjesni proslih dogadaja koji jo$ uvijek ¢ekaju vase odgovore?

- Sto sam/smo naucili iz prethodnog dogadaja?

Praktikum

Za uocavanje, evidentiranje i definiranje nacina trazenja odgovora na vaSe dogadaje koristite tablicni alat
"MOJI/NASI DOGADBAIJI" koji je prikazan u nastavku.
Elementi u tablici daju pregled postupanja s dogadajima u vasem blizem ili daljnjem okruzenju.

U tablici je prikazano nekoliko primjera dogadaja i postupanja s njima.
U preostale redove (7. - 10.) unesite vase stvarne dogadaje i postupajte po elementima alata.

Napomena
TrazZenje rjeSenja pomoc¢u Osnovnih pitanja je jedan od na¢ina kako odgovarate na vase dogadaje.

U MUI-u postoje i drugi nacini traZenja rjeSenja, uporabom razli¢itih alata ¢iji odabir ovisi o tome koje
odgovore trazimo: utvrdivanje stanja, postavljanje ciljeva, izbor strategije, ...

Jedan od nacina traZenja rjeSenja je uporaba alata MUI.

Tabli¢ni alat MUI pogledajte na @ str. 120.
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MOJI/NASI DOGADAII (primjeri)

Datum Prosli A . RS - S
. « . _ . Ciljevi davanja za Nacin traZenja
Br Dogadaj uocavanja | Sadasnji | Problematika ; A Napomena
dogadaia Bududi odgovora davanje rjeSenja
sadd) odgovora
- osigurati sigurnu i
nas kontinuiranu nabavu robe s upotrijebiti alat
1 | Ponuda potencijalnog dobavljaca "A 20.06.2010. prodli Nabava niZim cijenama 01.07.2010. Osnovna pitanja
- potpisati dugoro¢ni
ugovor s dobavljatem
Hitan zahtjev partnera X za uskladenje nas omodi posloviom I1zdvojiti osobu samo za
2 | salda-konti kao posljedica pada 21.06.2010. sadagnii Financije partnerupu nevolii 24.06.2011. | taj posao dok se
njihovog informatickog sustava J P ! problem ne rijesi
dogovoriti sastanak za prosirenje . vrhunska priprema za L
3| suradnje s nasim najvecim kupcem koji | 22.062010. [ " Prodaja sastanak: formirati radnu | 02.07.2010. %Fl?;rllfvbl'ttl' :‘;:‘ttanci
je uspjesno Otvorio novo trziste u Kini grupu za pripremu sastanka
ukljuciti se u novi tecaj jer na Internetu potraziti
4 | prekinutinezavrSen tecaj za poslovni | o) 5 5510 moj Strani jezik | M 1€ poslovni engleski 01.09.2010. | informacije o sljedeéem
engleski prosli potreban za duze sluzbeno . .
- tecaju engleskog jezika
putovanje u Englesku
dogovoriti p_artne_zrske o napravit prijediog
moi odnose s prijateljem koji je artnerskih odnosa
5 | slucajan susret s prijateljem N.M. 27.06.2010. VJ . Internet portal | vrhunski struénjak za 01.07.2010. | Partnersin
sadasnji R upotrijebiti alat
Internet i koji je izrazio o
.1 Osnovna pitanja
Zelju za partnerstvom
laniram nabisati svoiu 4. kniieu . MUI moi izdati novi naslov kao upptrijebiti alat
6 pomoéu D ™ JIgk »» 28.06.2010. bod ulc,i Pisanje nastavak knjige ,,MUI - 01.04.201.. | UCINKOVITO
p P knjiga za uspjeh” PISANJE
7
8
9
10
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2.8. TRAZENJE RJESENJA

Kada utvrdite da je dogadaj va$, na njega treba odgovoriti na nacin $to ucinkovitijeg postizanja Zeljenih
ciljeva.

Kada utvrdite da je dogadaj va$, otvarate proces traZenja rjeSenja, tijekom kojeg pronalazite (definirate)
potrebne aktivnosti koje ¢e vas dovesti do Zeljenog cilja.

Definicija

Trazenje rjesSenja je proces pronalazenja odgovora na vase dogadaje.

Trazenje rjeSenja je proces u kojem utvrdujemo s kojim potrebnim aktivnostima ¢emo posti¢i Zeljene ciljeve
na najucinkovitiji nacin.

Odgovor na vase dogadaje treba biti uz Sto u¢inkovitiju uporabu resursa.
To znaci da se planirani ciljevi postignu uz utroSak $to manje resursa (materijalni, financije, ljudski, vrijeme,
znanje i sastanci).

Procedura za traZenje rjeSenja

U Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI postoji viSe nacina traZenja rjeSenja uporabom razlicitih alata koji se
koriste pojedinacno ili viSe njih zajedno.
Osnovni (pocetni) pristup u traZzenju rjeSenja je uporaba alata "Osnovna pitanja" koji je prikazan u nastavku.

Alat "Osnovna pitanja" je jednostavan alat za uporabu, ali koji daje ucinkovita i sofisticirana rjeSenja. Alat
ima univerzalnu primjenu za bilo koju problematiku iz osobnog i profesionalnog zivota kao i za bilo koju
problematiku iz podru¢ja upravljanja organizacijama.

Ciljevi traZenja rjeSenja
Postupak traZenja rjeSenja kako odgovoriti na vase dogadaje ¢inite u dva podrudja:

1. RjeSavanje problematika
U okviru kljuénih proizvoda funkcija upravljanja mozete smjestiti sve problematike bez obzira odakle
dolaze:

. planiranje (plan),

. organiziranje (zadatak),

. vodenje (odluka),

. upravljanje ljudskim resursima (plan u¢enja),

. kontrola (izvjesce),

. unapredenja (procedura).

ANO1T A~ WN B

U zagradi su oznaceni klju¢ni proizvodi funkcija upravljanja.
MUI trazenje rjeSenja temelji na klju¢nim proizvodima funkcija upravljanja koje pokrivaju sve
problematike pojedinaca i organizacija.

2. Rjesavanje problema
Kada je za dogadaj utvrdite da je negativno stanje, imate problem koji morate rijesiti.
Problem je svako negativno stanje. Problem je svako nezeljeno stanje.
Cilj je pronaci uéinkovito rjeSenje koje ¢e ukloniti uoceni problem.
Koja rjeSenja trazite?
Trazite rjeSenja za davanje najucinkovitijih odgovora na vase dogadaje.
To su ona rjeSenja koja ¢e vas kvalitetnije, vise, brZe, jeftinije, lakSe, jednostavnije, cjelovitije, sustavnije i
univerzalnije dovesti do vasih postavljenih ciljeva.

U Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI @ 2007 atributi: kvalitetnije, viSe, brze, jeftinije, lakse,
jednostavnije, cjelovitije, sustavnije i univerzalnije ¢ine alat ,,Atributi izvrsnosti‘.

Atributi izvrsnosti su alat koji se upotrebljava za sustavna i kontinuirana unapredenja i ima zna¢ajno mjesto
medu alatima koji sluze za postizanje izvrsnosti.

Poticajna pitanja

e Na koji ste na¢in do sada trazili rjeSenja kao odgovor na vase dogadaje?

e Znate li u ovom trenutku $to je vas najveci problem?

e Imate li potrebne odgovore za vas trenutacno najveci problem?

e Imate li potrebu za novim upravljackim znanjima i vjestinama kako bi rjesenja koja traZite bila ucinkovitija?
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OSNOVNA PITANJA - ALAT ZA TRAZENJE RIESENJA

Alat Osnovna pitanja koristimo zasebno i u kombinaciji s drugim alatima za traZzenje rjesenja za davanje odgovora na
vaSe dogadaje.

Uporaba alata Osnovna pitanja:
1. Rjesavanje problematika (planiranje, organiziranje, vodenje, upravljanje ljudskim resursima, kontrola i unapredenja.
2. Rjesavanje problema.

Alat Osnovna pitanja sastoji se od slijedecih pitanja (sastavnica):
Sto?

Zasto?

Kako?

S ¢ime?

Tko?

Kada?

-
lzvijestiti?

Nastavak?

-7

Odgovori na ova jednostavna pitanja koja su dana na ovako strukturiran na¢in daju uvid u cjelovito stanje bilo koje
problematike ili problema.

Ovih devet pitanja u potpunosti pokrivaju bilo koju problematiku i daju nam cjelovitu sliku.
Nema opravdanosti i logike za nova pitanja, a koja ve¢ nisu na bilo koji nacin ukljucena kroz gore navedena.
Isto tako, redukcija jednog ili viSe pitanja (sastavnica) dovest ¢e do nepotpunog i nekvalitetnog rjeSenja.

Br | Pitanje Opis Kljuéne rijeci
1. Definiranje problematike: plan, zadatak, odluka, plan ucenja, cilj
1 §to? izvjescée, procedura rjeSavanje problematika
2. Definiranje problema rjeSavanje problema

To nije samo znatizelja nego potreba da bi bili u potpunosti ukljuceni u
dogadanja. Kod uvodenja promjena treba svim sudionicima odgovoriti
2 zasto? na pitanje: Zasto se uvode promjene?

Promjene se nec¢e dogoditi ako sudionici promjena ne znaju pravi
razlog za njih.

razlog za djelovanje
razlog za promjene

L y . rocedure
Na koji nacin ¢e se nesto obaviti? P

3 kako? Kako ¢emo rijesiti problem? lista, pri_oritet_i i rokpvi za provedbu
potrebnih aktivnosti
potrebni resursi
4 s ¢ime? Koji su resursi potrebni? materijalni, financijski, ljudski,
vrijeme, znanje, u¢inkoviti sastanci
5 tko? Koje su sve osobe ukljuéene u problematiku.? sudionici
Kada /do kada mora biti zapoceta/zavrSena aktivnost? .
6 kada? . y . o rokovi
Kada ¢e se nesto planirano dogoditi?
7 gdje? Mjesta provodenja aktivnosti. mjesta dogadanja
8 izvijestiti? Osobe koje moramo obavijestiti prije, tijekom i poslije dogadanja. povratne informacije
Pitanje: "Ima li nastavka aktivnosti?" je potrebno postaviti po zavrietku
svake aktivnosti. Svaka uspjesno zavrSena aktivnost ako ima sljedece aktivnosti
9 nastavak? mogucénosti i potrebe moZze imati svoj nastavak na osnovu postignutih unapredenja
rezultata. Svaki nastavak prethodno zavrSene aktivnosti znaci daljnje unaprijediti postojece vs. uvoditi novo

unapredenje stanja.

nz1c9 Z@ﬁ

fzine @Wﬁ@ a?
-

T o
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Savjeti

1. Pomocu alata Osnovna pitanja nadite rjeSenja za razli¢ite teme iz svih podrucja vaSeg zivota:

e profesionalni,
e financije,

e zdravlje,

e emocionalni,

e intelektualni,

e obitelj,

o drustveni zivot.

2. Sto vi$e primjera uporabe alata "Osnovna pitanja" napravite, bit éete brzi i kreativniji u traZenju rjeSenja, a
time ¢e svako postizanje cilja biti izvjesnije.

Praktikum

1. Napravite vasu listu za traZenje rjeSenja (kao pojedinac i za vase organizacije u kojima djelujete).
To je lista potrebnih odgovora na vase dogadaje.

2. Kada utvrdite potrebu za odgovorom na vas dogadaj (potrebni odgovori) definirajte ciljeve trazenja

rjesenja:

plan, zadatak, odluka, plan ucenja, izvjesce ili procedura.
Kada ste postavili cilj trazenja rjeSenja, upotrijebite alat ,,Osnovna pitanja“ za pronalazenje optimalnog

odgovora.

3. Pomocu alata Osnovna pitanja odradite predlozene teme.
Alat ,,Osnovna pitanja“ mozete na¢i na @ str. 64.
Alat ,,Osnovna pitanja“ u elektroni¢kom obliku moZete preuzeti na Internetu: mui5.portalalfa.com.

Funkcij ilj trazenj
Br Potreban odgovor unkcija c J tfaz?nja Napomena
upravljanja rjeSenja
o o Neisplanirani godi$nji odmor moze biti
Planiranje godisnjeg — . o
1 planiranje izrada plana prava mora. Sprije€ite to uporabom

odmora

tabli¢nog alata ,,Osnovna pitanja“.

Organizirati grupu za
razvoj tvrtke

organiziranje

davanje zadatka

Delegiranje zadatka podredenom kako da
ucinkovito formira tim od kojeg tvrtka
oc¢ekuje izuzetne rezultate. Konkurencija
opasno puse za vratom!

Odlucili ste se za fakultet - opisite vasu
odluku strukturirano. Dobit ¢ete cjelovitiju

3 | Moj izbor fakulteta vodenje donosenje odluke - . - B
sliku koja ¢e vam pomod¢i da cilj i
postignete.
Nedostajuéa upravljacka up_ravqunje izrada plana Bez upravljgcklh znanja nema uspj eha.
4 . ljudskim - Utvrdite koja vam upravljacka znanja
znanja . ucenja L s s
resursima nedostaju i kako ¢ete ih usvojiti.
5 | Kako to radi konkurencija? kontrola dati izvjesce Doblll, s¢ Zada}tak 0(.1 Direktora da napisete
izvje$ée o aktivnostima konkurencije.
Ovdje nema mjesta za improvizaciju. Treba
napraviti nedostajucu proceduru za naplatu
6 | Naplata potrazivanja unapredenja izrada procedure potrazivanja. Treba sustavno iskoristiti sve

mogucnosti. Ako nema redovitog placanja,
solventnost tvrtke je u pitanju. A tada ...
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2.9. POTREBNE AKTIVNOSTI

Definicija

Potrebne aktivnosti su lista aktivnosti koje treba napraviti,

a definirane su kao rezultat trazenja rjeSenja, uporabom tabli¢nih alata i drugih intervencija u cilju postizanja
zeljene izvrsnosti.

Potrebne aktivnosti su odgovori na vase dogadaje u cilju postizanja zeljene izvrsnosti.
Potrebne aktivnosti su aktivnosti koje vas dovode do Zeljenog cilja uz ué¢inkovitu uporabu resursa.

Utvrdivanje potrebnih aktivnosti

Potrebne aktivnosti utvrdujemo tijekom procesa:

1. traZenja rjeSenja uporabom alata "Osnovna pitanja" (rjeSavanje problematika i problema).
2. uklanjanja negativnih stanja tijekom kontrole provedbe uporabom alata "Negativna stanja".

Za definiranje i postupanje s potrebnim aktivnostima koristimo alat "LPR™ koji se sastoji od tri sastavnice:
1. Lista - evidentirati potrebne aktivnosti za postizanje cilja,

2. Prioriteti - odrediti prioritete za svaku potrebnu aktivnost,

3. Rokovi - za svaku potrebnu aktivnost definirati rokove za provedbu.

Detaljnije o alatu "LPR" i njegovoj primjeni pogledajte na @ str. 67.

Odredene potrebne aktivnost koje su kompleksne, vazne, nove, ... trebate obvezno strukturirati.
To Cinite uporabom alata "Osnovna pitanja" kroz sljedece sastavnice:
1. Sto? - Sto je cilj?

. Zasto? - Razlog za djelovanje

. Kako? - Procedure

. S ¢ime? - Potrebni resursi

. Tko? - Sudionici

. Gdje? — Mjesta dogadanja

. Kada? - Rokovi

. lzvijestiti? - Povratne informacije

. Nastavak? - Sljedece aktivnosti

O©CoONO O W

Savjeti

1. Sto su potrebne aktivnosti detaljnije opisane (pomo¢u alata "Osnovna pitanja), rjeSavanje
problematike ¢e biti uspjesnije, a uporaba resursa racionalnija.

2. Ako i jednu potrebnu aktivnost izostavite ili preskocite njen redoslijed izvedbe necete postici
zeljene ciljeve.

3. Ucinkovit odabir potrebnih aktivnosti za postizanje ciljeva je proporcionalan sustavnim i kontinuiranim
aktivnostima na trazenju rjeSenja iz vasih razli¢itih problematika.

Podsjetnik - poticaj za daljnja MUI postignuéd

Jedno od klju¢nih postignuéa Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je oslobadanje potisnute kreativnosti kod
pojedinaca i njeno daljnje poticanje za vrhunska postignuca.

U MUI-u to ¢ine umne mape, jedna od tri sastavnica Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

MUI ¢e vas nauciti kako da odaberete one potrebne aktivnosti koje ¢e vas na najucinkovitiji nacin dovesti do
zeljenih ciljeva u bilo kojoj problematici iz osobne i profesionalne karijere kao i iz problematika organizacija u
kojima djelujete.

Poticajna pitanja

- Znate li procijeniti koja vam je aktivnost prioritetna?

- Mozete li sprijeciti da odgadate provedbu prioritetne potrebne aktivnosti bez obzira je li "ugodna" ili ne?

Praktikum
Imate li listu potrebnih aktivnosti za vasu najvazniju problematiku?
Ako je odgovor ,,Ne“, hitno napravite listu potrebnih aktivnosti.

Kao poticaj na djelovanje navedite Sest prioritetnih aktivnosti koje trebate uéiniti i odredite im rok za provedbu.

AKEvNost 1: ... RoK: ..o AKEIVNOSE2: oo Rok: ..o
AKHVNOSt 32 L RoOK: oo AKEIVNOSE 4. o Rok: ..o
AKLIVNOSt 5 L. ROK: ..o, AKEIVNOSE 6 L ROK: ..o,

Kad provedete prvih $est potrebnih aktivnosti, nastavite s ostalima koje ste definirali kao potrebne da se postigne cilj.
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ALAT LPR

Definicija
Alat LPR je procedura kreiranje liste (popisa), odredivanja (prioriteta) vaznosti elemenata liste
i definiranja rokova kada Cete se baviti s elementima liste.

Namjena alata

U situacijama kada imate dva ili viSe elemenata na listi.

U alatu LPR se primjenjuje princip Kreativne mehanike s ciljem postizanja zeljene izvrsnosti.

Princip kreativne mehanike su definirane aktivnosti koje svojim mehani¢kim slijedom ¢injenja dovode do
kreativnih rjesenja s velikom ucinkovitoscu.

Sastavnice alata LPR

1. Lista,
2. Prioriteti,
3. Rokovi.

1. Liste

Kada imate viSe elemenata kreirate liste (popise).

- Definirajte naziv liste (vidjeti kasnije: ,,Moguce liste*,

- Evidentirajte sve elemente imenovane liste

Trazi se cjelovitost liste. Nemojte izostaviti ni jedan element liste! Na taj nacin Cete dobiti cjelovitu sliku
problematike s kojoj se lista bavi.

Prioriteti

Elementi liste nemaju istu vaznost.

Cim imate listu (minimalno dva elementa) morate definirati §to je prioritetnije: to je prvo po redoslijedu, §to
je drugo, $to trece, ...

Prioriteti mozete odredivati prema sljede¢im kriterijima:

- po logi¢nom redoslijedu dogadanja (hodogram aktivnosti),
- obveze prema sebi,

- Paretovo pravilo (Pravilo 80/20),

- prijetnje,

- obveze prema drugima,

- naSa obecanja,

- prema rokovima koje su definirali drugi,

- ostalo specifi¢no za problematiku.

Rokovi

Definirajte rokove kada treba provesti aktivnosti vezane uz elemente liste koje ¢e zajedno s ostalim
potrebnim aktivnostima dovesti do postizanja zeljenog cilja.
Ako niste definirali rokove - imate samo Zelje koje se ne¢e dogoditi u stvarnosti.
Toc¢no definirajte:
- datum djelovanja (€injenja),
- trajanje djelovanja,
- pocetak djelovanja,
- zavrSetak djelovanja,
- viSekratnost:
Ponavlja li se dogada;j?
Ima li nastavka djelovanja i kada?
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Moguce liste:

- potrebne aktivnosti,
- problemi,

- odluke,

- sastanci,

- unapredenja,

- nauditi,

- delegirati,

- procedure,

- problematike,

- negativna stanja,

- potrebne promijene,
- knjige za Citanje,

- ¢lanci za Citanje,

- ostalo.

Praktikum

1. Imenujte jednu listu iz vase najvaznije problematike i kreirajte odgovarajuce liste (lista potrebnih
aktivnosti, lista problema, lista potrebnih odluka, lista potrebnih sastanaka, lista potrebnih
unapredenja, lista inventura, ...)

2. Elemente unutar imenovane liste posloZzite po prioritetima (vaznosti i redoslijedu postupanja),
od najvaznijeg prema manje vaznom elementu liste.

3. Za svaki element koji ima odredeni status prioriteta odredite rok za provedbu.
Potrebna aktivnost bez definiranog roka samo je Zelja koja se sigurno nece ostvariti.

Crtice

- Gotovo svaki pojedinac ima duboko ukorijenjeno ponaSanje da izbjegava definirati rokove za provedbu
potrebnih aktivnosti (sindrom odgadanja).

- Morate biti potpuno svjesni da dogovori bez rokova dovode do lazne sigurnosti kao da je sve u redu.
- Odgadanje (nedefiniranje) jednog roka obi¢no dovodi do odgadanja niza drugih rokova.

- Svako odgadanje rokova je povezano s dodatnim troSenjem resursa i neizvjesnoS¢u postizanja ciljeva.

Zaklju¢ak

Alat LPR (liste, prioriteti, rokovi) vam omogucava definiran slijed ¢injenja koji dovodi do uvjeta za
postizanje Zeljene izvrsnosti.

Toc¢no znate kada Sto trebate uciniti da bi postigli Zeljene ciljeve.

Alat LPR je najveci "neprijatelj" improvizacije.
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2.10. PROVEDBA AKTIVNOSTI

Samo ako i u¢inimo, posti¢i ¢emo Sto Zelimo.

Definicije

Provedba aktivnosti je realizacija ranije definiranih potrebnih aktivnosti s kojima se postizu Zeljeni ciljevi na
ucinkovit nacin.

Provedba aktivnosti je proces u kojem se potrebne aktivnosti i dogode u stvarnosti.

Planeri

Za upravljanje provedbom potrebnih aktivnosti sluzi nam alat "Planeri".

Planeri su centralno mjesto za upravljanje provedbom potrebnih aktivnosti.

Planeri nam kaZzu Sto je najucinkovitije za Ciniti kako bi postigli Zeljeni cilj uz racionalnu uporabu resursa.
Planeri nam kazu ,,8t0?“ i ,kada? trebamo napraviti u promatranom periodu vremena (godina, mjesec,
tjedan i dan).

Potrebne aktivnosti koje smo stavili u planer su "posljedica™ trazenja rjesenja.

Uporabom planera vidimo cjelovitu sliku:
- §to smo do sada napravili,

- §to sada radimo,

- §to trebamo Ciniti slijedece.

Detaljnije o planerima pogledajte u nastavku.

Kljuéne rijeci: potrebne aktivnosti, planeri, prioriteti, rokovi za provedbu, trajanja provedbe, odgadanje,
racionalna uporaba resursa
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PLANERI - PREDUVIJET DA SE USPJEH I DOGODI

Nije vaZno radimo li, nego $to radimo!

Definicija

Planeri su obrasci u koje upisujemo potrebne aktivnosti koje treba uciniti da se postignu Zeljeni ciljevi.
Planeri su alat koji pokazuje §to trebamo ciniti tijekom dana, tjedna, mjeseca, godine, ...

Planeri "nam kazu" §to trebamo Ciniti u ovom trenutku, a i u budu¢em vremenu.

Ciljevi uporabe planera

- Osigurati provedbu potrebnih aktivnosti za postizanje zeljenih ciljeva.

- Postizanje vece u¢inkovitosti uz manje troSenja resursa (bez kasnjenja).

- Svaki pojedinac mora sustavno i kontinuirano planirati svoj radni dan i temeljiti ga na prioritetima.

Ocekivane koristi

- fokusiranje na prioritetne aktivnosti,

- smanjivanje aktivnosti koje nisu u smjeru zeljenih ciljeva,

- uklanjanje potreba za dodatnim radom (nema improvizacija),

- sagledavanie cjelovite slike (kontrola i sinergija problematika),

- moguénost rada u vremenskim okvirima u cilju obavljanja srodnih aktivnosti u slijedu (usteda
vremena),

- omogucavanje vremenskog prostora za Sastanak sa samim sobom (SSSS): analiza stanja i planiranje
daljnjih aktivnosti.

Nadin vodenja planera
- Ruéno upisivanje aktivnhosti u tiskani obrazac planera,
- Elektroni¢ko vodenje planera (PC, laptop, iPad, smartphone, ...).

Vrste planera

L. Dnevni/tjedni planer

Dnevni/tjedni planer je proizvod sustavnog planiranja u namjeri postizanja zeljenih ciljeva tijekom jednog
tjedna.

Kada imate dnevni/tjedni planer znate §to to¢no trebate raditi tijekom dana i tjedna.

Predlozak dnevnog/tjednog planera pogledajte na @ str. 98.

Obvezne sastavnice dnevnog/tjednog planera
1. Dan u tjednu s odgovaraju¢im datumom.

2. Prioriteti (mjere za uklanjanje negativnih stanja, intervencije, aktivnosti iz prioritetne i klju¢nih
problematika)

3. Kljuéne potrebne aktivnosti su zbog znacaja izdvojene u poseban stupac radi lakSeg pregleda i kontrole:
- SSSS (Sastanak sa samim sobom): odluka hocete li odrzati Sastanak sa samim sobom,
- delegiranje: prepustanje nadleznosti i ovlastenja drugim osobama,
- sastanci (pripreme, sudjelovanja i aktivnosti poslije),
- kontrole: sebe i drugih.

4. Potrebne aktivnosti
Vrste aktivnosti: planirane i iznenadne (prilike, nametnute)

5. Hodogram vremena (to¢an slijed planiranih aktivnosti u odnosu na tijek vremena u jednom danu).
Prema specifi¢nim potrebama pojedinaca, planer moze imati i dodatne sastavnice (stupce).

Kljuéno je da se ni jedna od gore naznacenih sastavnica ne iskljuci jer su to neizostavne sastavnice za
ucinkovitost dnevnog planera.
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Savjeti za rucni planer

1. Isprintajte dnevni/tjedni planer (na formatu A4).
2. Ruéno upisujte aktivnosti u planer.
3. Rucni planer nosite sa sobom da se uvijek nade pri ruci (presavijte ga - onda stane i u dZepi¢ ili u torbicu).
4. Azurirajte ga po potrebi:
- unosite nove elemente kako nailazi potreba za njima,
- kontrolirajte stanje elemenata koje trebate obaviti,
- korigirajte elemente koji se mijenjaju,
- evidentirajte provedene aktivnosti.

2. Mjesecni planer]

- Potrebne aktivnosti unositi u odgovarajuci dan u mjesecnom planeru.
- Aktivnosti iz mjese¢nog planera prenijeti u aktivni dnevni/tjedni planer.
Predlozak mjese¢nog planera pogledajte na @ str. 99.

3. Godisnji planer]

Planirane aktivnosti staviti u odgovarajuc¢i mjesec tekuce godine

Kada naide aktivan mjesec premjestiti sve aktivnosti iz godiSnjeg u mjesecni planer
Predlozak godisnjeg planera pogledajte na @ str. 99.

U setu imajte:

- teku¢i dnevni/tjedni planer + 2 sljedeca dnevna/tjedna planera,

- teku¢i mjesecni planer + mjesecni planer za sljedeci mjesec,

- tekuci godisnji planer + sljedec¢i godisnji planer.

Kako prolaz tjedan, mjesec, godina - uzmite sljedeci planer po redu.

Savjeti

- Obvezno stavite najmanje 5 dnevnih prioriteta koje trebate uéiniti tijekom dana.

- Pazite da prioritetne aktivnosti budu sigurno izvrsene!
Prioritetne aktivnosti donose izvrsnost!

- Neizvrsene prioritete obvezno rijesite prvom mogué¢om prilikom.

- Nije dopusteno u kontinuitetu (viSe puta uzastopno) premjestati neizvrSene aktivnosti na nove termine
provedbe.

- Ako primjenjujete ru¢no upisivanje u planer, a u planer imaju uvid i druge osobe - pisite ¢itko!

- Unos u vrstu planera (dnevni/tjedni, mjese¢ni i godisnji) ovisi o roku za provedbu.

- Kako se definiraju - planirane aktivnosti unosite u odgovarajuci planer: godi$nji, mjesecni ili
dnevni/tjedni.

- Prema osobnoj sklonosti i uvjetima koristite elektronicki ili ruéni dnevni/tjedni planer.

Kontrola planera

- Ako nema kontrole provedbe planera, nema ni postizanja ciljeva!

- Otpori uvodenja planera su o¢ekivani, ali nemaju objektivno opravdanje.
Budite uporni za njihovu sustavnu i kontinuiranu primjenu.

- Uporaba planera je vasa ¢vrsta odluka i materijalni dokaz da stvarno zelite da se planirana
postignuéa i dogode.

Poticajna pitanja

- Sto vam je sada prioritetno za Giniti?

- Kako mozete postici cilj ako ne planirate?

- Kako mozete biti u¢inkoviti ako nemate planere?

- Ako nemate planer kako znate $to treba Ciniti kada ne vidite cjelovitu sliku dana (uvjeti za improvizaciju)?

Zaklju¢ak

Ako ne koristite planere, nema ni planiranja. Ako ne planirate sve $to Cinite je dobro.
Zato je samo pozitivan odgovor na pitanje: "Imate li planere?” jedino mjerilo da se uspjeh i dogodi u odnosu
na potencijale koje imate i ciljeve koje ste postavili.
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2.11. KONTROLA PROVEDBE

Da bi bili na pravom putu, moramo kontrolirati smjer kretanja prema postavljenom cilju.

Definicija

- Kontrola provedbe su propisane aktivnosti pomocu kojih se utvrduje €ine 1i se potrebne aktivnosti koje
dovode do Zeljenih ciljeva.

- Kontrola provedbe je skup propisanih aktivnosti koje za cilj imaju utvrditi koliko sadasnje stanje

odstupa od Zeljenog stanja i tko je odgovoran za uocena negativna stanja.

- Kontrola provedbe je postupak utvrdivanja postojanja negativnih stanja.

Kontrola je jedna od funkcija upravljanja (menadZmenta) i nezaobilazna u hodogramu postizanja izvrsnosti
bez obzira o kojoj se problematici radi.

Kontrola je sustavna i kontinuirana aktivnost gdje utvrdujemo stanje problematike u odnosu na elemente
postizanja Zeljenog cilja (kvantitativno i kvalitativno odredenje cilja te pravovremenost).

Ako nema kontrole provedbe - izvjestan je neuspjeh!

Polazne osnove

- Potreba za kontrolom je posljedica cestog nepostivanja provedbe donesenih odluka.

- Fokus kontrole su negativna stanja. Uz negativna stanja se ne mogu posti¢i postavljeni ciljevi!

- Sustav kontrole mora biti transparentan i svima mora biti jasno o ¢emu se radi.

- U modelu univerzalne izvrsnosti - MUI sustav kontrole je identi¢an za bilo koju problematiku.

- Uvijek se zna tko je uzro¢nik negativnih stanja.

- Uzroénik negativnih stanja je automatski obavezan da sam uklanja negativna stanja koja su u
podrucju njegovih nadleznosti i ovlastenja.

- Kasnjenje izvjesca ili lazni prikaz stanja je tezak disciplinski prekrsaj.

- Transparentno evidentiranje negativnih stanja kao kljucne prepreke za postizanja izvrsnosti.

- Uklanjanje negativnih stanja je definiran slijed aktivnosti bez obzira na vrstu, mjesto i nacin
nastajanja negativnih stanja.

- MUI alati za kontrolu provedbe su sofisticirana preventiva da se sprije¢e pojave negativnih stanja.

- Uklanjanje negativnih stanja je obveza i pravo svakog pojedinca.

Sastavnice

U Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI kontrola provedbe se sastoji od dvije sastavnice (faze):
1. Utvrdivanje negativnih stanja

Negativna stanja utvrdujemo pomocu alata "Negativna stanja" (vidjeti detaljnije na © str. 73 i 102).
2. Uklanjanje negativnih stanja

Negativna stanja uklanjamo pomocu alata MIZI (vidi detaljnije na @ str. 103 ).

Crtice

- Ono $to se ne kontrolira, nije izvjesno da ¢e se i dogoditi.

- Najveci problemi nastaju zbog donesenih odluka koje se ne provode.

- Svaki pojedinac, aktivnost, sustav, ... imaju svoje klju¢ne pokazatelje izvedbe koje se moraju
kontrolirati.

- Svi problemi (negativna stanja) u sustavu su posljedica nepostivanja donesenih odluka.

- Ako nema kontrole, nece biti postizanja Zeljenih ciljeva.

- Osoba koja provodi kontrolu, mora biti osposobljena za nju.

- Svi relevantni ¢imbenici moraju znati §to se kontrolira (mjeri) 1 zasto se to Cini.

- Troskovi kontrole su vrlo rijetko vec¢i od posljedica Steta zato Sto nije bilo kontrole.

- Kontrola je znak racionalnosti, a ne nepovjerenja.

- Velika je neosvijeStenost o potrebi kontrole provedbe.

Kljuéna odrednica kontrole
—>Kada nadredeni sazna za negativno stanje, on u potpunosti preuzima odgovornost za to.

Kljuéna pitanja za ucinkovitu kontrolu

e Ima li negativnih stanja?

e Uklanjaju li se uspjesno ranije uoc¢ena negativna stanja?

e Radi li se na preventivnim aktivnostima za sprecavanje buducih negativnih stanja?
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NEGATIVNA STANJA

Negativna stanja su prepreka za postizanje uspjeha u osobnoj i profesionalnoj karijeri, kao i za uspjesan rad
organizacija.

Definicija negativnih stanja

Negativna stanja su odstupanja od Zeljenih stanja.

Negativna stanja su sve ono $to ometa postizanje izvrsnosti (Zeljene ciljeve).

Negativna stanja su odstupanja od Zeljenih, planiranih ili oéekivanih kvalitativnih i kvantitativnih vrijednosti.
Negativna stanja su alat koji ima kontrolnu funkciju.

Kljuéni ¢imbenik uspjeha

Na stanje izvrsnosti utjecaj imaju brojni ¢imbenici. Njihov utjecaj ovisi o razliitim okolnostima.

Sto dominantno utjeée na postizanje Zeljene izvrsnosti?

Cimbenik koji dominantno utje¢e na postizanje izvrsnosti zove se "Kljuéni ¢imbenik uspjeha” (Critical
Success Factor - CSF) i ima ga svaka problematika.

Neki ¢imbenici se pojavljuju ¢esce i u vise razlicitih problematika (univerzalnije se pojavljuju).

Univerzalan kljuéni ¢imbenik uspjeha u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI je nepostojanje negativnih
stanja.

Polazne osnove

Negativna stanja su kljuéni interes Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
Tek kada se uklone negativna stanja, postignuti su ciljevi i MUI je uspjesno primijenjen.

Uklanjanje negativnih stanja mozemo pozicionirati prema vremenu nastanka negativnih stanja:

1. Uklanjanje zateCenih negativnih stanja: koja su nastala u proslosti.

2. Uklanjanje pojavnih negativnih stanja: koja nastaju u sadasnjosti.

3. Preventiva nastanka mogucih negativnih stanja: negativna stanja koja se mogu o¢ekivati u buduénosti.

Negativna stanja su alat koji ima pet sastavnica:

1. kasnjenja,

2. nekvalitetno,

3. nedovoljno,

4. nezadovoljstva,

5. neodgovarajuce trofenje resursa (prekomjerno, premalo).

Kada postoje negativna stanja ne moZze se posti¢i zeljeni cilj.

Kada se svjesno i sustavno bavimo uocavanjem i uklanjanjem negativnih stanja, mogu se napraviti veliki i
brzi pomaci u razvoju osobne i profesionalne karijere, kao i u razvoju organizacija u kojima djelujemo, §to je
primarni zadatak Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Uzroci koji dovode do negativnih stanja
Evo u nastavku samo dio uzroka koji dovode do razli¢itih negativnih stanja:

1. Kod pojedinaca
- nedovoljna znanja (upravljacka, tehnoloska, informaticka, ...)
- nepokretanje potrebnih promjena u odnosu na dogadaje koji to neizostavno zahtijevaju,
- kada su osobni interesi iznad op¢éih,
- neosvijestenost o znacaju negativnih stanja,
- improvizacija,
- neodgovornost,
- neorganiziranost (nedostatak znanja i vjeStina upravljanja vremenom).
- losi meduljudski odnosi,
- nema kontrole nadredenih,
- ostali uzroci.
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2. Sustav (grupa, organizacija, zajednica)
- kada nema pisane vizije, misije i ciljeva $to dovodi do €estih improvizacija,
- kada nije definirana strategija (nacin) postizanja ciljeva,
- kada nema sustavne i kontinuirane kontrole,
- nedostajuée, nepotpune ili neto¢ne procedure,
- kada postoji neureden sustav,
- nedefinirana komunikacija izmedu sudionika,
- nesposobno vodstvo,
- stanja kroni¢ne nesolventnosti,
- ostali uzroci.

Analiza

1. Utvrdivanje uzroka:
- Zasto dolazi do pojava negativnih stanja?
- Tko ih najcesce stvara?
2. Iskazivanje posljedica postojanja negativnih stanja:
- do sada,
- ako se postojeca negativna stanja ne uklone.
3. Perspektiva rjeSavanja negativnih stanja:
- privremeno uklanjanje,
- trajno uklanjanje negativnih stanja.

Uocavanje negativnih stanja

1. Svi sudionici bez obzira na funkciju imaju obvezu i pravo uocavati i aktivno postupati u cilju uklanjanja
negativnih stanja (potpuna odgovornost svih sudionika bez obzira na poziciju u organizaciji).
2. Kada nadredeni sazna za negativna stanja podredenih - u potpunosti preuzima odgovornost za njih.
Ovo je najvaznija odrednica za funkcioniranje grupa i organizacija.
Nazalost, u realnosti su precesti slucajevi kada nadredeni zna za negativna stanja svojih podredenih, ali ne
intervenira s ciljem da se ista uklone.
Vrlo brzo se uspostavlja konsenzus presutnog odobravanja negativnih stanja veéine sudionika. To dovodi
do kontinuiranih Steta koje ¢esto dovode u pitanje i samu egzistenciju organizacije.

Utvrdivanje negativnih stanja

Negativna stanja "utvrdujemo" pomocu sljedecih pitanja:

- Sto kasni?

- Sto je nekvalitetno?

- Sto je nedovoljno?

- Ima li nezadovoljstva?

- Ima li neodgovarajucih trosenja resursa (prekomjerno, premalo)?

Primjeri negativnih stanja:

1. Kasnite s u¢enjem za kljucni ispit (kasnjenje).

2. Znanje engleskog jezika vam nije zadovoljavajuée (nekvalitetno).

3. Trenutac¢no nemate dovoljno novaca za kupovinu novog auta (nedovoljno).

4. U udruzi u kojoj ste jako aktivni, postoji nezadovoljstvo veéeg broja ¢lanova (nezadovoljstva).

5. Sudjelujete na previse neucinkovitih sastanaka (prekomjerno troSenje vremena).

6. Tijekom ucenja nedostaju¢ih informatickih znanja premalo trazite pomo¢ (premalo trazite pomo¢ od

drugih).

Stvarnost

Vecina pojedinaca nije dovoljno osvijeStena u poimanju vaznosti negativnih  stanja.
Negativna stanja nazalost nisu u fokusu zbivanja pojedinaca i organizacija.

Vecina postoje¢ih modela upravljanja Kkarijerom i organizacijama nema fokus na negativha stanja.
Zbog dominacije Abilene paradoksa (vidjeti na @ str. 243) bavimo se novim (iznenadnim) aktivnostima, a
zanemarujemo postojece koje kreiraju negativna stanja.

Velik broj rukovoditelja ne reagira na negativna stanja. Posljedice su nesagledive, a ¢esto puta i pogibeljne
za organizaciju.
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Savijeti

- Klju¢no je $to prije uociti pojavu negativnog stanja.

- Uklanjanje negativnih stanja su prioritetne aktivnosti. Svako negativno stanje stvara Stetu (jednokratnu,
koja se ¢esce pojavljuje ili kontinuiranu).

- Kada evidentirate pojavu negativnog stanja, utvrdite:
- povod,
- uzrok,
- posljedice.
Ovakvim cjelovitim pristupom lakSe ¢ete pronaci rjeSenja za uklanjanje negativnih stanja.

- Za svako negativno stanje napravite mjere za njegovo prevladavanje.

- Ako ima viSe negativnih stanja, odredite prioritete njihovog rjesavanja (jedno po jedno).

- Tijekom uklanjanja negativnih stanja, koristite klju¢nu strategiju - pitajte druge za savjet kako da Sto
ucinkovitije uklonite negativna stanja: "Tko pita, taj ne skita!"

Crtice

m Negativna stanja su klju¢ne odrednice za postizanje izvrsnosti.
m Negativna stanja i izvrsnost se automatski medusobno iskljucuju.
Izvrsnost je situacija bez negativnih stanja.
m Nepoduzimanje mjera na negativna stanja stvara dodatna negativna stanja.
m Negativna stanja su:
- unutrasnje slabosti,
- vanjske prijetnje.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI

Model univerzalne izvrsnosti - MUI negativna stanja pozicionira kao pocetni element za odredivanje
potrebnih aktivnosti za postizanje Zeljenih ciljeva. Pomocu sofisticiranih i jednostavnih alata objektivno se
utvrduju sva negativna stanja u odnosu na postavljene ciljeve. Tako objektivno utvrdena negativna stanja se
odgovaraju¢im procedurama uklanjaju i dovode do izvrsnosti (Zeljeno stanje).

Klju¢ne rijeci
Klju¢ni ¢imbenik uspjeha, uocavanje negativnih stanja, kasSnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstvo,

neodgovarajute troSenje resursa, mjere na negativna stanja, uklanjanje negativnih stanja, postizanje
izvrsnosti.
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ALAT MIZI1
Definicija
Alat MIZ1 je definirani slijed aktivnosti s ciljem uklanjanja negativnih stanja.

Polazne osnove

1. Cjelina (sustav) je vaznija od dijelova osim ako nije:
pogibeljno,
nezakonito,
nemoralno.

2. Kada nadredeni sazna za postojanje negativnih stanja kod podredenoga,
u potpunosti preuzima odgovornost za njih.

Uklanjanje negativnih stanja je osnovni pokreta¢ izvrsnosti u MUI-u i to je osnovna funkcija alata.
MIZI je dio sustava kontrole u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI.
MIZI je proces, a ne povremena reakcija na pojedina negativna stanja u odredenim okolnostima.

Namjena alata

- Uklanjanje negativnih stanja (prekinuti trend stvaranja Steta),
- Utvrditi kategoriju zaposlenika i locirati one koji sustavnije i kontinuiranije stvaraju $tete (Pravilo 20-60-20)).
- osnovni element za vrednovanje rada - korigira li pojedinac svoja negativna stanja "bez prisile".

Sastavnice alata M1ZI

1. Mjere za uklanjanje negativnih stanja
2. Intervencije

3. Zamjena

4. Iskljucenje

1. Mjere za uklanjanje negativnih stanja

Donosi ih osoba/osobe koje su dovele do negativnih stanja:

- odmah po nastajanju,

- kao obveznu mijeru.

Mora biti u pismenom obliku i dostupno u bilo kojem trenutku svakoj osobi koja ima ovlastenja za to.

2. Intervencije

Kada je potrebna intervencija?

- kada odgovorna osoba ne donosi mjere za uklanjanje negativnih stanja,
- kada donesene mjere ne uklanjaju negativna stanja.

Tko moze intervenirati?

- vlasnik,

- nadredeni,

- suradnik,

- podredeni,

- outsourcing (vanjski sudionici),

- ostali koji imaju pravo i obvezu intervencija za uklanjanje negativnih stanja.

3. Zamjena

Kada negativna stanja postoje u duzem vremenskom periodu, s velikim su posljedicama i ucestalo se
javljaju sudionik se zamjenjuje s drugim sudionikom koji preuzima njegove obveze i prava:

- privremeno,

- trajno.

Zamjena je odluka kojom se sudionik zamjenjuje drugim sudionikom.

Proceduru o zamjeni obvezno strukturirati Osnovnim pitanjima ($to?, zasto?, kako?, s ¢ime?, tko?,
gdje?, kada?, izvijestiti?, nastavak?)

Zamijenjeni sudionik dobiva druge obveze i prava.
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4. Iskljucenje

Isklju€enje je stanje kada se sudionik racionalnim nacinima i mjerama ne moze afirmativno pozicionirati u
sustavu

Potrebna je odluka odgovorne osobe kojom se sudionik iskljucuje iz sustava zbog Steta koje su izvjesne da Ce
se i dalje stvarati.

Odlukom se definiraju medusobna prava i obveze iskljucene osobe i organizacije.

Odluka o isklju¢enju mora biti strukturirana s Osnovnim pitanjima (§to?, zasto?, kako?, s ¢ime?, tko?, gdje?,
kada?, izvijestiti?, nastavak?) i svakako pravno utemeljena.

Poticajno

- Svako negativno stanje stvara Stetu. Svaka $teta onemogucava postizanje Zeljene izvrsnosti.

- Svaka odgoda uklanjanja negativnih stanja dovodi do jo$ vece Stete.

- Nadredeni iz razli¢itih razloga Cesto izbjegavaju prekinuti stvaranje kontinuiranog negativnog stanja.
Prona¢i uzroke negativnog ponasanja nadredenih. Najcesce je to Sindrom vlasnika/rukovoditelja.

- MIZI stvara preduvijete za ureden sustav koji daje u¢inkovitost (nema improvizacije).

- MIZI nije represija nego bavljenje uzrokom Steta koje urusavaju sustav i dovode do neostvarenja ciljeva.

- MIZI je uvjet za postizanje izvrsnosti.

Praktikum

B Kontrolirajte jednu poslovnu problematiku pomo¢u alata MIZI.

1. Definirajte problematiku/temu.

2. Utvrdite ima li negativnih stanja: kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva, neodgovarajuce
trosenje resursa (prekomjerno, premalo).

3. Za svako utvrdeno stanje donesite pisanu Mjeru za uklanjanje negativnog stanja.
Svaka Mjera za uklanjanje negativnog stanja mora biti opisana (strukturirana) pomocu alata
"Osnovna pitanja": Sto?, Zasto?, Kako?, S ¢ime?, Tko?, Gdje?, Kada?, Izvijestiti?, Nastavak?).
Kreirajte listu potrebnih aktivnosti za uklanjanje negativnog stanja.
Za potrebne aktivnosti za uklanjanje negativnog stanja koristite alat LPR:
- kreiranje liste potrebnih aktivnosti > lista,
- odredivanje prioriteta (redoslijeda) potrebnih aktivnosti = prioriteti,
- definiranje rokova za provedbu potrebnih aktivnosti = rokovi.

B Kontrolirajte jednu osobnu aktivnost za koju ste utvrdili negativno stanje pomocu alata MIZI.
B Nastavite dalje pratiti vasu prioritetnu i kljuéne problematike pomocu alata MIZI.

Poticajna pitanja

- Jeste li prije primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI bili svjesni negativnih stanja u vas§im
problematikama?

- Na koji nacin ste do sada rjeSavali negativna stanja?

- U kojoj ste problematici imali najviSe negativnih stanja?

- U kojoj problematici imate najmanje negativnih stanja?

- Sada kada imate "moc¢ne" alate moZete li re¢i svakoj osobi da stvara negativna stanja i da ih treba ukloniti
do odredenog roka?

Ako ne, zasto?

Crtice

- Stanje sustava je zadovoljavajuce ako nema negativnih stanja.

- Samo stanje bez negativnih stanja dovodi do planiranih ciljeva.

- Sto je organizacija ve¢a ima viSe sustava kontrole.

- Sto je visi organizacijski nivo u organizaciji, kontrola je znacajnija.

- Svaki menadzer mora imati sustav kontrole.

- Svaka funkcija organizacije mora imati sustav kontrole.

- Kontrola se provodi barem od jedne osobe.

- Za kontrolu posla je odgovorna osoba koja ga vodi kao i njegov nadredeni.

Zakljucak

Izvrsnost se postize uklanjanjem negativnih stanja koja se neminovno pojavljuju tijekom provedbe aktivnosti
iz razli¢itih subjektivnih i objektivnih razloga.
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KONTROLA PROVEDBE - POTICAINA PITANJA
ZA POSTIZANJE IZVRSNOSTI

Evo pitanja iz problematike kontrole koja ¢e vas potaknuti da kontrola bude ucinkovitija i na taj nacin u
funkciji postizanja Zeljenih ciljeva:

Sustav

- Mozete li vasim sadasnjim sustavom kontrole utvrditi objektivno stanje?

- Kontrolirate li provedbu aktivnosti koje vam trebaju osigurati postignuce vaSeg najvaznijeg cilja?
- Planirate li kada ¢ete kontrolirati?

- Jesi li vam jasni ciljevi kontrole?

- Jeste 1i definirali klju¢ne elemente koje ¢ete kontrolirati?

- Znate li kako osigurati suradnju osoba koje kontrolirate?

Otpori

- Ima li otpora tijekom kontrole?
- Mozete li identificirati osobe koje se opiru kontroli?
- Znate li prepoznati uzroke otpora tijekom kontrole?

Ponasanja

- Znate li §to trebate uciniti kada kontrolom utvrdite $tetu? Cinite li to?

- Tajite li negativne rezultate kontrole? Zasto?

- Ima li vasa organizacija transparentan sustav kontrole?

- Bojite li se kontrolirati vase podredene?

- Znate li da je kontrola jedna od osnovnih funkcija menadzmenta?

- Jeste li ikada pomislili da kontrolu podredenih mozete delegirati drugim osobama?
- Znate li razlog za$to vas nadredeni ne kontrolira?

- Ima 1i vas nadredeni kontrolu?

- Brinete li se viSe zbog internih ili vanjskih kontrola?

- Postajete li poslije vanjske kontrole pametniji ili samo oprezniji?

- Je li pravedno da vas nadredeni nenajavljeno kontrolira?

- Imate li pisane procedure za provedbu kontrole na svim organizacijskim nivoima?
- Sto vam je prioritet kod kontrole: rokovi, kvaliteta, kvantiteta ili nesto drugo?

- Imate li listu aktivnosti koju sada kontrolirate?

- Imate li propisanu kontrolu za vase najvaznije aktivnosti?

- Jeste li sigurni da je kontrola objektivna u iskazivanju stvarnog stanja?

- Trebate li organizirati sustav kontrole u jos nekim aktivnostima?

- Imate li sustav odgovora na situaciju kada kontrolom utvrdite negativna stanja?

- Imate li obvezu pisanog informiranja svih relevantnih osoba o rezultatima kontrole?
- Imate li potrebu za unapredenjem sustava kontrole?

- Znate li kontrolirati klju¢ne aktivnosti vasih podredenih?

- Mozete li se sjetiti kada ste zadnji puta izvrsili kvalitetnu kontrolu?

- Kontrolira li vas nadredeni?

- Jeste li uvijek spremni kada vas se kontrolira?

- Stvara li vam kontrola vasih aktivnosti nelagodu? Zasto?

- Znaju li vasi podredeni da ih ne kontrolirate?

- Imate li proceduru za kontrolu najvaznijeg projekta?
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KONTROLA PROVEDBE PRAKTIKUM

1. Odmah napravite kontrolu provedbe aktivnosti za vas najvazniji projekt.
Hoce li biti neugodnih iznenadenja?

2. Napravite listu potrebnih kontrola koje mozete nekome delegirati.
Na taj nacin ¢ete osloboditi svoje vrijeme za druge aktivnosti, a predmeti kontrole ¢e se
uspjesnije provoditi jer vi zbog zauzetosti to ne stignete.

3. Obvezna pitanja koja si u problematici kontrole treba postaviti nadredeni.
Mijere za uklanjanje negativnih stanja:

- Ima li negativnih stanja kod podredenih?
- Jesu li podredeni donijeli mjere za uklanjanje uocenih negativnih stanja?
- Jesam li odobrio predloZene mjere na koje se ¢eka moje odobrenje ?

Intervencije:

- Uklanjaju li podredeni uspjesno negativna stanja s predlozenim mjerama?
- Trebam li intervenirati jer mjere za uklanjanje negativnih stanja ne djeluju?
- Provode li se ranije dane intervencije?

Zamjena
- Trebam li zamijeniti osobu koja kontinuirano i sustavno stvara negativna stanja?
Iskljucenje

- Trebam li iskljuciti osobu koja kontinuirano i sustavno stvara negativna stanja?
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2.12. IZVRSNOST

Definicija izvrsnosti

Izvrsnost je zeljeno stanje.

Izvrsnost su postignuti ciljevi.

Izvrsnost znaci da nema negativnih stanja.
Izvrsnost je postignuta SVRHA.

Izvrsnost je kada znamo gdje smo sada.
Izvrsnost je kada znamo kamo treba i¢i dalje.
Izvrsnost je kada znamo kako treba i¢i dalje.
Izvrsnost je ispunjenje!

*#* Definirajte i vaSe elemente izvrsnosti!

Stanje izvrsnosti

Izvrsnost je posljedica odgovora na vase dogadaje.

Sadasnje (trenutacno) stanje je posljedica vasih dosadasnjih odgovora na vase prosle dogadaje.

Ako je stanje Zeljeno - imate stanje izvrsnosti.

Ako stanje nije Zeljeno - niste u stanju izvrsnosti. O¢ito je da odgovori na vase prosle dogadaje nisu bili
odgovarajuéi.

Izvrsnost je proces u kojem sustavno i kontinuirano ¢inite aktivnosti da postignete Zeljeno stanje.

Crtice

- Ako su vasi odgovori na vase dogadaje neodgovarajuci, necete postici stanje izvrsnosti.

- Pravim odgovorima se uvijek moZze posti¢i stanje izvrsnosti.

- Stanje kada nemate izvrsnost nije katastrofi¢no. Kljuéno je da sadasnje stanje koje vas ne zadovoljava zelite
dovesti do izvrsnosti.

Poticajna pitanja

- Jeste li do sada bili svjesni znacenja rijeci izvrsnost?

- Mislite li da ne zasluzujete stanje izvrsnosti?

- Imate li u¢inkovit model za postizanje izvrsnosti?

- Je li moguce da necete iskoristi prakticna znanja i vjeStine koje daje ova knjiga te postizati sustavnu i
kontinuiranu izvrsnost u vasem Zzivotu?

Praktikum
1. Analiza vase najvaZnije problematike

Utvrdite postoje li negativna stanja:

- Ima li kasnjenja?

- Cini li se §to nekvalitetno?

- Cini li se §to nedovoljno?

- Ima li nezadovoljstva od bilo koga?

- Ima 1i neodgovarajuceg troSenja resursa (prekomjerno, premalo)?

m Ako su svi odgovori "Ne", imate stanje izvrsnosti.0
Nalazite se u stanju izvrsnosti.

m AKo je i jedan odgovor "Da", stanje nije izvrsno i postoji potreba za0 aktivnostima koje ¢e dovesti do
stanja izvrsnosti.
Za svaki odgovor "Da", odmah odredite rok za uklanjanje svakog pojedina¢nog negativnog stanja (uporaba
alata LPR).
Svako negativno stanje je prepreka za postizanje izvrsnosti.

Istom procedurom ucinite to i s vasim ostalim problematikama.

80 Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007



2. Kontrolno pitanje izvrsnosti

Jesam li/jesmo li u stanju izvrsnosti?

Mozete li reci:

- "Ja sam/mi smo izvrsno" i osjetiti potpuno zadovoljstvo zbog izrecenih rijeci?
- Ako mozete, vaSa svrha je ispunjena. Nastavite dalje!

3. Moja/nasa postignuca

Svako postignuce je prilika i potreba za:
* daljnjim ucenjem,

* pohvaliti se uspjehom,

* vizualizirati sljede¢e mogucnosti,

» nagraditi - motivirati se,

* biti zadovoljan,

* opravdati svrhu.

Koristite tabli¢ni alat ,, MOJA/NASA POSTIGNUCA“ na @ str. 104 za iskazivanje dosada$njih postignuéa i
poticaj za pokretanje novih.

To je deveti po redu i zakljuéni MUI tabli¢ni alat i potvrda vaSe izvrsnosti.

Zaklju¢ak

Izvrsnost mozete postizati na lak i jednostavan nacin.
Ova je knjiga napisana za to, i to tako da vam prakticki pokaze kako to €initi.
Zato je to knjiga za uspjeh, a ne samo knjiga o uspjehu.

Izdvojite vrijeme za sebe i dovedite sva svoja stanja u stanja izvrsnosti.
Uz pomo¢ ove knjige vi to mozete.

I vi to zasluzujete!
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2.13. PETLJA IZVRSNOSTI

Definicija
Petlja izvrsnosti je kontinuirano i sustavno postizanje novih ciljeva na osnovu prethodnih postignuca.

Petlja izvrsnosti je zatvoreni kontinuirani tijek definiranih aktivnosti koje rezultiraju kontinuiranom
izvrsno$c¢u. Pri tome dolazi do stalnih unapredenja koja su poticana u¢enjima tijekom prethodnih aktivnosti.

Sastavnice Petlje izvrsnosti

1. Postavljanje ciljeva

2. Dogadaji

3. MUI odgovori

4. Postizanje ciljeva (izvrsnost)
5. Postavljanje novih ciljeva

Shema petlje izvrsnosti

iiaevibe POSTAVLJANJE
sy DOGADAJI T
CILJEVA
MUI POSTIZANJE
=)  CILJEVA
ODGOVORI (IZVRSNOST)

Primjer petlje izvrsnosti za organizaciju

+ Postavi se cilj lokalnog znacaja.

+ Po postizanju lokalnog cilja i na osnovi novo ste¢enog iskustva postavi se regionalni cilj.

* Po postizanju regionalnog cilja i na osnovi novo nauc¢enog iskustva, postavi se nacionalni cilj.

+ Kada se postigne cilj na nacionalnom nivou, kroz sljedecu petlju izvrsnosti postavi se cilj u §iroj regiji.

+ Po istom scenariju postavi se zatim cilj na globalnom svjetskom nivou.

+ Zatim slijedi postizanje cilja u ulozi svjetskog lidera.

+ Kao svjetski lider, organizacija kroz brojne sinkronizirane petlje osigurava konkurentsku prednost i postize sukcesivne
ciljeve u podrucju unapredenja i razvoja poslovanja.

Primjer petlje izvrsnosti za pojedinca

Pojedinac ¢e pomocu petlji izvrsnosti i za njega u potpuno novoj problematici, postati ekspert svjetskog glasa (World
Class Expert) i/ili guru u predmetnoj problematici.

Dobar primjer za to je Nido Qubein, kada je kao mladi¢ iz Libanona dosao na americki koledz bez da je znao i jednu
englesku rije¢. Upornoséu (pomocu njegovih petlji izvrsnosti) je ve¢ u mladim godinama postao Cuveni svjetski
govornik (naravno, na engleskom govornom podrucju) i trenirao druge da to isto postignu. A pri tome je "usput" stekao
milijune dolara.
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3. MUI SLIJED

3.1 MUI SLIJED OSNOVE

Ako svaki dan donesemo kanticu zemlje na jedno mjesto tijekom nadeg Zivota, nastat ¢e planina. - Confucije

Definicija
- MUI slijed su definirane aktivnosti koje dovode do izvrsnosti u bilo kojoj problematici.
- MUI slijed je grupiranje i primjena MUI pokretaca izvrsnosti u definiranom slijedu.

- MUI slijed je definiran slijed djelovanja ¢iji je ishod Zeljena izvrsnost.

Sastavnice MUI slijeda

m Skraceni prikaz MUI pokretaca izvrsnosti

1. MUI pocetni elementi izvrsnosti (svrha i problematike)
2. Promjene (DOI: Dogadaji, Odgovori, 1zvrsnost)
3. Petlja izvrsnosti

® Prosireni prikaz MUI pokretaca izvrsnosti

1. Svrha

2. Problematike
3. Dogadaji

4. Odgovori

5. lzvrsnost

6. Petlja izvrsnosti

m Cjelovit prikaz MUI pokretaca izvrsnosti

. Svrha

. Vizija

. Misija

. Ciljevi

. Problematike

. Dogadaji

. MUI odgovori

. Trazenje rjesenja

. Potrebne aktivnosti
10. Provedba aktivnosti
11. Kontrola provedbe

12. Izvrsnost

13. Petlja izvrsnosti

OO ~NNOTPBWN -

Tri pravila za postizanje izvrsnosti

1. Ako se i jedan MUI pokretac izvrsnosti izostavi, nece se posti¢i izvrsnost.
2. Ako se izmijeni redoslijed, nece se posti¢i izvrsnost.
3. Ako se postuje MUI slijed glede pokretaca izvrsnosti, jedina izvjesnost je izvrsnost.

Crtice

- MUI slijed je apsolutna prepreka za bilo koju improvizaciju.
- Ni jedna imalo vazna i kompleksnija problematika ne moze se dovesti do kontinuirane izvrsnosti ako se ne
postuje MUI slijed.
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Savijeti

- Apsolutno postujte MUI slijed. Ako se ne postuje - nema izvrsnosti.
- Kazite "Dosta improvizacijama!" i postupajte na MUI nacin.
- Vrijeme improvizacije zamijenite modelom ponasanja kako ga daje Model univerzalne izvrsnosti - MUI.

Promisljanja

Nije li veliCanstveno da sve problematike iz bilo kojeg podrucja vaSeg zivota mozete "strpati" u MUI slijed i
bez improvizacija postizati sustavnu i kontinuiranu izvrsnost.

Isto tako na jednak nacin primjenjivati MUI slijed kod osoba u vaSem interesnom okruzenju, kao i za
organizacije u kojima djelujete.

Uvijek znate gdje se nalazite u MUI slijedu bez obzira na problematiku (istovremeno vidite cjelovitu sliku
problematike, a i svaki njen dio).

Zakljuéak

Vrlo je lako iza¢i iz MUI-a, a jos je lakSe biti u njemu.

Za postizanje sustavne i kontinuirane izvrsnosti, jednostavno Cinite definirane aktivnosti prema MUI slijedu.

Imate li i jedan razlog da ne Cinite MUI i postizete Zeljenu izvrsnost u bilo kojem podrucju vaseg zivota?

Biljeske
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3.3 MUI POCETNI ELEMENTI IZVRSNOSTI

Definicija

MUI pocetni elementi izvrsnosti su poCetak MUI slijeda.

Oni odreduju daljnji tijek vasih djelovanja.

Prema njima utvrdujete koji dogadaji su vasi i kako na njih odgovoriti.

Sastavnice

MUI pocetni elementi izvrsnosti imaju sljedece sastavnice:
e Svrha

e Vizija

e Misija

e Ciljevi

e Problematike

Uvjetovanost sastavnica

Ako je postignuta svrha onda su sigurno postignutl vizija, misija i ciljevi.
AKo nije ostvarena vizija, nije ostvarena ni svrha.
Ako nije ostvarena misija, nije ostvarena ni svrha.

Polazne osnove

MUI pocetni elementi izvrsnosti funkcioniraju uz sljede¢e odrednice:
- Princip nelinearnosti

- Pojednostaviti jednostavno

- Kreativna mehanika

- Obvezno postivanje slijeda

- Kontrolirana i uvjetovana promjena parametara

Crtice

- Ako ne postavite MUI pocetne elemente izvrsnosti, odlucili ste se za improvizaciju.

- MUI pocetni elementi izvrsnosti su pocetni i neizostavni korak prema postizanju izvrsnosti.

- Redoslijed sastavnica u MUI pocetnim elementima izvrsnosti se ne smije mijenjati.

- MUI pocetni elementi izvrsnosti su ovisni jedan o drugom prema mjestu u njihovom redoslijedu.

- Prvo se postavi svrha, a na osnovu nje vizija, misija i ciljevi.
Na kraju se popiSu sve problematike s kojima se bavimo i odredi im se status.
Ne moze se postupati obrnuto.

- Promjena pojedinih sastavnica MUI pocetnih elemenata izvrsnosti je moguca kao svjestan i odgovoran ¢in,
a ne improvizacija zbog subjektivnih razloga i trenutacnih interesa.

- Za svaku promjenu MUI pocetnih elemenata izvrsnosti utvrditi da li treba mijenjati i ostale elemente.
Imati na umu zavisnost izmedu sastavnica MUI pocetnih pokretaca izvrsnosti.

Zakljucak

MUI slijed vam omogucava lak i jednostavan nacin postizanja zeljene izvrsnosti samo pod jednim uvjetom:
Da apsolutno postujete potrebne aktivnosti koje su definirane MUI slijedom.

Pocetni korak u postizanju Zeljene izvrsnosti je postavljanje MUI pocetnih elemenata izvrsnosti.

MUI pocetni elementi izvrsnosti vam odreduju koji su dogadaji vasi i kako na njih morate odgovoriti, a u
cilju postizanja Zeljene svrhe.
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MUI POCETNI ELEMENTI IZVRSNOSTI - PREGLED

Oznak . L . o . . . .
Br a Moduli Definicije Vrijeme Pitanja/Crtice Elementi Pojmovnik
. . . . e * teZnja
ISZ\\//rrl;c;t] é:tkontmulrano nastojanje da se postigne Zeljena - svrha u Zivotu
' - vizija - svrha u podrucjima
Svrha je ono ¢emu se tezi, §to se . .. . . N . o Zivota
1 S SVR HA o1 ’ trajno Svrha u Zivotu je ravnoteza i sinergija izmedu svih - misija . .
zeli postiéi. podrugja Zivota. _ ciljevi - razlog djelovanja
Svjestan i ispunjen zivot je kontinuirano nastojanje da se _
ostigne svrha ~ recenica
P ) Zasto djelujemo?
« slika buduénosti
- vizualizacija
e . - - - Sto bi Zeljeli biti za toéno definirano vrijeme? i ?.m. . - Zeljeno stanje
Vizija je slika u definiranoj - definiran rok S w1 s e s » . . - Ciniti - rok
2 V V|Z|J A o : - Sto bi zeljeli ¢initi za to¢no definirano vrijeme? N
buduénosti. - 5 godina PRI y . It - imati
- Sto bi zeljeli imati za to¢no definirano vrijeme? _
- redenica
Sto djelovanjima
Zelimo postici?
Koja je nasa uloga: .
- Tko smo? prepommativost |, jqg
- 1 N 1 1? -
3 M MISIIA Misija opisuje potrebna djelovanja | . ) Igt(:)]iasdui;?;e vrijednosti? - proizvod/usluga fokus (kompas)
da se dogodi vizija. I . - korisnici .
- Za koga radimo? - razloq za - reCenica
- Zasto to radimo? Az/0 za Koja je nasa uloga?
A . . S djelovanje
Svako organizacijsko djelovanje treba imati misiju.
« Zeljena postignuéa
- SMART ciljevi
- specifi¢ni - glavni cilj
Ciljevi su nova mjerljiva stanja definirani rokovi Ciljevi su mjerljiva postignuca. - mjerljivi - ostali ciljevi
4 C CILJEVI koja Zelimo da se dogode u za ispunjenje Postizanjem ciljeva ostvarujemo misiju? - izvedivi - kljuéni pokazatelji
definiranom vremenu. pojedinac¢nih ciljeva | Najveci cilj: Ostvariti viziju! - realni izvedbe - KPI
- pravovremeni - reCenica
Koja mjerljiva stanja
Zelimo postici?
Problematike su dijelovi podrucja romieniivo s : E{ .Igggztna
zivota kojima dajemo odredeni promyen) " . J * podrucja aktivnosti
PROBLEMAT znacaj kroz razlicite sustavne i obzirom na S cime se bavimo? - potrebne - reCenica
5 P kontirJ1uirane aktivnosti i za koie postizanje ciljeva i Prioritetna problematika je samo jedna. - privremene Na §to trogimo
IKE trogimo vriteme i ostale resursi: a postavljanje novih Koje su nase Zeljene, a nerealizirane problematike? - nametnute resurse?
- JOME 1 ostale resurse, ciljeva - nepotrebne '
u cilju postizanja zeljenih ciljeva. . 1
- Zeljene

Vizija - Siri okviri postignuca
Ciljevi - mjerljiva zeljena stanja (kvantitativna i kvalitativna mjerenja)
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4. MUI TABLICNI ALATI

4.1. MUI TABLICNI ALATI OSNOVE

Definicija
MUI tabli¢ni alat je definirani set elementa (sastavnica) koji imaju specificnu namjenu i koji su
prikazani pomocu tablice.

Nacini koriStenja alata

- prema MUI slijedu cjelovito (koriste se svi MUI tabli¢ni alati),
- kao dio MUI slijeda (prema potrebi i stanju problematika),
- pojedinacno koriStenje alata.

Crtice

MUI tabli¢ni alati koji se koriste u ovoj knjizi postuju MUI slijed koji je logi¢an i prirodan slijed za
postizanje izvrsnosti.

Redoslijed MUI tabli¢nih alata je oznacen s brojevima 1 - 9 (0znaka je u gornjem desnom Kkutu).
Koliko ¢ete MUI tabli¢nih alata koristiti ovisi o kompleksnosti problematike i vasoj odluci uporabe
resursa za postizanje izvrsnosti.

Poveznica s MUI pokretacima izvrsnosti

Na @ str. 91 mozete pogledati kako se koriste MUI tabli¢ni alati u odnosu na MUI pokretace
izvrsnosti (umna mapa: ,,MUI slijed poveznica s MUI tabli¢nim alatima®).

Savjet

Tijekom ucenja, u knjizi slobodno popunite tablice i druga mjesta za biljeSke s konkretnim
situacijama iz vasSeg osobnog i1 profesionalnog Zivota, kao i iz rada organizacija u kojima djelujete.

Knjiga je vasa i neka vam odmah prakticno posluzi kao prirucnik i radna biljeZnica!
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LISTA MUI TABLICNIH ALATA

Br

Tablic¢ni alat

Aktivnost

Opis

Biljeska

SVRHA - VIZIJA - MISIJA -
CILJEVI

postaviti

e postaviti svrhu (vizija, misija i ciljevi)
= odredivanje smjera kretanja
= koristiti "kompas" - ne biti u Abilene paradoksu

pretpostavka svemu ostalom;

postaviti svrhu koja je definirana vizijom, misijom i

ciljevima

INVENTURA PROBLEMATIKA

popisati

® popisati moje/naSe problematike
- Gdje tro§imo vrijeme?

- S ¢ime se bavimo?

- Sto nam je sada prioritetno?

problematike moraju biti u okviru svrhe

MOJI/NASI DOGADPAJI

prihvatiti

e prihvatiti dogadaje koji su moji/nasi

- Jesu li to moji/nasi dogadaji?

- Hoce li me odgovori na ove dogadaje u¢inkovitije dovesti do
zeljenog cilja?

za sve problematike

TRAZENJE RJESENJA POMOCU
ALATA OSNOVNA PITANJA

traziti

e traziti optimalna rjeSenja kako odgovoriti na moje/nase
dogadaje:

- rjeSavanje problematika

- rjeSavanje problema

pojedina¢na uporaba

LPR

odrediti

e odrediti prioritete i rokove
= odrediti redoslijed potrebnih aktivnosti s definiranim
rokovima za provedbu

za sve problematike

PLANERI

raspodijeliti

e raspodijeliti vrijeme za potrebne aktivnosti
= poCetak i trajanje aktivnosti

obvezna uporaba planera

NEGATIVNA STANJA

utvrditi

e utvrditi negativna stanja
- u podru¢jima zivota
- U organizacijama u kojima djelujemo

kada se pojave negativna stanja

MIZI

ukloniti

e ukloniti negativna stanja

1. Osoba koja je dovela do negativnog stanja ima obvezu
ukloniti stvoreno negativno stanje.

2. Kada nadredeni sazna za negativno stanje, on u potpunosti
preuzima odgovornost za njega.

kada se utvrde negativna stanja

MOJA/NASA POSTIGNUCA

obznaniti

e cvidentirati postignuca
=fokusirati se na postignuca

= uciti iz prethodnih dogadaja
= postavljanje novih ciljeva

za sve problematike
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POPIS MUI TABLICNIH ALATA: NAMJENA I OZNAKE

Br MUI tabli¢ni alati Namjena alata O;Ir;?lga Stranica Biljeske
1 | SVRHA - VIZIJA - MISIJA - CILJEVI postavljanje pocetnih 1
elemenata izvrsnosti
2 | INVENTURA PROBLEMATIKA popis problematika 2
osobno/organizacije
% evidencija dogadaja na
3 | MOJI/NASI DOGADAJI Koje treba odgovoriti 3
TRAZENJE RJIESENJA - fjesavanje
4 , problematika 4
POMOCU OSNOVNIH PITANJA - :
- rjeSavanje problema
g LPR - odredivanje prioriteta 5
- definiranje rokova
evidencija
MUI DNEVNI/TIJEDNI PLANER dnevnih/tjednih 61
potrebnih aktivnosti za
provedbu
6 evidencija mjesecnih
MJESECNI PLANER potrebnih aktivnosti za 62
provedbu
evidencija godiSnjih
GODISNJI PLANER potrebnih aktivnosti za 63
provedbu
NEGATIVNA STANJA OSOBNO utvrdivanje negativnih 71
; stanja osobno
NEGATIVNA STANJA ORGANIZACIJA | Utvrdivanje negativnih 72
stanja organizacija
8 MIZI uklanjanje negativnih 8
stanja
9 MOJA/NASA POSTIGNUCA evidencija postignucéa 9
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SVRHA - VIZIJA - MISIJA - CILJEVI

Podrugje: ..o AULOT: e Datumiizrade: ........coooiiiii
Br | Oznaka Moduli Definicije Vrijeme Pitanja/Crtice Elementi 1ZJAVA
Svrha je kontinuirano
nastojanje da se postigne
Zeljena izvrsnost.
. . v x o L <. | -vizija
Svrha je ono ¢emu se tezi, Sto . Svrha u Zivot je ravnoteza i e
1 S SVRHA se zeli postici trajno sinergija izmedu svih -misia
G - ciljevi
podrucja zivota.
Svjestan i ispunjen zivot je
kontinuirano nastojanje da
se postigne svrha.
- Sto bi Zeljeli biti za tono
definirano vrijeme? - biti
2 vV V Vizija je slika u definiranoj - definiran rok - Sto bi Zeljeli &initi za - Ciniti
IZIJA buduc¢nosti. - 5 godina to€no definirano vrijeme? | - imati
- Sto bi Zeljeli imati za
to€no definirano vrijeme?
Koja je nasa uloga:
- Tko smo?
- Koje su nase vrijednosti? | - prepoznatljivost
Misija opisuje potrebna . - Sto radimo?_ ) vrijgdnosti
3 M Misiaa dielovanja da se dogodi vizija trajno - Za koga radimo? - proizvod/usluga
' - Zasto to radimo? - korisnici
Svaka organizacijsko - razlog djelovanja
djelovanje treba imati
misiju.
_ o definirani rokovi | Ciljevi su mjerljiva - specificni
Ciljevi su stanje koje zelimo da za ispunjenje postignuéa - mjerljivi
4 C CiLIevi \Sfeﬂ?g:f' u definiranom pojedinaénih Postizanjem ciljeva 'rze\;?gi'\”
' ciljeva ostvarujemo misiju? .
- pravovremeni
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INVENTURA PROBLEMATIKA

OrganizaCija: ........cococooooioieeeooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee AULOT: e Datum: .

Vrsta

2 problematika

Objasnjenje

Naziv problematike

Status
moja/nasa

Napomena

1 Prioritetna

To je uvijek samo
jedna problematika
koja ima prioritet nad
ostalim
problematikama.

moja

Samo jedna!

nasa

U organizacijama u kojima djelujemo.

nasa

nasa

nasa

2 Kljuéne

Donose izvrsnost i
posljedica su
prioritetne
problematike.

3 Potrebne

Dio su osobne i
profesionalne
svakodnevnice.
Ne mozemo ih
"izbjeéi".

4 Privremene

Ogranicenog roka
trajanja.

Obvezno definirati rok
trajanja.

5 Nametnute

Obveze prema
drugima.

Pronadite nacina da ih
uklonite!

6 Nepotrebne

Ne donose nikakvu
dodanu vrijednost.
TroSe resurse -
prvenstveno vrijeme.

7 Zeljene

1z razli¢itih razloga ne
bavimo se s njima
uopée ili koliko bi
zeljeli.

- JA je najvaznija rijec!
- Misliti o sebi!

Ako smo nezadovoljni
ne mozemo kvalitetno
brinuti ni za druge koje
volimo i/ili ovise o
nama.

Planirani datum sljedece inventure: ...,

KONEIOKITAO: ...
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MOJI/NASI DOGADAIJI

Br

Dogadayj

Datum
uocavanja
dogadaja

Prosli
Sadasnji
Bududéi

Problematika

Ciljevi davanja
odgovora

Rok
za
davanje
odgovora

Nadin traZenja
rjeSenja

Napomena

10
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TRAZENJE RIESENJA POMOCU ALATA OSNOVNA PITANJA

[0 o [ 0Ty TS0 0000000000 AULOT: s DatuUm: s
L . Kljuéne :
Br | Pitanje Opis juer Analiza
rijeci
To je problematika: plan, zadatak, odluka, plan
1 §to? ucenja, izvjesce, procedura. ciljevi
To je rjeSavanje problema.
Kod uvodenja promjena treba svim sudionicima
- tanic: Zatto? Proms . razlog za
2 zast0? odgovqm na pltgnjg _Zasto ¢ Promjene su nece djelovanije
' dogoditi ako sudionici promjena ne znaju pravi razlog
za njih.
Kako ¢emo rijesiti problematiku?
Na koji naéin ée se ne$to obaviti?
3 kako? Definirati potrebne aktivnosti koje ¢e dovesti do procedure
rjesenja.
To mogu biti: upute, postupak, instrukcije, naputak,
hodogrami, ...
Koji su resursi potrebni tijekom trazenja rjeSenja: otrebni
4 s ¢ime? materijalni, financijski, ljudski, vrijeme, znanje, p .
sastanci? resursi
5 tko? Tko je sve ukljucen u problematiku? sudionici
Kada /do kada mora biti zapoceta/zavrSena aktivnost? -
5
6 kada? Kada ¢e se nesto planirano dogoditi? rokovi
. mjesta
2
7 gdjer Mjesta provodenja aktivnosti. dogadanja
T Osobe koje moramo obavijestiti prije, tijekom i poslije povratne
’? il
8 izvijestiti’ dogadanja. informacije
Pitanje: "Ima li nastavka aktivnosti?" je potrebno
» | postaviti po zavrSetku svake aktivnosti. Nastavak slj_edeée )
9 nastavak? prethodno zavrsene aktivnosti zna¢i daljnje aktivnosti
unapredenje problematike.
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LPR

Liste - Prioriteti - Rokovi

Br Potrebna aktivnost

Problematika

Oznaka
prioriteta

Rok za
provedbu

Preneseno
u planere
(+/-)

Napomena

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

21

22

23

24

25

Biljeske
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MUI DNEVNI/TJEDNI PLANER

SSSS Hod
D Dnevni prioriteti Delegiranja Potrebne akti . odogram vremena
an prenijeti iz 3. i 4. stupca Sastanci otrebne aktivnosti prvo prenijeﬁ :12 ZS.OSthca, a 1zatim iz 3.1 4. stupca,
Kontrole popuniti do 50 % raspoloZzivog vremena
6 15
7 16
8 17
Ponedjeljak 9 18
10 19
................... 11 20
12 21
13 22
14 23
6 15
7 16
8 17
Utorak 9 18
10 19
................... 11 20
12 21
13 22
14 23
6 15
7 16
8 17
Srijeda 9 18
10 19
................... 11 20
12 21
13 22
14 23
6 15
7 16
8 17
Cetvrtak 9 18
10 19
................... 11 20
12 21
13 22
14 23
6 15
7 16
8 17
Petak 9 18
10 19
................... 11 20
12 21
13 22
14 23
6 15
7 16
8 17
Subota 9 18
10 19
................... 11 20
12 21
13 22
14 23
6 15
7 16
8 17
Nedjelja 9 18
10 19
................... 11 20
12 21
13 22
14 23
Napomene:
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MJESECNI PLANER 201 62
pon uto Sri Cet pet sub ned
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GODISNJI PLANER 201 _

63

Sijecanj

Veljaca

Ozujak

Travanj

Svibanj

Lipanj

Srpanj

Kolovoz

Rujan

Listopad

Studeni

Prosinac
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NEGATIVNA STANJA

(posljedice neodgovarajucih odgovora na prosle dogadaje u podrudjima Zivota)

71

Negativna stanja

Podrugja Zivota

Kasnjenja

Nekvalitetno

Nedovoljno

Nezadovoljstvo

Neodgovarajuce troSenje
resursa
prekomjerno/premalo

Profesionalni

Financije

Zdravlje

Emocionalni

Intelektualni

Obitel]

Drustveni

Datum izrade stanja:
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Izradio:

NEGATIVNA STANJA

(posljedice neodgovaraju¢ih odgovora na prosle dogadaje u organizacijama)

Pozicija:

Datum izrade:

72

Negativna stanja

Funkcije upravljanja

Kasnjenja

Nekvalitetno

Nedovoljno

Nezadovoljstvo

Neodgovarajucée troSenje
resursa
prekomjerno/premalo

Planiranje
(planovi)

Organiziranje
(zadaci)

Vodenje
(odluke)

Upravljanje
ljudskim
resursima
(planovi ucenja)

Kontrola
(izvjesca)

Unapredenja
(procedure)

Biljeske
102
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MIZI
Uklanjanje negativnih stanja
Mijere - Intervencije - Zamjena - Iskljucenje

Br

Negativno stanje

Datum
nastank

a

Postupanje s negativnim stanjem
(mjera, intervencija, zamjena, iskljucenje)

Rok za
provedb

Napomena

10
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MOJA/NASA POSTIGNUCA

Ovo je moja/nasa izvrsnost!

Br

Postignuce

Problematika

Datum

Nauceno

Primjenjivo u

Postavljanje novih ciljeva

Napomena

10

11

12

13

14

15

104
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UPUTE ZA UPORABU MUI TABLICNIH ALATA

1. SVRHA - VIZIJA - MISIJA - CILJEVI

U stupac ,,IZJAVA* unesite odgovarajuce elemente:

- Svrha: Ako ne prihvacate ponudenu MUI svrhu ,,Svrha u Zivotu je ravnoteZe i sinergija izmedu svih podrudja Zivota“,
postavite svrhu koja vam odgovara.
Za vaSe grupe i organizacije postavite svrhu prema elementima u ¢lanku ,,Svrha“ na @ str. 50.

- Vizija: Odgovorite na tri pitanja u stupcu ,,Pitanja/Crtice*.

- Misija: Odgovorite na pet pitanja u stupcu ,,Pitanja/Crtice*.

- Ciljevi: Postavite ciljeve prema elementima koji su naznaceni u stupcu ,,Elementi‘.
Za detaljnije postavljanje ciljeva koristite alat SMART (vidjeti na @ str. 55)

2. INVENTURA PROBLEMATIKA

U stupcu ,,Status moja/nasa“ odredite je li problematika osobna ili u zajednistvu s drugima i unesite ,,moja“ ili ,,nasa‘.
Prioritetna problematika je uvijek samo jedna.

Ako nemate dovoljno mjesta, prosirite postojecu tablicu (ako radite elektronicki) ili isprintajte dodatnu tablicu ako
radite ruc¢no.

3. MOJI/NASI DOGADPAJI

U stupac ,,Problematika“ unesite ime problematike koje je popisana u tablici“INVENTURA PROBLEMATIKA*.

U stupac ,,Ciljevi davanja odgovora“ upisite odgovarajuci cilj: ukloniti postoje¢a negativna stanja, unaprijediti sadasnje
stanje, iskoristiti moguénosti/ukloniti prijetnje vanjskih ¢imbenika ili postiéi cilj.

U stupac ,,Nacin trazenja rjeSenja“ izaberite odgovarajuci nacin:

- rjeSavanje problematika: planirati (napraviti plan), organizirati (dati zadatak), vodenje (donijeti odluku), upravljanje
ljudskim resursima (sastaviti plan uéenja), kontrolirati (dati izvje$ce) ili unapredivati (napraviti proceduru).

- rjeSavanje problema.

4. TRAZENJE RIESENJA POMOCU ALATA OSNOVNA PITANJA

| U stupac ,,Analiza® unesite sadrzaje prema elementima 1. do 9. iz stupca ,,Opis*.

5. LPR

- Utvrdite prioritete potrebnih aktivnosti i unesite ih u stupac ,,Oznaka prioriteta®.
- Definirajte rok za provedbu potrebne aktivnosti u stupcu ,,Rok za provedbu*.
- Potrebne aktivnosti prenesite u odgovarajuce planere (godi$nji, mjesecni, tjedni/dnevni) i oznadite s ,,+*.

6. PLANERI

- Kada definirate rokove za provedbu potrebnih aktivnosti unesite ih u odgovarajuci planer (godisnji, mjesecni,
tjedni/dnevni).

- Prema situaciji premjeStajte potrebne aktivnosti iz godiSnjeg planera u odgovaraju¢i mjesecni planer.

- Prema situaciji premjestajte potrebne aktivnosti iz mjeseCnog planera u odgovarajuéi tjedni/dnevni planer.

7. NEGATIVNA STANJA

U odgovarajuce Celije tablice unesite utvrdeno negativno stanje. Imate dva predloska alata:
- za pojedinca u odnosu na podrucja zivota (oznaka 71),
- za organizacije u odnosu na funkcije upravljanja (oznaka 72).

8. MIz1

Za svako utvrdeno negativno stanje, unesite odgovarajuce elemente u stupce ,,Datum nastanka®, ,,Postupanje S
negativnim stanjem*, ,,rok za provedbu‘ i ,,Napomena“.

9. MOJA/NASA POSTIGNUCA

Za odgovarajuce postignuce (osobno ili u zajedniStvu s drugima) unesite elemente u definirane stupce.

U stupac ,,Nauceno“ unesite nova znanja, vjeStine i ponaSanja koja ste stekli s evidentiranim postignuc¢em.
U stupac ,,Primjenjivo u ... ,, unesite gdje se moze primijeniti nauceno.

U stupac ,,Postavljanje novih ciljeva® unesite nove ciljeve na osnovu prethodnih postignuca.
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5. POCETAK PRIMJENE MUI-A

5.1. POKRETANJE MUI SLIJEDA
1. MUI POCETNI ELEMENTI IZVRSNOSTI
A) Utvrdivanje stanja

Utvrdite imate li pisane MUI pocetne elemente izvrsnosti:
- Svrhu,

- Viziju,

- Misiju,

- Ciljeve,

- Vase problematike.

Ako ih imate, utvrdite jeste li zadovoljni s njima.

B) Postavljanje ciljeva

Ako nemate ili zelite promijeniti postojece MUI pocetne elemente izvrsnosti ucinite sljedece:

1. Postavite svrhu:
- u vaSem zivotu,
- u vaSim podrucjima zivota,
- u pojedinim problematikama iz podrucja vaseg Zivota koje su za vas kljucne.

2. Postavite odgovarajuce:
- vizije,
- misije,
- ciljeve,
3. Popisite (inventura) sve problematike u vasSim podrucjima Zivota:
- profesionalni,
- financije,
- zdravlje,
- emocionalni,
- intelektualni,
- obitelj,
- drustveni.
Svrha, vizija, misija, ciljevi i lista problematika moraju biti zapisani.
Ako nisu zapisani, to je improvizacija.

2. PROMJENE

C) Izbor strategije

1. Pokrecite i odgovarajte samo na one dogadaje s kojima cete postic¢i vasu svrhu.
2. Na osnovu MUI pocetnih elemenata izvrsnosti utvrdite koji su vasi dogadaji.
Vasi dogadaji su samo oni koji vam omogucavaju postizanje vase svrhe.

D) TraZenje rjeSenja
Pronadite najucinkovitije odgovore na vase dogadaje: Definirajte koje potrebne aktivnosti treba napraviti i
kada ih treba napraviti kako bi se postigla Zeljena izvrsnost uz $to u¢inkovitiju uporabu resursa.

E) Postizanje ciljeva

Kontrolirajte provedbu potrebnih aktivnosti:

- Utvrdite postoje li negativna stanja.

- Uklonite uoCena negativna stanja.

Stanje bez negativnih stanja je postizanje izvrsnosti.

106 Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007



3. PETLJA IZVRSNOSTI

F) Postavljanje novih ciljeva
Na osnovu postignuca postavite nove ciljeve: Utvrdite sljedece promjene koje su u skladu s vasom svrhom.

Podsjetnik

Svrha, vizija, misija, ciljevi i problematike su MUI poéetni elementi izvrsnosti i na osnovu njih
odgovarate na dogadaje koje su pokrenuli drugi.

Prema definiranim MUI pocetnim elementima izvrsnosti pokreéete dogadaje (trazenje rjesenja) s ciljem
postizanja Zeljene izvrsnosti.

MUI pocetni elementi izvrsnosti su predefinirani elementi koji odreduju nase ponasanje (na $to i kako ¢emo
davati odgovore).
Odgovarajmo samo na naSe dogadaje. Odgovaranje na dogadaje koji nisu nasi je improvizacija.

PRAKTIKUM

1. U donju tablicu unesite stanje za MUI pocetne elemente izvrsnosti u odnosu na dva stanja:
- jesu li postavljeni,
- zadovoljavaju li vas.
Utvrdena stanja oznacite s plus (+) ako postoje i zadovoljavaju ili s minus (-) ako nisu postavljeni i ne zadovoljavaju.

MUI
Br pocetni Postavljeno | Zadovoljava BiljeSke
element izvrsnosti
1 | Svrha
2 | Vizija
3 | Misija
4 | Ciljevi
5 | Moje/naSe problematike

2. Iz gornje tablice, a prema utvrdenom stanju MUI pocetnih elemenata izvrsnosti definirajte potrebne aktivnosti
(zaokruZite odgovarajucu opciju - revizija ili postavljanje/popis):
a) Revizija/postavljanje svrhe
b) Revizija/postavljanje vizije
¢) Revizija/postavljanje misije
d) Revizija/postavljanje ciljeva
e) Revizija/izrada popisa vas$ih problematika

3. Za utvrdene potrebne aktivnosti (revizija, postavljanje, popis) utvrdite prioritete provedbe i rok za njihovu provedbu.

4. Kada ucinite korake 1. - 3. u potpunosti ste spremni za upravljanje promjena kroz sustavna davanja odgovora na vase
dogadaje.

Zakljucak
Tri koraka do MUI izvrsnosti

1. Preduvjeti za postizanje izvrsnosti
- Postoje li MUI pokretaci izvrsnosti?
- Ako je odgovor "Ne", postavite ih (svrha, vizija, misija, ciljevi i moje/nase problematike).
- Ako je odgovor "Da", imate sve preduvjete za postizanje zeljene izvrsnosti.

2. Postizanje izvrsnosti
- Uklonite postojeca negativna stanja koja su posljedica neodgovarajuéih odgovora na vase prosle dogadaje
- Odgovarajte na vase sadas$nje dogadaje koje su pokrenuli drugi.
- Pokrecite potrebne aktivnosti (vasi buduéi dogadaji) za postizanje Zeljene izvrsnosti.
3. Pokredite petlje izvrsnosti
Na osnovu prethodnih postignuéa, pokrecite petlje izvrsnosti 1 uskladite ih da postizete sustavnu i kontinuiranu
svrhu (vizija, misija, ciljevi) uz §to manju uporabu resursa.

m Kada se 1. korak definira on se ne mijenja dok se ne postigne svrha ili se iz objektivnih razloga napravi revizija svrhe.
m Drugi korak je dinamican i interaktivan jer ovisi o brojnim ¢imbenicima promjena .
Cilj je postici svrhu uz §to u€inkovitiju uporabu resursa.
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Werzija 1

Start: 31.01.2011.

Korntakt: 092 £ 57 88 31, afa@portalalfa.com
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6. KONTROLA MUI PROVEDBE

6.1. MUI KONTROLNA LISTA

Definicija

MUI kontrolna lista je obrazac pomocu kojeg utvrdujemo stanje postivanja MUI slijeda za definiranu
problematiku koja primjenjuje Model univerzalne izvrsnosti - MUI.

To je definirana aktivnost kojom utvrdujemo postizemo li zeljenu izvrsnost primjenom Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI.

MUI kontrolna lista je provjera primjene MUI pokretaca izvrsnosti i MUI tabli¢nih alata.

MUI kontrolna lista je alat koji ima funkciju kontrole.

Sto se kontrolira?
Na problematiku na koju se primjenjuje MUI kontrolira se primjena MUI pokretaca izvrsnosti, MUI
tabli¢nih alata kao i MUI slijed.

Tko kontrolira?
1. Pojedinac za problematike na koje primjenjuje Model univerzalne izvrsnosti - MUI.
- pojedinac kontrolira sam sebe primjenjuje li MUI
2. Organizacija za problematike na koje primjenjuje Model univerzalne izvrsnosti - MUI.
- druge osobe koje imaju funkciju kontrole (outsourcing, suradnici, nadredeni, rukovoditelj, vlasnik)
kontroliraju primjenjuje li se MUI

Kako se kontrolira?
Provjeravamo uporabu MUI pokretaca izvrsnosti i tablicnih alata na definiranu problematiku.

Procedura
U odnosu na definiranu problematiku postavite si klju¢no pitanje:
- Hocu li problematiku rjeSavati primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI?
- Ako je odgovor "Da", koristite MUI kontrolnu listu (MUI kontrolna lista je prikazana na @ str. 109).
- Ako je odgovor "Ne", definirajte drugi na¢in rjeSavanja problematike.
Upozorenje: Nemojte da vas drugi izbor bude improvizacija.
Pogledajte na @ str. 244 ¢lanak o improvizaciji i njenim posljedicama.

Hodogram aktivnosti

1. Definirajte naziv problematike koju ¢ete rjesavati primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
Rjesavanje problematike je trazenje odgovora na vase dogadaje.

2. Definirajte nacin koriStenja MUI tabli¢nih alata
a) Printani obrasci

Preuzmite datoteke s MUI tabli¢nim alatima na Internetu: mui5.portalalfa.com i stavite ih u odabrani
direktorij (folder, mapu) na vasem radunalu pod nazivom ,,MUI TABLICNI ALATI.
Isprintajte potrebne MUI tabli¢ne alate.
Stavite sve predloske MUI tabli¢nih alata u jednu mapu (fascikl). U mapu takoder stavite i druge
dokumente vezanu uz predmetnu problematiku.
Mapu oznacite prema nazivu problematike.

b) Elektronicki obrasci
Ako koristite elektronicke obrasce MUI tabli¢nih alata:
Preuzmite datoteku s MUI tabli¢nim alatima na Internetu: mui5.portalalfa.com i stavite ih u odabrani
direktorij (folder, mapu) na vasem radunalu pod nazivom ,,MUI TABLICNI ALATI.

3. a) Definirajte MUI pokretace izvrsnosti koji su vam neophodni za postizanje izvrsnosti u predmetnoj
problematici.

b) Definirajte MUI tabli¢ne alate koji su vam neophodni za postizanje izvrsnosti u predmetnoj
problematici.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 109



4. Postupanje
a) MUI pokretadi izvrsnosti

Postupajte po izabranim elementima svakog MUI pokretaca izvrsnosti pojedina¢no i prema njihovom
slijedu (ako koristite dva ili viSe MUI tabli¢na alata).
- U stupac "Planirana uporaba" unesite oznaku "+" (plus) uz odgovaraju¢i MUI pokretac izvrsnosti koji
¢ete koristiti tijekom rjeSavanja problematike.
- U stupac "Kontrola stanja" unesite oznaku "-" (minus) ili oznaku "+" (plus) uz odgovaraju¢i MUI
pokreta¢ izvrsnosti ovisno o stanju u kojem se nalazi MUI pokreta¢ izvrsnosti tijekom
rjeSavanja problematike.
- Stupac "Kontrola stanja" znaci utvrdivanje negativnih stanja MUI pokretaca izvrsnosti.
Podsjetnik --> Negativna stanja su: kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva i
neodgovarajuce troSenje resursa (prekomjerno, premalo).
Oznaka "-" zna¢i negativno stanje u tom MUI pokretacu izvrsnosti.
Podsjetnik: Nema izvrsnosti ako postoji i jedno negativno stanje.
- U stupac "Napomena" opiSite negativna stanja vezana uz odgovaraju¢i MUI pokreta¢ izvrsnosti.
- Ako postoji negativno stanje, odmah napravite Mjere za uklanjanje negativnog stanja.
Oznaka "+" u stupcu "Kontrola stanja" zna¢i da nema negativnih stanja u tom MUI pokretacu
izvrsnosti u odnosu na datum naznacen u zaglavlju MUI kontrolne liste.

b) MUI tabli¢ni alati

Postupajte po izabranim elementima svakog MUI tabli¢nog alata pojedinacno i prema njihovom slijedu

(ako koristite dva ili vise MUI tabli¢na alata).

- U stupac "Planirana uporaba" unesite oznaku "+" (plus) uz odgovaraju¢i MUI tabli¢ni alat koji Cete
koristiti tijekom rjesavanja problematike.

- U stupac "Kontrola stanja™ unesite oznaku "-" (minus) ili oznaku "+" (plus) uz odgovaraju¢i MUI
tabli¢ni alat ovisno o stanju u kojem se nalazi MUI tabli¢ni alat tijekom rjeSavanja problematike.

- Stupac "Kontrola stanja" zna¢i utvrdivanje negativnih stanja MUI tabli¢nih alata.
Oznaka "-" znaci negativno stanje u tom MUI tabli¢nom alatu.

- U stupac "Napomena" opiSite negativna stanja vezana uz odgovaraju¢i MUI tabli¢ni alat.

- Ako postoji negativno stanje, odmah napravite Mjere za uklanjanje negativnog stanja.
Oznaka "+" u stupcu "Kontrola stanja" znaci da nema negativnih stanja u tom MUI tabli¢nom alatu u
odnosu na datum naznacen u zaglavlju MUI kontrolne liste.

5. Arhivirajte sve mape (fascikle) u kojima se nalaze svi dokumenti na mjesto koje ¢e biti lako dostupno i
pregledno za opetovano koristenje.

Primjena MUI kontrolne liste

Jednostavna i brza kontrola primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
Kontroliraju se faze primjene MUI-a (MUI pokretaci izvrsnosti).
Kontroliraju se aktivnosti tijekom primjene MUI-a (MUI tabli¢ni alati).

Sazetak

1. Imenovanje problematike

2. Nacin kori$tenja tabli¢nih alata

3. Izbor MUI pokretaca izvrsnosti 1 MUI tabli¢nih alata

4. Postupanje s MUI pokretac¢ima izvrsnosti i MUI tabli¢nim alatima

5. Arhiviranje dokumentacije (obrazaca tabli¢nih alata i pratecih dokumenata)

Crtice

Za svaku problematiku koju rjesavate primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI koristit ¢ete razliiti broj
MUI tabli¢nih alata.

Za neke problematike koristit ¢ete sve MUI tabli¢ne alate.

To su onda sigurno strateske problematike koje su za vas od najvece vaznosti.

Za neke problematike koristit ¢ete samo jedan tablicni alat.

To su operativne problematike kao dio neke strateske problematike.

Rjecnik
Definirana problematika - Ono §to je vas$ trenuta¢ni interes, s ¢ime se bavite, §to je tema, ...

Definirano podrucje aktivnosti unutar kojega djelujete.
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6.2 MUI KONTROLNA LISTA

o oY 1=T 0 ¥ 11 = T
Odgovorna osoba: ...
Datum POKIELAN @ PrOMIENA . ettt ettt
(10T 21 /o] [0 -SSRSO

MUI pokretaci izvrsnosti

Br MUI pokretac izvrsnosti PJ:Q:;%T K;z;g(;la Napomena
1 | Svrha
2 | Vizija
3 | Misija
4 | Ciljevi
5 | Problematike
6 | Dogadaji
7 | MUI odgovori
8 | TraZenje rjeSenja
9 | Potrebne aktivnosti
10 | Provedba aktivnosti
11 | Kontrola provedbe
12 | lzvrsnost
13 | Petlja izvrsnosti
MUI tabliéni alati
Br Tablicni alati PJSS:;%T K;r;;rjc;la Napomena
SVRHA-VIZIJA-MISIJA-CILJEVI
2 | INVENTURA PROBLEMATIKA
3 | MOJI/NASI DOGAPAJI
A TRAZENJE RJESENJA POMOCU
ALATA OSNOVNA PITANJA
5 | LPR
6 | PLANERI
7 | NEGATIVNA STANJA
8 | MIzl
9 | MOJA/NASA POSTIGNUCA
Biljeske
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6.3 MUI KONTROLNA LISTA - KONTROLNA PITANJA

Podrudje KONtrole: ... AULOI Datum stanja: ...
Wl Stanje
Br | pokreta¢ Kontrolno pitanje s
izvrsnosti

- Imam li zapisanu svrhu svog zivota? -

1 Svrha - Imam li zapisane svrhe u svih sedam podrucja svog zivota? -

- Imam/o li zapisane svrhe organizacija u kojima djelujem? -

- Imam li zapisanu viziju svog Zivota? -

2 Vizija - Imam li zapisane vizije za svih sedam podrucja svog Zivota? -

- Imam/o li zapisane vizije organizacija u kojima djelujem? -

- Imam li zapisanu misiju svog zivota? -

3 Misija - Imam li zapisane misije za svih sedam podruéja svog zivota? -

- Imam/o li zapisane misije organizacija u kojima djelujem? -

- Imam li zapisane ciljeve svog zivota? -

4 Ciljevi - Imam li zapisane ciljeve u svih sedam podrucja svog zivota? -

- Imam/o li zapisane ciljeve organizacija u kojima djelujem? -

- Imam li popis mojih osobnih problematika? -

5 | Problematike
- Imam/o li popise nasih problematika u organizacijama u kojima djelujem? -

- Imam li listu dogadaja na koje trebam osobno odgovoriti? -

6 Dogadaji
- Imam/o li listu dogadaja na koje trebamo odgovoriti u organizacijama u kojima djelujem? -
. MUI - Imam li postavljene ciljeve davanja odgovora na moje dogadaje? -
odgovori - Imam/o li postavljene ciljeve davanja odgovora na nase dogadaje u organizacijama u kojima djelujem? -
8 Trazenje - Kasnim li s traZenjem rjeSenja? -
rescenja - Kasnim/o li s traZenjem rjeSenja u organizacijama u kojima djelujem? -
9 Potrebne - Imam li listu potrebnih aktivnosti koje trebam osobno u¢initi? -
aktivnosti - Imam/o li listu potrebnih aktivnosti koje treba uciniti u organizacijama u kojima djelujem? -
- Vodim li aktivno godi$nji planer? -
10 ;ﬁg\\ﬁﬁgﬁ - Vodim li aktivno mjesecni planer? -
- Vodim li aktivno dnevni/tjedni planer? -
- Imam li listu utvrdenih negativnih stanja koje sam prouzrocio? -
1 Kontrola - Imam/o li listu utvrdenih negativnih stanja u organizacijama u kojima djelujem? -
provedbe | _ |mam li listu mjera za uklanjanje negativnih stanja koje sam prouzro¢io? -
- Imam/o li listu mjera za uklanjanje uocenih negativnih stanja u organizacijama u kojima djelujem? -
1 Ivrsnost - Imam li ?is-tu ostvareni%l postignuéa koje sam osobno postigao? -
- Imaml/o li listu ostvarenih postignuéa u organizacijama u kojima djelujem? -
13  Petlja - Imam li listu sljedecih osobnih ciljeva? -
1zvrsnostl - Imam/o li listu sljede¢ih ciljeva u organizacijama u kojima djelujem? -

e Za potvrdna stanja pojedinih sastavnica u stupcu ,,Stanje*, oznaku minus ,,-“ pretvorite u oznaku plus ,,+.
e Za specificne uporabe (osobna primjena ili za odredenu organizaciju), pojedine nepotrebne sastavnice se mogu obrisati radi
vece preglednosti utvrdenoga stanja kontrole.

Pregledao kontrolnu listu:

Biljeske:
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MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI DODATNO

1. MUI PROVEDBA

Primjena Modela univerzalne izvrsnosti -MUI

m Model univerzalne izvrsnosti - MUI omoguéava ucinkovito upravljanje promjenama za postizanje bilo
kojeg cilja.

m Pomocu jednostavne procedure (MUI slijed) na ucinkovit nacin dolazimo iz sadas$njeg stanja do zeljenog
stanja.

v" Izbor za pojedinca

1. Strateska odluka

Strateska odluka je klju¢na odluka u Zivotu o uvodenju sustavnih promjena pomoc¢u Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI (primjena MUI slijeda).

Najvaznija odluka u Zivotu svakog pojedinca:
- Zivjeti izvrsno,
- prezivljavati.

To je pitanje izbora postizanja izvrsnosti ili prepustanja sudbini i potpunoj ovisnosti interesima drugih.

Odluka o promjenama primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI zna¢i planirane, usmjerene i
sustavne aktivnosti na postizanju Zeljene izvrsnosti.

Centralno mjesto je primjena alata MUI Kkoji se integrativno sastoji od dva alata:

1. PROMJENE

2. IZVRSNOST

Detaljnije o alatu MUI pogledajte na @ str. 118.

Misija Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je da omoguci svakom prosje¢nom pojedincu postizanje Zeljene
izvrsnosti na lak, jednostavan i brz nacin u bilo kojem podruéju Zivota i rada.

@ Prezivljavanje
Na @ str. 141 pogledajte mapu: ,,5 KORAKA ZA PREZIVLJAVANIJE® u kojoj je strukturirano prikazan
zivot pojedinaca kroz prezivljavanje.

@ Izvrsnost

Na @ str. 142 pogledajte mapu: ,,7 KORAKA DO IZVRSNOSTI“ u kojoj je prikazano kako postic¢i
izvrsnost

u Zivotu.

2. Takti¢ka odluka

Uporaba alata PROMJENE

Ovo je odluka pojedinca za pokretanje promjena primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI za
postizanja bilo kojeg cilja iz osobnog ili profesionalnog Zivota.

Radi se o alatu PROMJENE Koji ima pet sastavnica - pet takti¢nih aktivnosti promjena:
1. Zagovaranje promjena,

2. Potreba za promjenom,

3. Odluka o promjeni,

4. Uvodenje promjena,

5. Postavljanje novih ciljeva.

Detaljnije o alatu PROMJENE pogledajte na @ str. 121.
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3. Operativna odluka

Uporaba alata IZVRSNOST

Ovo je dio slijeda kada pojedinac operativno uvodi promjene, postize Zeljene ciljeve i na osnovu postignutih
ciljeva postavlja nove ciljeve i pokrece Petlju izvrsnosti.

Radi se o alatu IZVRSNOST koji ima pet sastavnica - pet operativnih aktivnosti postizanja ciljeva:
1. Utvrdivanje stanja,

2. Postavljanje ciljeva,

3. Izbor strategije,

4. Trazenje rjesenja,

5. Postizanje ciljeva.

Detaljnije o alatu IZVRSNOST pogledajte na @ str. 122.

v' Izbor za organizaciju

Zbog razvoja tehnologije, globalizacije, ukupnog ekonomskog i drustvenog razvoja sadaSnje stanje ne
zadovoljava i trazi sustavne, usmjerene i kontinuirane promjene.

Zato je potrebno:

m Osvijestiti donositelje odluka (vlasnika i/ili rukovoditelja organizacije) o problematici i potrebi
nezaobilaznih sustavnih i kontinuiranih promjena.

m Zagovarati ih da pristupe utvrdivanju potreba za promjenama i donesu odluke o promjenama.

m Zagovarati ih za primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI koji omoguéava postizanje Zeljenih
rezultata (provodenje sustavnih promjena) uz najucinkovitiji utroak resursa.

Izvrsnost u organizacijama se mora posti¢i promjenom sadasnjeg stanja, ali na druge nac¢ine od dosadasnjih.
Organizacija ne moze prezivjeti bez stanja kontinuirane izvrsnosti.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je upravo dizajniran da omoguéi stvaranje kontinuirane izvrsnosti bez
obzira na vrstu, veli¢inu i stanje U kojoj se organizacija trenutaéno nalazi.

Recenice koje poticu

@ Jedina konstanta su promjene, sve ostalo je promjenjivo.

@ Sustavne i u¢inkovite promjene su osnovni ¢imbenik stabilnosti organizacije i sigurna prepreka za
neuspjeh, nesolventnost, recesiju, krizu, ...

@ Sustavne i kontinuirane promjene su najbolja strategija za postizanje uspjeha.

Lista odluka tijekom MUI provedbe

Br Odluka Alat Aktivnost Biljeske

modeliranje sustava

1 | strateska MUI slijed - S
(pojedinac, organizacija)

2 | takticka PROMJENE pokretanje promjena

3 | operativna IZVRSNOST uvodenje promjena
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2. ALATI U MODELU UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

Definicija
- Alati su definirane procedure koje sluze za ucinkovitije postizanje izvrsnosti.
- Alati su potrebne aktivnosti koje imaju definiran broj i redoslijed sastavnica.

MUI alati su svi alati koji se koriste tijekom primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI u svojoj paleti ima nekoliko desetina alata.
Jedan dio alata je dizajniran za MUI i ima elemente inovativnosti. ©
Jedan dio alata je preuzet od drugih autora, uz dodatne MUI elemente i uz posebna postupanja s njima.

Vrste alata

m Podjela alata prema uporabi:
= 0snovni,
= napredni,
= ostali.

Podjela alata prema funkciji

1. Pokretaci

Pokretaci su alati koji se koriste na pocetku uvodenja promjena (pokreta¢i promjena).
Pokretaci dovode do brzih pocetnih rezultata i odmaka od nezeljenog stanja s ciljem:
- stvaranje pozitivnog ozracja,

- poticaja za nastavak promjena.

Evo nekoliko MUI pokretaca:

- Upravljanje negativnim stanjima,

- Sustav rjeSavanja problema,

- Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka),
- Sustav odluka

- Sustav unapredenja.

2. Ubrzivaci

Ubrzivaci su alati koji daju brze rezultate i mijenjaju zateCeno nezadovoljavajuce stanje u Zeljeno stanje.

To je forsirana uporaba specifi¢nih alata Cije sastavnice daju ubrzanje promjenama.

= Koriste se kada su prisutna sustavna negativna stanja koja stvaraju veliku $tetu i moraju se hitno prekinuti.

= Cesto se koriste kod promjene rukovoditelja i/ili tijela upravljanja radi brzog pokretanja nove strategije
upravljanja.

3. Kontrolori

Kontrolori su alati koji provode nadzor klju¢nih pokazatelja izvedbe (KPI).
Osnovni im je zadatak utvrditi odstupanja od Zeljenog stanja i pokrenuti aktivnosti za uklanjanje uocenih
odstupanja.

4. Korektori

Korektori su alati koji pokre¢u dodatne aktivnosti kada se promjene ne dogadaju prema Zeljenom ishodu
glede:

Korektori su alati koji pokre¢u dodatne aktivnosti jer se promjene ne dogadaju prema Zeljenom ishodu:

- otpora promjenama,

- nedovoljne osposobljenosti sudionika za promjenu,

- uklanjanja negativnih stanja,

- potrebne intervencije prema sponzoru promjena (ne daje potrebni doprinos promjenama),

- uvodenje novih elemenata u proces promjene,

- drugi razlozi.
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5. Osiguraci

Osiguraci su alati koji zajamceno ostvaruju Zeljenu izvrsnost.

To su automatizirane procedure s obvezom bezuvjetnog postivanja od osoba koje su obveznici primjene
osiguraca.

Osiguraci se prvenstveno koriste za funkcioniranje sustava nakon uvodenja promjena (da se stanje ne vrati
nazad).

Osiguraci se koriste kod virtualnog upravljanja organizacijama (upravljanje na daljinu), $to je vrhunska
»poslastica® u primjeni Modela univerzalne izvrsnosti - MUL.

Crtice

- Svaki alat se sastoji od sastavnica aktivnosti koje dovode do u¢inkovite primjene alata.
- Alati su osnovni ¢imbenik za postizanje izvrsnosti i jedna od tri sastavnice
Modela univerzalne izvrsnosti - MUI (uz umne mape i meke vjestine).
- Sofisticirana uporaba alata $tedi resurse i izvjesnije dovodi do postizanja zeljenih ciljeva.

Zasto podjela alata?

= bolje ih se vizualizira za uporabu u pojedinim situacijama,

= usmjerava ih se na ucinkovitiju osnovnu zadacu,

= grupiranje alata sli¢nih namjena dovodi da njihovog daljnjeg razvoja,

= racionalnija uporaba alata s obzirom na ciljeve koji se uporabom alata Zele postici,
= poti¢e sinergijsku i komplementarnu uporabu alata.

Resursi MUI alata

MUI alatnica je lista alata koji se koriste u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI.
Alati su razli¢ite namjene, dinamike i univerzalnosti.
Trenuta¢no u riznici ima 49 alata koji se koriste za razli¢ite namjene.

MUI alate mozemo podijeliti na:
- opce (za Siroku namjenu),
- specifi¢ne (za specijalnu namjenu).

Primjena alata

a Osnovna primjena (osnovni alati)
- Utvrdivanje stanja (alat SWOT sa specifi¢nim postupanjem $to ovakvu primjenu ¢ini inovativnom).
- Postavljanje ciljeva (alat SMART s fokusom na odredene elemente sastavnica),
- izbor strategije (alat POCETNA STRATEGIJA),
- trazenje rjesenja (alat OSNOVNA PITANJA za rjesavanje problematika i problema),
- postizanje ciljeva (alat SEMAFOR za kontrolu provedbe).

o Napredna primjena (napredni alati)
- donosenje odluka,
- rjeSavanje problema,
- unapredenje poslovanja,
- uéinkoviti sastanci,
- uvodenje promjena,
- zagovaranje,
- drugi napredni alati.

o Ostala primjena (ostali alati)
- pokretanje aktivnosti,
- strukturirani prikazi problematika,
- komunikacija,
- kreativno pisanje,
- ostali alati.
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Poticajno

Za MUI je uvijek prihvatljiv svaki alat koji donosi bolja stanja.

Uporaba drugih alata ne moze biti "visak", nego sinergijski pristup §to u¢inkovitijeg postizanja izvrsnosti.
Problem moze nastati ako se neki kljucni alat za specificnu problematiku preskoci (nedopustena redukcija
alata). To onda dovodi do nepotpune slike problematike i sigurno do pogresnih aktivnosti. Dolazi do pojave
negativnih stanja koja rezultiraju $tetom i udaljavanjem od postizanja zeljene izvrsnosti.

Napomena

Alati koji nisu prikazani u ovoj knjizi, bit ¢e prikazani u sljede¢im izdanjima knjiga koje slijede, a bavit ¢e se
razli¢itim primjenama Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Pored samostalnog ucenje primjene alata pomocu ove knjige, postoji moguénosti uc¢enja MUI alata na MUI
radionicama (virtualne i klasi¢ne radionice).

Broj alata koji se koriste zavisi 0 stupnju MUI edukacije:

1. pocetna (6 MUI radionica): MUI pocetnik - MUI maper,

2. osnovna (10 MUI radionica): MUI znalac,

3. napredna (15 MUI radionica): MUI struénjak,

4. ekspertna (25 MUI radionica): MUI ekspert - MUI menadzer.

Detaljnije 0 MUI radionicama pogledajte na @ str. 252.

Zakljuéak

Alati su definirani slijedovi aktivnosti koji koriste princip kreativne mehanike (rutiniranim aktivnostima doci
do kreativnih rjeSenja uz $to manju uporabu resursa).
Uporaba alata je jednostavna i ne uci se - MUI alati se jednostavno primjenjuju.

Praktikum
1. Imate li svoju ,,Alatnicu* (zbirku alata) koju sustavno koristite u svakodnevnim situacijama?

Ako nemate, MUI vam je sada idealna prilika da vasa daljnja postignuca ne budu samo Zelje koje se

temelje na improvizacijama.

Vasa ¢e postignu¢a sada postati realnost na temelju primjene sustavnih MUI alata koji se koriste na lak i
jednostavan nacin.

2. Otvorite svoju MUI alatnicu

Imajte svoju listu alata koju ste usvojili, naucite ih koristiti i ¢inite to u svakodnevnim situacijama.
Kako steknete znanja i vjeStine za uporabu pojedinog alata, evidentirajte ga u vasu MUI alatnicu.
Broj alata u vasoj MUI alatnici ¢e biti mjera vase osposobljenosti za primjenu Modela univerzalne izvrsnosti
-MULI.

Na kraju ucenja i prakti¢ne primjene ove knjige u vaSoj MUI alatnici morate imati X alata jer tono toliko
prikazano u ovoj knjizi.

3. Kontrolno pitanje izvrsnosti
Jeste li u potpunosti usvojili sve MUI alate prikazane u ovoj knjizi?

- Ako je odgovor ,,Da“, imate sve preduvjete za postizanje kontinuirane izvrsnosti u bilo kojem podrucju
vaseg zivota.
Imate vrlo jednostavno djelovanje: RjeSavajte vaSe problematike na MUI nacin!

- Ako je odgovor ,,Ne“, investirajte vrijeme i naucite koristite MUI alate prikazane u knjizi.
Iskoristite priliku da se na sustavan ali zato jednostavan nacin osposobite za sustavna postignuca izvrsnosti.
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3. ALAT MUI

Alat MUI je proizvod dugogodisnjeg istraZivanja i njegove praktiéne implementacije kao posljedica trazenja

univerzalnog rjeSenja (na isti nacin) za bilo koju problematiku.

Definicija

Alat MUI su definirane aktivnosti za postizanje izvrsnosti u bilo kojoj problematici.

Alat MUI su potrebne promjene kojima dolazimo do Zeljene izvrsnosti.

Alat MUI je upravljanje promjenama kroz slijed potrebnih aktivnosti.

Alat MUI je centralni alat u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI ¢ija je namjena dati najuéinkovitije

odgovore na naSe dogadaje s ciljem postizanja Zeljene izvrsnosti.
Alat MUI je sofisticiran alat za davanje odgovora na nase dogadaje.

Univerzalnost primjene

Alat MUI se moze primijeniti za bilo koju problematiku:

- iz zivota i rada pojedinaca,

- u upravljanju organizacijama bilo koje vrste, veli¢ine i stanja u kojem se trenuta¢no nalazi.
Alata MUI upravlja promjenama u svim njenim fazama.

Sastavnice alata MUI

Alat MUI ¢ine dva alata:
1. Alat PROMJENE,
2. Alat IZVRSNOST.
Alat IZVRSNOST je integrativno ugraden u alat PROMJENE kroz njenu sastavnicu ,,Uvodenje promjena‘®.

m Alat PROMJENE

To je proces pokretanja i uvodenja promjena i postavljanja novih ciljeva kada se Zeljene promjene dogode.

Alat PROMIJENE ima sljedece sastavnice:
1. Potreba za promjenama

2. Zagovaranje promjena

3. Odluka o promjenama

4. Uvodenje promjena

5. Postavljanje novih ciljeva

Mini slijed u alatu PROMIJENE ,,Pokretanje promjena“ ima slijedece sastavnice:
- Potreba za promjenama,

- Zagovaranje promjena,

- Odluka o promjenama.

To su preduvjeti za uvodenje promjena.

Oni osiguravaju elemente da se zadovolji jednadZzba za uspjesne promjene:

Nezadovoljstvo + Vizija + Prvi korak > Otpori promjenama (David Gleicher-ova jednadzba za promjene).
Ako se otpori promjenama ne mogu ukloniti, nema uvjeta za uvodenje promjena.

m Alat IZVRSNOST

Alat IZVRSNOST je definiran S|Ijed 1 Potreba za promjenama
aktivnosti koje dovode do uvodenja promjena 2 Zagovaranje promjena
3

kako je definirano u odluci o promjenama.

Odluka o promjenama

Alat IZVRSNOST ima sljedeée sastavnice: “f . iGrananestanip
1. Utvrdivanje stanja 2 ‘Roswjanje cliova
2. Postavljanje Ciljeva 4 Uvodenje promjena | 3 lzbor strategije

3. Izbor strategije |\ 4  Trazenjerjedenja
4. Trazenje rjeSenja 5 Postizanje diljeva
5. Postizanje Ciljeva Postavljanje novih ciljev:
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Mini slijed u alatu IZVRSNOST ,,Preduvjeti za promjene* ima slijedece sastavnice:

- Utvrdivanje stanja,

- Postavljanje ciljeva,

- Izbor strategije.

Ovim sastavnicama se definiraju kriteriji za izbor potrebnih aktivnosti da se promjene dogode.
To je definiranje uvjeta pod kojima ¢e se promjene dogoditi.

To je definiranje optimalnog smjera kretanja prema postizanju zeljene izvrsnosti.

Petlja izvrsnosti

Unutar alata MUI generira se petlja izvrsnosti - stanje postizanja kontinuirane izvrsnosti.
O petlji izvrsnosti pogledajte detaljnije na @ str. 82.

Postupanije s alatom MUI

e AKo se i jedna sastavnica alata MUI izostavi, neminovno ¢e doé¢i do improvizacije.
e Ako se promijeni slijed sastavnica alata, stvorit ¢e se stanje improvizacije.

O improvizaciji vidjeti detaljnije u ¢lanku ,,Improvizacija“ na @ str. 244.

Crtice

= Alat MUI je jednostavan za primjenu za svakog prosje¢nog pojedinca. Ne treba nikakvih preduvjeta i
priprema za njegovu primjenu.

» Alat MUI nema nikakvih prilagodbi u odnosu na specifi¢nosti pojedinih problematika - uvijek se koristi na
isti nacin.

Zakljuéak

Alat MUI je nacin davanja ucinkovitih odgovora na nase dogadaje koji dovode do Zeljene izvrsnosti.
Njegova univerzalnost daje priliku svakom prosje¢nom pojedincu da postize vrhunske rezultate koji nemaju
nikakvih ogranicenja osim osobnog izbora hoce li koristiti alat MUI ili ne.

Praktikum

Pronadite u¢inkovite odgovore za vase dogadaje koristeci tabli¢ni alat MUI na @ str. 118.

Da podsjetimo jedan od naCin za davanje odgovora na nase dogadaje je uporaba alata Osnovna pitanja.
1. Izaberite jednu problematiku iz vaSeg osobnog zivota i odradite je pomocu tablicnog alata MUI.

2. lzaberite jednu problematiku iz vaSeg profesionalnog zivota i odradite je pomocu tabli¢nog alata MUI.

3. Izaberite jednu problematiku iz jedne organizacije u kojoj djelujete i odradite je pomocu tablicnog alata
MUI.
Napomena: 1z opisa pojedinih sastavnica alata MUI formirajte LPR potrebnih aktivnosti*.

Sljedece aktivnosti

Alat MUI ce detaljnije biti prikazan u drugoj knjizi o primjeni MUI-a koja je u pripremi i koja ¢e obuhvatiti
primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI pomo¢u umnih mapa (mentalnih mapa).

Objasnjenje
* LPR potrebne aktivnosti je procedura za formiranje liste, prioriteta provedbe i rokova za provedbu potrebnih aktivnosti.
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ALAT MUI TABLICNI: Autor: Datum:
Br L L Opis Napomena
PROMJENE IZVRSNOST
Potreba
1 |za
promjenama
) Zagovaranje
promjena
Odluka
3]0
promjenama
Utvrdivanje
stanja
Postavljanje
ciljeva
4 Uvodenje Izbor
promjena strategije
TraZenje
rjeSenja
Postizanje
ciljeva
Postavljanje
5 | novih
ciljeva
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4. ALAT PROMJENE

Alati su definirani slijedovi potrebnih aktivnosti koji omogucavaju veca postignuca

Definicija alata Promjene

Alat PROMJENE su potrebne aktivnosti kojima Cete iz sada$njeg stanja do¢i u Zeljeno stanje (cilj) i na osnovu
postignuca postaviti novi cilj.
Alat PROMJENE su potrebne aktivnosti za pokretanje promjena.

Polazne osnove

1. Osvijestiti o potrebi kontinuiranih promjena.

2. Osnaziti za provodenje sustavnih promjena.

3. Utvrditi prioritete uvodenja promjena.

4. Ukljuciti Sponzora promjena (osoba koja donosi odluku o promjenama) za aktivno sudjelovanje u promjenama.
5. Tijekom pokretanja promjena izabrati optimalna rjeSenja — koristiti princip ,,Pojednostaviti jednostavno*.

6. Kreiranje Petlji izvrsnosti. Po postizanju cilja, na osnovu postignuca, postaviti nove ciljeve.

Sastavnice alata PROMJENE

1. Potreba za promjenama
2. Zagovaranje promjena

3. Odluka o promjenama

4. Uvodenje promjena

5. Postavljanje novih ciljeva

Ucinkovito uvodenje promjena se provodi sustavnom uporabom alata PROMJENE.
Svaka aktivnost tijekom primjene alata je promjena.

Ako se 1 jedna sastavnica alata presko¢i, nema postizanja izvrsnosti.

Ako i jedna sastavnica alata promijeni svoje mjesto u slijedu, nema postizanja izvrsnosti.

Praktikum

1. Definirajte jednu problematiku iz jednog podruéja vaseg zivota (profesionalni, financije, zdravlje, emocionalni,
intelektualni, obitelj i drustveni).

2. Odabranu temu razvijajte prema sastavnicama alata PROMJENE:

- Potreba za promjenama
Utvrdite zasto je potrebna promjena.

- Zagovaranje promjena
Svako uvodenje promjena izaziva otpor.
Da se promjene dogode morate zagovarati sebe i druge osobe koje su sudionici promjena.
Cesto puta je zagovaranje sebe za promjene najveca prepreka da se promjene i dogode.

- Odluka o promjenama
Ako odluka o promjenama nije strukturirano opisana (§to?, zasto?, kako?, s ¢ime?, tko?, gdje?, kada?, izvijestiti?,
nastavak?), to je improvizacija i Zeljene promjene se nece dogoditi.

- Uvodenje promjena
Definirajte koje sve potrebne aktivnosti morate uciniti da se promjene i dogode.
Obvezno koristite alat LPR (liste, prioriteti, rokovi).
O alatu LPR pogledajte na @ str. 67.
Za ovu sastavnicu MUI je osigurao novi alat IZVRSNOST (vidjeti na @ str. 122).

- Postavljanje novih ciljeva
Na osnovu postignucéa uspjesno zavrSene promjene, ponovno otvorite sastavnicu ,,Potreba za promjenama“ i utvrdite
koje su sada potrebe za promjenama. Zatim nastavite raditi po ostalim sastavnicama alata PROMJENE.
Na taj nacin ulazite u proces koji se u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI naziva ,,Petlja izvrsnosti“ tijekom koje
se postizu kontinuirane i sustavne izvrsnosti, gdje postavljate sve vece i vece ciljeve na osnovu vasih prethodnih
postignuca.

3. Izaberite vase druge problematike i za svaku primijenite alat PROMJENE i kreirajte odgovarajuce Petlje izvrsnosti.
Zakljucak

Alati (definirani slijedovi aktivnosti) su sastavni dio Modela univerzalne izvrsnosti — MUI. Ima ih nekoliko desetaka i
osnovna im je karakteristika da su viSe nego jednostavni za uporabu (princip: Pojednostaviti jednostavno!).

I najmanje odstupanje od koristenja sastavnica alata sigurno ne¢e dovesti do izvrsnosti.

Nema razloga da improvizirate s uporabom alata i liSite se postignuca koja vam alati daju na lak i jednostavan nacin.
Koristite alate pravilno i izvrsnost je izvjesna.

Svaki alat daje definirane u¢inke i na osnovu toga planiramo njihovo koristenje.
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5. ALAT IZVRSNOST

Definicije

Alat Izvrsnost su definirane sustavne aktivnosti koje dovode do postizanja Zeljene izvrsnosti.

Alat Izvrsnost je procedura uvodenja promjena da iz sadaSnjeg stanja dodemo do Zeljenih ciljeva uz racionalnu
uporabu resursa.

Alat IZVRSNOST je sastavnica ,,Uvodenje promjena‘“ alata PROMJENE.

Polazne osnove alata

1

. Koristi se Princip kreativne mehanike

Alat oslobada potisnutu i skrivenu kreativnost pojedinaca:

m Strukturirane sastavnice alata - definirane nepromjenjive aktivnosti - mehanika

o Uporabom umnih mapa postiZe se brza promjena s linearnog (logi¢nog) nacina razmisljanja na radijalno
(kreativno) razmisljanje i time se postize sinergija cjelokupnog potencijala mozga pojedinaca koja daje
nevjerojatne uéinke u bilo kojoj problematici u odnosu na dosadasnje nacine postizanja ciljeva >

kreativno

Kod uporabe MUI tabli¢nih alata kreativna se rjeSenja postizu strukturiranim opisom sastavnica alata.

. Cjelovit "recept” za uspjesnost

Alat Izvrsnost je "srce™ Modela univerzalne izvrsnosti - MUI i glavni pokretaé kreiranja pozitivnih ishoda
uvodenjem promjena.
Alat Izvrsnost je cjelovita procedura koju treba jednostavno mehanicki slijediti.

. Dostupno svakom prosje¢nom pojedincu.

Svaki prosjecan pojedinac pomocu alata [zvrsnost postiZe iznadprosjecne rezultate Sto mu omogucava
skokovito (ubrzano) napredovanje u razvoju osobne i profesionalne karijere.

Sastavnice alata lzvrsnost

1. Utvrdivanje stanja - sada$nje stanje

2. Postavljanje ciljeva > Zeljeni ciljevi

3. Izbor strategije -> nacin kako optimalno postici ciljeve

4. TraZenje rjeSenja - rjeSavanje problematika i problema

5. Postizanje ciljeva -> obvezna kontrola provedbe kao preduvjet za postizanje izvrsnosti

Namjena alata

Alat Izvrsnost je sofisticirano dizajniran da se postignu ciljevi uporabom §to manje resursa uz sljedece atribute:
= kvalitetnije,

= vise,
= jeftinije, '
= brze,

= laksSe,

= jednostavnije,
= cjelovitije,

= sustavnije,

= univerzalnije.

Alat Izvrsnost za trazenje rjeSenja primarno i fokusirano koristi "meke resurse" (vrijeme, znanje i sastanci).

Uporaba
- Nema niti jedne problematike na koju se ne moze uspje$no primijeniti alat Izvrsnost.
- Alat Izvrsnost je univerzalno primjenjiv na bilo koju problematiku u bilo kojem stanju slozenosti i stanja provedbe.

Najvaznije karakteristike:

m jednostavan za primjenu (definiran slijed),
m lako razumljiv,

m upotrebljiv za svaku prigodu,

m lako se kontrolira trenuta¢no stanje provedbe.
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7. MUI PROIZVODI

Model univerzalne izvrsnosti - MUI svojim karakteristikama omogucava kreiranje Siroke palete proizvoda
koja se primjenjuje doslovno za sve problematike i situacije.

Uvazavajuéi specificnosti pojedinaca i organizacija napravljeni su izdvojeni MUI proizvodi s ciljem njihove
lakse implementacije, uvazavaju¢i pri tome trenutaéne sposobnosti uvodenja promjena kod pojedinaca i
organizacija.

Svi MUI proizvodi funkcioniraju na istim MUI osnovama koji su nepromjenjivi.

Svi korisnici MUI promjena nauce "kako" univerzalno ¢initi promjene, a specifiénost je u njihovoj odluci na

"y

S§to" ¢e primijeniti svoja MUI znanja, vjestine i ponasanja, u kojem opsegu i dinamici.

Svaki MUI proizvod je specifi¢an u odnosu na:
- postavljene ciljeve promijena,

- specificnosti obveznika promjena,

- izbora pokretaca promjena,

- opseg promjena,

- intenziteta (dinamike) promjena,

- druge elemente uvodenja promjena.

Ciljevi
- Brandirati MUI kao univerzalan model za postizanje izvrsnosti kod pojedinaca i organizacija.
- Brandirati svaki MUI proizvod.

KLJUCNI MUI PROIZVODI

1. MUI upravljanje organizacijama

MUI upravlja organizacijama na isti nac¢in bez obzira na vrstu, veli€inu i stanje u kojem se organizacija

nalazi.

MUI je strategija za postizanje ciljeva organizacije na svim nivoima:

» Pomo¢u MUI-a se uvode promjene cjelokupnog sustava.

= Tijekom promjena ne narusavaju se postojeéi tehnoloski slijedovi, osim ako se uklanjaju postojeca
negativna stanja ili uvode unapredenja.

= Cijeli proces uvodenja MUI promjena se lako i transparentno kontrolira.

= MUI iskljucuje svaku improvizaciju.

= Obveze i prava sudionika promjena su jednostavne i lake procedure i za njih ne treba nikakvih preduvjeta.

= Uvodenje promjena se temelji iskljucivo na mekim resursima (vrijeme. znanje i sastanci).

= Ucinkovite promjene cjelokupnog sustava se temelje na razdvajanju tehnoloskih od upravljackih znanja.

* Fokus promjena je na upravljatkim znanjima, vjes$tinama i ponasanjima. Ona se moraju uciti (prakticirati)
jer je njihov sadasnji nivo na niskoj razini i takvog stanja da se generiraju negativna stanja koja ugrozavaju
organizaciju.

2. Virtualno upravljanje organizacijama

Virtualno upravljanje organizacijama je sustav upravljanja organizacijama na daljinu (s minimalno ili bez
fizickih kontakata).

Dizajnira se tijek informacija (klju¢ni pokazatelji izvedbe - KPI) od dolje prema gore u organizacijskoj
shemi.

Svaki nadredeni kroz nekoliko (optimalno je 3 - 7) analiticki odabranih kljucnih pokazatelja izvedbe (KPI)
ostvaruje sustavnu i kontinuiranu kontrolu sustava. Optimalan broj klju¢nih pokazatelja izvedbe je od tri do
sedam i pomocu njih se na daljinu u potpunosti upravlja organizacijom.

Virtualno upravljanje Cesto ide u zajedniStvu s rjeSavanjem Sindroma vlasnika. Koriste¢i virtualno

upravljanje, vlasnik prati stanje svoga kapitala u realnom vremenu i uvijek ima promptnu mogucnost
intervencija u cilju zastite i/ili povecanja svog kapitala.
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3. Grupno MUI mapiranje

Grupno mapiranje je aktivnost kada dvije ili viSe osoba zajedno rade istu mapu (u realnom vremenu i/ili
virtualno).

Grupna mapiranja daju nevjerojatna postignuca vrlo jednostavnom i lakom tehnologijom i uvijek dovode do
super sinergije grupe.

Ovdje ne vrijedi "obi¢no" sinergijsko pravilodaje 1+ 1 =3,
ved je sinergijski rezultat grupnog mapiranja najmanje 1 + 1 > 30!
Nista lakSe da se ova tvrdnja prakti¢no dokaze.

Definirane su procedure kako grupnim mapiranjem postizati vrhunske rezultate. Procedure imaju sljedece
elemente: cilj mapiranja, sudionici mapiranja, osoba odgovorna za postupanje s mapama, nacin komunikacije
iznutra i prema vani, definiranje grupnog stila mapiranja, interakcija s drugima izvan grupe za mapiranje,
dinamika mapiranja, zatvaranje mape, primjena rezultata mapiranja, arhiviranje mapa, ...

Mogucéa su ukljucenja i drugih osoba u bilo kojoj fazi grupnog mapiranja bez ikakve pripreme i bez obzira na
njihova trenutna znanja i vjestine.

Proizvodi grupnog mapiranja su razumljivi svakom prosje¢nom pojedincu bez obzira mapira li ili ne,
Svako grupno mapiranje ime sve elemente sastanka: interes, razmjena informacija, odluke, provedba i
rezultati.

4. Rjesavanje sindroma vlasnika/rukovoditelja/menadZera

Osnovni zadatak ovog MUI proizvoda je razdvajanje upravljackih i vlasnickih funkcija.
Sindrom vlasnika je sigurno najve¢i uzrok stvaranja negativnih stanja u gospodarstvu kao i velikog
nezadovoljstva vlasnika kapitala koji su istovremeno i u ulozi rukovoditelja.

Problem Sindroma vlasnika MUI rjeSava kroz dvije sastavnice (faze):

m Formiranje i osposobljavanje menadzmenta primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

m Implementacija virtualnog upravljanja u cilju kontrole i intervencija vlasnika na sustavu kojim u njegovo
ime upravlja netko drugi.

Na istim principima se rjeSavaju i Sindrom rukovoditelja i Sindrom menadZera u odnosu na njihove
podredene.

Vise o sindromu vlasnika pogledajte u tekstu ,,Jeste li u Sindromu vlasnika?* na @ str. 131.

5. MUI menadzeri

MUI menadzer je pojedinac koji je usvojio definirana znanja, vjeStine i ponaSanja i moze uspjeSno
primijeniti Model univerzalne izvrsnosti - MUI u upravljanju organizacijama.

To je pojedinac koji je prosao najmanje 25 MUI radionica.

Osposobljen je da radi kao vrhunski menadzer u bilo kojoj problematici.

Ima dovoljno znanja, vjestina i ponasanja da moZze upravljati bilo kojom organizacijom.

MUI menadzer je u cijelosti osposobljen za upravljanje promjenama u bilo kojoj organizaciji bez obzira na
vrstu, veliinu i stanja u kojem se trenutacno nalazi.

6. Formiranje trziSta vrhunskih menadzZera (FTVM)

Formiranje trzista vrhunskih menadZera je sustav osposobljavanja vrhunskih menadzera (MUI menadzeri) za
trziste rada.

Radi se o formiranje trzista vrhunskih menadzera sustavnim osposobljavanjem veceg broja menadzera koji
primjenjuju Model univerzalne izvrsnosti - MUI.

Dodatne informacije mozete pogledati na www.portalalfa.com/ftvm.

7. MUI lideri
MUI lideri su pokretaci promjena u cjelovitom sustavu (Whole System Change - WSC)
Za status MUI lidera potrebne su dodatne MUI radionice poslije stjecanja statusa MUI menadZera s

odslusanih 25 MUI radionica.
MUI lideri su osposobljeni za osposobljavanje MUI menadzera.
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8. MenadZer promjena

MUI menadzer promjena je pojedinac koji upravlja promjenama u organizacijama primjenom Modela
univerzalne izvrsnosti - MUI .

Cilj je osposobljavanje i pozicioniranje osobe koja ima ulogu koordiniranja i upravljanja promjenama prema
dodijeljenim odgovornostima i ovlastenjima.

To je novo zanimanje koje odreduje zrelost organizacija da prihvate promjene kao temeljni i sustavni
obrazac ponasanja.

Ovisno o stanju otreZnjenja i svjesnosti (prihva¢anja promjena kao neminovnost), broja obveznika promjena,
znacaja organizacije na trzistu i drugih elemenata formiraju se odjeli i sektori za upravljanje promjenama.
Svako ulaganje u sustav upravljanja promjenama je dobitno neusporedivo s bilo kojom drugom investicijom.
Ulaganje u MUI promjene je Skolski primjer primjene principa nelinearnosti (mala ulaganja - velika korist).

Svaka organizacija s viSe od 500 zaposlenika bi doslovno morala formirati Odjel za upravljanje
promjenama s minimalno troje uposlenih: Voditelj odjela za upravljanje promjenama i dva Menadzera
promjena. Jedan menadzer promjena bi bio zaduzen za edukaciju. Drugi menadzZer promjena bi bio zaduzen
za implementaciju, a to znac¢i gotovo u cijelosti za kontrolu provedbe.

Kontrola nije represivna nego sofisticirana i usmjerena na one koji Kkreiraju izvrsnost.
Oni koji kreiraju negativna stanja se primjenom alata MIZI (vidjeti detaljnije na @ str. 76) sami
pozicioniraju hoée li biti u organizaciji ili iza¢i iz nje jer su ¢imbenik koji ugrozava funkcioniranje
organizacije.

Za velike organizacije podrazumijeva se formiranje Sektora za upravljanje promjenama s dva ili viSe
odjela za upravljanje promjenama.

Ovakav pristup imenovanja menadzera promjena, formiranje odjela i sektora za upravljanje promjenama je
inovativan pristup Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

9. MUI edukacija pojedinaca

Osposobljavanje pojedinaca za primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI i postizanje Zeljene izvrsnosti
u bilo kojem podrucju Zivota.

Postoji vise stupnjeva MUI edukacije:

1. MUI pocetnik (6 MUI radionica) - MUI maper,

2. MUI znalac (10 MUI radionica) - MUI maper,

3. MUI stru¢njak (15 MUI radionica) - MUI maper,
4. MUI ekspert (25 MUI radionica) - MUI menadzer

10. MUI moduli

MUI moduli su znanja, vjestine i ponaSanja pomocu kojih ¢inimo definirane aktivnosti (procedure) koje za
cilj imaju snazno pokretanje promjena u specificnom podrucju s to¢no definiranim ciljevima.

Evo nekoliko MUI modula:

- Upravljacka znanja,

- Sustav rjeSavanja problema,

- Sustav vrednovanja rada,

- Upravljanje pomoc¢u sastanaka,

- Sustav unapredenja u organizacijama,
- Planovi ucenja,

- Sustav odluéivanja.

Za svaki MUI modul definirani su:
- ciljevi,

- namjena,

- procedura,

- interaktivnost s MUI trenerom,

- kontrola implementacije.

MUI moduli su pokretaci promjena i koriste se na isti nacin bez obzira radi li se o pojedincu ili organizaciji.
Bez obzira na problematiku (proizvodnija, prodaja, marketing, ljudski resursi, ...) MUI moduli se koriste na
isti nacin.
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Verifikacija MUI proizvoda

Svaki MUI proizvod koji je implementiran u organizacije kao i za osposobljavanje pojedinaca mora biti
verificiran MUI certifikatom koji se stice kroz definirane postupke provjere MUI znanja, vjestina i
ponasanja.

Detaljnije 0 MUI proizvodima u sljede¢im knjigama ili tijekom praktickog osposobljavanja za pojedine MUI
proizvode kroz postojece oblike osposobljavanja (virtualne i klasicne MUI  radionice).
Vise vidjeti na @ str. 252,

Cilj mi je da za svaki MUI proizvod napiSem posebnu knjigu s cjelovitim sadrzajem problematike.

Dodatne informacije o MUI proizvodima mozete dobiti u kontaktu s autorom Modela.

Nacine kontakta s autorom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI pogledajte u ¢anku "Komunikacija s
autorom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI" na @ str. 254.

Dodatno

MUI promjene su sustavne i kontinuirane promjene kojima se upravlja primjenom Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI.

Pregled MUI proizvoda

Br MUI proizvod Korisnik Kljuéne rijeci Biljeske

1 | MUI upravljanje organizacijama | organizacije

2 | Virtualno upravljanje organizacije

3 | Grupno MUI mapiranje organizacije

Rjesavanje sindroma

4 vlasnika/rukovoditelja/menadzera organizacije
5 | MUI menadZeri pojedinci
6 Formirflnje trziSta vrhunskih organizacije
menadzera (FTVM)
7 | MUI lideri pojedinci
8 | MenadZer promjena organizacije
9 | MUI edukacija pojedinaca pojedinci
10 | MUI moduli pojedinci

organizacije
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8. ZASTO SU SASTANCI NOVI SESTI RESURS?

Model univerzalne izvrsnosti - MUI uvodi sastanke kao novi resurs

Podjela resursa

L.

Klasi¢na podjela resursa:
1. Materijalni resursi,

2. Financije,

3. Ljudski resursi,

4. Vrijeme.

. Novija podjela resursa (znanje je uklju¢eno kao novi resurs):

1. Materijalni,
2. Financije,
3. Ljudski,

4. Vrijeme,

5. Znanje.

. MUI podjela resursa

Sastanci su novi Sesti resurs.

Ovo je jedan od brojnih inovativnih elemenata u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI.
Koji su razlozi da MUI sastanke tretira kao novi Sesti resurs?

Evo nekoliko razloga zasto su sastanci resurs:

Glavni razlozi zasto su sastanci resurs

1.

Odluke

Odluke se donose isklju¢ivo na sastancima.

Odluke koje se donose na sastancima su pokretaci za sve aktivnosti koje se ¢ine planirano i time je njihova
vaznost nezaobilazna.

Ako su odluke nekvalitetne, nepotpune i zakaSnjele, svi ostali resursi ¢e se trositi neodgovarajuce
(prekomjerno ili premalo).

TroSenje resursa se planira odlukama i zato je vaznost sastanaka izuzetno kljucna.

. UtroSak vremena

NajviSe vremena tro$imo na sastancima pa je logi¢no da je takva aktivnost izdvojeni resurs s kojim

onda mozemo ucinkovitije upravljati.

Sastanci su ve¢inom neucinkoviti, dugi i Cesti 1 glavni su uzrok kreiranja negativnih stanja.

Kada smo na sastanku ne radimo nista drugo

Umjesto da radimo vazne aktivnosti mi smo na neu¢inkovitim sastancima (prekomjerno tro§imo vrijeme).

. Utjecaj sastanaka

Ucinkovitost/neucinkovitost kao rezultat sastanaka ima kljucan utjecaj za sve cimbenike na koje se
sastanak odnosi.
Svi ¢ekamo sastanke da se nesto dogodi, pokrene, reducira, ukloni, ...

. Stvaranje dodane vrijednosti

Rezultati u¢inkovitih sastanaka ¢e biti dodatno ugradeni u proizvod ili uslugu kroz vecu trzisnu vrijednost
proizvoda ili usluge i/ili smanjenje troSkova.
Na taj naéin u¢inkoviti sastanci sustavno i kontinuirano kreiraju dodanu vrijednost.
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5. Intelektualni kapital

Da bi sastanci bili ucinkoviti sastanci treba posjedovati odgovarajuca znanja, vjeStine i ponaSanja za
sudjelovanje/vodenje sastanaka.

To su znanja i vjestine koja se moraju uéiti. Nema prirodno talentiranih.

Kada su znanja, vjestine i ponasanja standard u organizaciji i ako je sve definirano s pisanim procedurama
onda je to dio intelektualnog kapitala organizacije.

U organizacijama gdje su ucinkoviti sastanci standard i realnost, vrijednost organizacije na trzistu kapitala
kao dio intelektualnog kapitala je izuzetno velika i nije konstanta nego se vremenom sve vise povecava.
To je logi¢no jer uéinkoviti sastanci kontinuirano i sustavno stvaraju dodanu vrijednost.

Suprotno tome, neucinkoviti sastanci stvaraju negativna stanja, dovode do sustavnih $teta i neuspjeSne
organizacije.

Pogledajte shemu u nastavku gdje su prikazani sastanci kao dio intelektualnog kapitala organizacije.

Ostali razlozi zasto su sastanci prepoznati i izdvojeni kao novi resurs

- Sastanci su jedini na¢in komunikacije izmedu dvije ili viSe osoba.

- Sastanci su poticaj da u zajednistvu s drugima kreiramo bolja rjesenja od dosadasnjih (unapredenja,
kreativna rjeSenja problema, inovacije, izumi, razvojna rjeSenja, ...).

- Sastanci su vrijeme za informiranje.

- Zagovaranje (prodaja, marketing, lobiranje, mobiliziranje, uvjeravanje, ...) se dominantno dogada na
sastancima.

- Sto je menadzer na visem organizacijskom nivou, viie vremena provodi na sastancima.

- Neucinkoviti sastanci = lose odluke, loSe odluke = nema razvoja.

- Ucinkoviti sastanci su osnovna strategija za potiskivanje konkurencije na trzistu.

- Ucinkoviti sastanci stvaraju ozracje za kreativno rjesavanje problema.

- Ucinkoviti sastanci su kohezivni ¢imbenik timskog rada u organizaciji.
Bez ucinkovitih sastanaka nema uspjesnog tima.

- U¢inkoviti sastanci unose red, naviku planiranja i koordinaciju u radu svih dijelova organizacije.

- Zanemarivi troSkovi unapredenja sastanaka u odnosu na dobivene rezultate koji su u funkciji razvoja
organizacije.

Potrebne aktivnosti

1. Osvijestiti sve ¢cimbenike o vaznosti sastanaka i dati im atribut i tretirati ih kao resurs.

2. Stjecati znanja, vjestine i ponaSanja sudjelovanja/vodenja uéinkovitih sastanaka te sustavno i kontinuirano
stvarati dodanu vrijednost.

3. Vrednovati sebe i organizacije prema stanju ucinkovitosti sastanaka, jer su ucinkoviti sastanci osnovni
¢imbenik intelektualnog kapitala svake organizacije i pojedinca.

Posljedice

Dajuci sastancima status resursa, lakse, jednostavnije i cjelovitije ¢emo s njima upravljati.
Kada upravljamo sastancima, upravljamo i sobom i organizacijama u kojima djelujemo.

Inovativnost

Kada sastanke zajedno s vremenom i znanjem stavimo u kategoriju koju MUI naziva "meki resursi" i kada
rjesavanje problematika i problema dominantno temeljimo na uporabi mekih resursa u odnosu na "tvrde
resurse”" (materijalni, financije, ljudski), jos je veéa opravdanost zasto MUI sastanke deklarira kao novi Sesti
resurs.

Zaklju¢ak

Sastanci ne mogu biti na margini zbivanja ve¢ moraju biti pokretai razvoja kako pojedinaca tako i
organizacija.

Rezultati sastanaka (ucinkoviti ili neuc¢inkoviti) dominantno utjecu na uspjeh pojedinaca i organizacija.
Vrijednost organizacija je ograni¢ena neucinkovitim sastancima.

Pomocu ucinkovitih sastanaka se uspjesno upravlja bilo kojim sustavom i sti¢e nenadoknadiva konkurentska
prednost na trzistu $to direktno utjece na povecanje vrijednosti organizacije kroz intelektualni kapital.
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Praktikum

1. Imate li opravdane razloge da na prihvatite MUI tvrdnju da su sastanci novi Sesti resurs?

2. Hocete li od sada sastanke sagledavati kao resurs i sofisticirano (promisljeno) i Stedno se odnositi prema
njima?

3. Hocete li napraviti plan kako da pomocu uc¢inkovitih sastanaka sustavno i kontinuirano kreirate dodanu
vrijednost u organizacijama u kojima djelujete?

4. Hocete li od sada procjenjivati vrijednost organizacija u kojima djelujete uvazavajuéi ¢injenicu da su
sastanci znacajni ¢imbenici intelektualnog kapitala?

5. Hocete li napraviti Planove ucenja za zaposlenike s ciljem stjecanja nedostajucih znanja, vjestina i
ponasanja iz problematike sudjelovanja i vodenja ucinkovitih sastanaka i na taj na¢in znacajno podizati
vrijednost intelektualnog kapitala u organizaciji u kojoj djelujete?

Pozicija u¢inkovitih sastanaka za vrijednost organizacija

/ ) MATERIJALNA- "‘I

IMOVINA

FINANCIJSKI
KAPITAL

materijalno

NOVAC )

" VRW EDNOST
' ORGANIZACWE

LJUDSKI POTENCIJAL
zaposlenici

ORGANIZACIJA ' > visoki tro$kovi razvoja
INTELEKTUALNI

KAPITAL

nematerijalno

TRZISTE
kupci

UCINKOVITI
SASTANCI

Do » zanemarivi troskovi razvoja

( Kvantitativno mjerenje resursa

Kvalitativno mjerenje resursa

Model UPS - Upravljanje pomocu sastanaka © Milan Grkovi¢ 2002

130 Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007



9. JESTE LI U SINDROMU VLASNIKA?

Definicija Sindroma vlashika

Sindrom vlasnika je stanje u organizaciji (tvrtka, obrt) kada je vlasnik i rukovoditelj ista osoba i koja
neuspjesno upravlja organizacijom.

Vlasnik/rukovoditelj je nezadovoljan sa stanjem i smjerom kuda ide organizacije koju vodi i posjeduje.

Sindrom vlasnika je stanje kada vlasnik/rukovoditelj:

- gotovo sve odluke donosi sam,

- Cesto radi aktivnosti ispod nivoa svoje pozicije i kompetencije,
- nema vremena za strateSke aktivnosti jer se bavi rutinama,

- posao negativno utjee na njegov obiteljski Zivot,

- posao negativno utjece na njegov drustveni Zivot,

- sagoren (burnout) je od posla,

- od posla nema nikada vremena za sebe,

- opéenito je nezadovoljan stanjem.

Razlozi za takvo stanje:

- nije izgraden menadzment (sustav podredenih) za samostalnije upravljanje na nizim organizacijskim
nivoima,

- podredeni (sadasnji menadzment) ne izvrSavaju svoju funkciju na ocekivani nacin.

Zbog Sirenja tvrtke ili obrta vlasnik/rukovoditelj ne stigne obaviti kvalitetno i na vrijeme sve poslove jer sam
obavlja gotovo sve vazne poslove. Nema znanja kako ili ne zeli prepustiti poslove drugim zaposlenicima.
Rezultat takvog stanja je da vlasnik/rukovoditelj postaje kocnica, smetnja i prepreka rastu tvrtke ili
organizacije jer ne zna i/ili nema dovoljno vremena.

On ¢ak moze postati uzro¢nik gaSenja tvrtke ili obrta zbog kontinuirano losih rezultata kao posljedice loseg
upravljanja.

Sindrom vlasnika/rukovoditelja je stanje kada se organizacija zbog stjecanja konkurentske prednosti treba
Siriti, a vlasnik u ulozi rukovoditelja nema izgraden menadzment za prijenos odgovornosti i ovlastenja da se
to i dogodi.

Lako je dokazati da je Sindrom vlasnika/rukovoditelja generator najvecih Steta i uzrok neostvarenih
postignu¢a u gospodarstvu, kao i u zivotima vlasnika koji su istovremeno i u ulozi rukovoditelja.

Jedan od osnovnih MUI proizvoda je rjeSavanje Sindroma vlasnika gdje je primarni cilj razdvajanje
upravljackih i vlasnickih funkcija.
Razdvajanje funkcija moze biti u neki elementima ili potpuno.

MUI potpuno zagovara razdvajanje upravljackih i vlasnickih funkcija kao najbolje rjesenje za sve cimbenike
Sindroma vlasnika. Neka kapitalom upravljaju profesionalne osobe u njegovo ime, a vlasnik kapitala neka
uziva u aktivnostima koje mu pruza profit koji se ostvaruje:

- sloboda djelovanja,

- visok Zivotni standard,

- pomaganje drugima,

- drustvena odgovornost u zajednici,

- mentorstva,

- oshivanje zaklada.

Vlasnik kapitala mora imati obaveznu kontrolu o tome kako imenovane osobe upravljaju njegovim
kapitalom.

Prepoznajete li elemente Sindroma vlasnika kod sebe?
Trebate/zelite i nesto poduzeti?

Ako ste prepoznali elemente Sindroma vlasnika kod vas,

Model univerzalne izvrsnosti - MUT © 2007 ima rjeSenje kako ¢ete ih ukloniti.

Kontaktirajte autora Modela univerzalne izvrsnosti - MUI (informacije o kontaktu s MUI autorom pogledajte
na @ str. 254).
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10. MUI - ODRZIVOST MODELA

Moze li se Model univerzalne izvrsnosti - MUI odrzati?
Odrzati znaci sacuvati ga da ostane cjelovit i da postoji kroz praktiénu primjenu u nadolazeéim vremenima
turbulentnih i konstantnih promjena.

Zbog razvoja tehnologije, globalizacije, ubrzanog ekonomskog i drustvenog razvoja i ostalih ¢imbenika promjene
su temeljna kategorija ponasanja.

MUI je sustavan model za upravljanje promjenama i mora ra¢unati na promjenjive ¢imbenike koji utjeCu na
promjene.

Za odrzivost MUI-a kljuéni su procesi razvoja alata (unapredivanje i razvoj novih alata).

1. Unapredivanje alata

Zbog promjenjivih Cimbenika, MUI alati mogu biti podlozni prilagodbi s ciljem da model upravljanja
promjenama bude uéinkovitiji.

Promjena sastavnica alata ne moze biti jednokratna i samo za ,,birane* situacije jer je to ¢ista improvizacija, a to
onda nije MUI princip.

Promjena alata se moze dogoditi samo pod strogo definiranim uvjetima. Kreirana je ,,Procedura za unapredivanje
MUI alata“ koja regulira problematiku unapredivanja alata i koja se mora bezuvjetno postivati.

2. Kreiranje novih alata

Prema MUI standardima i Proceduri o kreiranju novih alata, mogu se dizajnirati novi alati da bi se ucinkovito
odgovorilo na nove situacije koje se javljaju visekratno.

Zamjena novih alata s postoje¢im moze se dogoditi samo uz verifikaciju autora Modela univerzalne izvrsnosti -
MUI, a prema proceduri o kreiranju novih alata.

3. Alat PPP

Za odrzivost MUI-a vazan je operativan alat PPP sa svojim sastavnicama:
- Pitanja (shvacanje),

- Primjedbe (interesi),

- Prijedlozi (doprinosi).

Alat PPP je interaktivno i forsirano usmjeren prema korisnicima MUI-a s ciljem njegove kontinuirane ocjene,
verifikacije u praksi i korekcija ako se bude pokazala potreba za njima.

Pri tome su kljucne dvije stvari:

1. Uporaba principa ,,Pojednostaviti jednostavno* (reducirati elemente slijeda uz ocuvanje cjelovitosti),

2. Stalno otvoreno pitati: ,,Ima li boljeg nacina od ...?*
Ovo je poticajno pitanje da se utvrdi ima li MUI sivih zona (podru¢ja koja MUI sada ne pokriva cjelovito i koja
ne daju potrebnu izvrsnost).

Zakljuéak

- Model univerzalne izvrsnosti - MUI ,,ra¢una‘“ na neminovnost promjena na svim podru¢jima primjene.

- Alati se mogu mijenjati samo po definiranim procedurama.

- Tijekom uvodenja MUI promjena svaki korisnik moZze primijeniti i druge alate.

- Kreiranje novih MUI alata i njihova implementacija u model moguca je samo uz verifikaciju autora MUI -a.

- MUI potice konkurenciju i trzi$nu utakmicu i forsirano koristi alat PPP (pitanja, primjedbe, prijedlozi) u cilju provjere
njegove odrzivosti.

- Svatko ima moguénosti da zajedno s autorom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI da doprinos razvoju i
primjeni MUI-a.

ZapaZanja

U periodu od zavrsetka rada na definiranju strukture MUI-u (06. 07. 2007. godine) do danas nije bilo niti jedne
primjedbe ili prijedloga za promjenu, reduciranja ili umetanja bilo kojeg elementa u strukturu Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI kako je to dizajnirao autor Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Autor Modela univerzalne izvrsnosti - MUI poti¢e i pozdravlja snaznu ,,agresivnost® korisnika MUI-a na ocjenu
modela, njegovih sastavnica i elemenata.

Ovakav pristup ¢e pomoci da se utvrdi objektivna vjerodostojnost Modela univerzalne izvrsnosti - MUI i da ga se
pozicionira na mjesto kamo svojim kvalitetama stvarno i pripada.
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11. MUI BENCHMARKING"

Benchmarking je ocjena performansi modela, tehnika, alata, strategija, ucenja, ...
Utvrdite zasto vam je MUI kljucan za razvoj vase karijere?

Nema uspjeha u profesionalnoj i osobnoj Kkarijeri bez odgovarajuéih znanja, vjeStina i ponaSanja.
Sadasnje vrijeme, a pogotovo ono buduce (veé sutra) trazi potpuno nova znanja, vjestine i ponaSanja koja treba
temeljito usvojiti 1 $to brze primijeniti u stvarnom zivotu.

Na trziStu neformalnih edukacija (sve 0no sto je izvan redovnog sustava obrazovanja) postoji mnostvo ponuda koje
se medusobno razlikuju po mnogim elementima.

Koja je od tih ponuda najbolja?

Kako odabrati edukaciju koja ¢e vam donijeti najviSe koristi u vasoj osobnoj i profesionalnoj karijeri?
Kako odabrati edukaciju koja ¢e vam donijeti najviSe koristi u upravljanju organizacijama?

U tablici koja slijedi dani su elementi za usporedbu razli¢itih modela, tehnika, alata, strategija, ucenja, ...
Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 je potpuno novi pristup u osposobljavanju pojedinaca i organizacija za
postizanje Zeljenih ciljeva.

Klju¢éne elemente Modela univerzalne izvrsnosti - MUI koji su dani u tablici usporedite s ostalim oblicima
edukacije koje vam se nude ili koje sada koristite.

Analizirajte $to dobivate s Modelom univerzalne izvrsnosti - MUI, a §to s drugim ponudama koje dobivate (imate).
Vec brza analiza ¢e vam nedvosmisleno pokazati koji je vas izbor za postizanje uspjesnije osobne i profesionalne
karijere.

Nemojte se prevariti, izaberite najbolje od onog §to vam se nudi - jer vi to zasluZujete!

Praktikum

1. Izaberite nekoliko oblika moguéeg osposobljavanja za postizanje vase uspjesne karijere (stupci 1, 2, 3 1 4).

2. Za svaki oblik osposobljavanja opisite sve elemente usporedbe koji su dani u tablici pod rednim brojevima od 1

do 36.

3. Ako imate potrebe za novim elementima usporedbe, dodatno ih unesite kreiraju¢i novu tablicu.

Za nove elemente usporedbe Modela univerzalne izvrsnosti - MUI kontaktirajte autora Modela i zatrazite
informaciju o novim elementima koje usporedujete.

Autora MUI-a kontaktirajte na jedan od nacina kako je dano u ¢lanku ,,Komunikacija s autorom® na @ str. 254 .
Od autora MUI-a ¢ete direktno dobiti opis novog elementa usporedbe s odgovaraju¢im objasnjenjem.

. Izvrsite bodovanje svakog oblika osposobljavanja kojemu ocjenjujete performanse.

. Odredite poredak svih oblika osposobljavanja koji su dani u tablici.

. Utvrdite gdje se u poretku nalazi Model univerzalne izvrsnosti - MUI.

. Na kraju, imate viSe nego jednostavan zadatak - za vase osposobljavanje izabrati oblik osposobljavanja koji je
prvi u poretku. Najbolje ocijenjeni oblik osposobljavanja treba biti vas dominantni oblik osposobljavanja za
uspjesnu karijeru kao i za vasa djelovanja u organizacijama od vaseg interesa

9. Ako ste izabrali Model univerzalne izvrsnosti - MUI za vase primarno osposobljavanje, a zatim kao vasu

strategiju kako postizati svrhu u vas$oj osobnoj i profesionalnoj Karijeri, kontaktirajte autora MUI-a radi dodatne
pomo¢i kako da u potpunosti iskoristite atribute izvrsnosti koje daje Model univerzalne izvrsnosti - MUI.
Naravno, pod uvjetom da ste ambiciozna osoba koja Zeli istinski uspjeti.

oo N 01

* Benchmarking je alat za usporedivanje (mjerenje performansi) izmedu organizacija, proizvoda, izvedbi, modela, alata.
Elementi koji se tijekom benchmarkinga mjere mogu biti kvantitativni i/ili kvalitativni.

Benchmarking nam pomaze u donoSenju odluka o kupnji, primjeni, uvodenju potrebnih promjena, izbora primjena,
pozicioniranju, ...

Usporedivati se moze prema onima koji su bolji, koji su priblizno istih vrijednosti i koji su losiji.

Usporedivati se moze:

- cjelovito,

- prema izdvojenim parametrima,

- prema klju¢nom parametru.

Radi se i osobni benchmarking kada se usporedujemo s drugim pojedincima koji se nalaze u naSoj zoni interesa.

Poslije svakog benchmarkinga rade se zakljucci i definiraju djelovanja koja su odraz utvrdenih usporedbi.
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Benchmarking (usporedba): MUI - ostali oblici edukacije

Modeli, tehnike, alati, strategije, ucenja, ...

Br | Element usporedbe MUIL 1 > 3 Napomena

1 Inovativnost + 10 elemenata

2 Cjelovitost modela +
Fokus na sustavno

3 Sy . +
rjeSavanje problema
Interaktivnost s trenerom

4 - . +
tijekom ucenja

5 Univerzalnost primjene u +
svim podru¢jima Zivota

6 Univerzalna primjene u +
svim problematikama
Identi¢na primjena

7 - L +
pojedinac/organizacija

8 Ne uéi se na slucajevima *
Ucenje na stvarnim

9 . . +
problemima ucenika
Komunikacija s drugima

10 . . +
pomoc¢u umnih mapa
Dostupnost svakom

11 L o +
prosje¢nom pojedincu

12 Nema preduvjeta za +
pocetak edukacije

13 | Individualno ucenje1-1 | +

14 | Ucenje na daljinu +
Potpuna samostalnost

15 - L +
poslije radionica
Tijekom uéenja se odmah

16 S . +
primjenjuje u praksi

17 Sura_c_inja s trenerom +
poslije radionica
Fleksibilna dinamika

18 radionica *

19 Fle!<5|t_)|Ino vrijeme +
radionica

20 | Podjela resursa + (meki i tvrdi)
Nisu motivacijske

21 radionice "

22 | Novi resurs + sastanci

23 Deﬁn.lram pokretaci +
promjena

24 Foku.s na upravljacka +
znanja

25 | Uporaba umnih mapa

26 | Edukacije su stupnjevane | +

27 | Klju¢ uruke

28 Potpuna dostupnost +
materijala (klju¢ u ruke)
Razdvajanje znanja

29 | upravljacka vs. +
tehnoloska
Oslobadanje potisnute

30 kreativnosti *

31 | Nova funkcija upravljanja | + unapredenja

32 Aktivnosti poslije svake +
radionice (zadaca)

33 | Moguca In-site edukacija

34 | Grupne radionice +

35 | MUI bez mapiranja

36 Ubrzano osposobljavanje

. +

menadZera
Ukupno bodova 36
Poredak
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12. MUI UNIVERZALNOST: KAKO? VS. STO? (STRUKTURA VS. SADRZAJ) °f£@]ladi669"

m Svi imaju identi¢an MUI ormari¢ s istim brojem i rasporedom ladica. Svi pojedinci, sve grupe i organizacije imaju iste MUI ormarice.

m Svaki MUI ormari¢ je za jednu stvar (problematiku).
m Svi imaju razlicite sadrzaje u MUI ormari¢ima. MUI slijedovi su po sadrzajima razli€iti, ali im je struktura ista.
m Svi imaju isti cilj - posti¢i izvrsnost. MUI izvrsnost se postiZe:
- otvaranjem ladica (definiranje potrebnih aktivnosti),
- zatvaranjem ladica(provedba potrebnih aktivnosti),

od gore prema dolje, s lijeva na desno.

MUI ORMARIC
poduzetnik

MUI ORMARIC
politi¢ar

MUI ORMARIC
student

1

1

1

4.1

42 | 43 | 44

45

4.1

42 | 43 | 44

4.5

4.1

42 | 43 | 44

4.5

MUI ORMARIC
tvrtka

MUI ORMARIC
obitelj

MUI ORMARIC
udruga

1

1

1

4.1

42 | 43 | 44

4.5

4.1

42 | 43 | 44

4.5

4.1

42 | 43 | 44

4.5

MUI ORMARIC
domacica

1

41 | 42 | 43 | 44

4.5

Objasnjenje

1. Potreba za promjenama

2. Zagovaranje promjena

3. odluka o promjenama

4. Uvodenje promjena
4.1 Utvrdivanje stanja
4.2 Postavljanje ciljeva
4.3 lzbor strategije
4.4 Trazenje rjeSenja
4.5 Postizanje ciljeva

5. Postavljanje novih ciljeva
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USPJESNA KARIJERA

1. OSOBNA I PROFESIONALNA KARIJERA

Sto je to karijera?
Jeste li u potpunost svjesni znacenja te rijeci?
Koliko o njoj razmisljate i $to prakti¢no Cinite u vezi toga?

Definicije karijere
m Karijera je zivotni put u odredenom podrucju Zivota.

Karijera je rezultat sustavne aktivnosti pojedinca u Zivotu. To je stanje kao rezultat aktivnosti pojedinca u osobnim
1 profesionalnim aktivnostima, obiteljskom i druStvenim zivotu.

Karijera je aktivnost koja vam dominantno odreduje zivot u osobnom, profesionalnom, obiteljskom i druStvenom
smislu.

Karijera je ono ¢emu posvecujete najviSe vremena, ispunjava vas i omogucava vam uspjeSnu materijalnu i
financijsku egzistenciju.

m Sadasnji posao je angazman na kojem trenuta¢no radite i osiguravate primarnu potrebu za financijama.

Karijeru mozete promatrati kroz sljedeca Cetiri oblika:

- osobna Karijera (podrucja zZivota: zdravlje, emocionalni i intelektualni Zivot),
- profesionalna karijera (podrucja zivota: profesionalni i financije),

- obiteljska karijera (podrucje zivota: obitelj),

- drustvena karijera (podrucje zivota: drustveni zivot).

Ciljevi uspjesne karijere

Koji ciljevi mogu biti u karijeri?

Evo nekoliko ciljeva koje mozda Zelite posti¢i u okviru svoje uspjesSne karijere:

- prepoznatljivost: biti uvazavani od drugih,

- imati dovoljno (puno) novca,

- zadovoljstvo s podruc¢jem rada (volite i uzivate u onome §to radite),

- sloboda aktivnosti i kretanja (nitko vam ne visi nad glavom),

- mo¢/vlast (upravljanje drugim ljudima i resursima),

- mogucénost promjene (uze i/ili Sire zajednice),

- ucenje (imate moguénost za stjecanje novih znanja, vjestina i ponasanja),

- osposobljavanje drugih osoba (ispunjava vas zadovoljstvo $to osposobljavate druge osobe),
- eksponiranost javnosti (javna ste osoba),

- filantropija (svrha je pomaganje drugim ljudima, pomaganje drugima kojima treba vasa pomoc).

Bitna je ravnoteza (uskladenost) izmedu svih 7 podru¢ja vaseg zivota (profesionalni Zivot, financije, zdravlje,
emocionalni Zzivot, intelektualni zivot, obitelj i drustveni Zivot.

Ako i u jednom podrucju Zivota postoji nezadovoljstvo i naruSena je ravnoteza izmedu podrucja zivota, karijera
vam nije uspjesna uz pojavu niza problema: nezadovoljstva, stresa, lo§ih meduljudskih odnosa, narusenog zdravlja,
duSevnog nemira i/ili drugo.

Status karijere

Status karijere obzirom na stanje moze biti:
- uspjesna,

- neuspjesna,

- sadasnja,

- Zeljena.
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StajaliSta ocjene uspjeSne karijere

Uspjesnost karijere moZete promatrati s pet stajalista:

- vasa ocjena karijere; subjektivno gledanje,

- gledanje s pozicija uze sredine (radno okruzenje, obitelj, prijatelji, susjedstvo, mjesto stanovanja); lokalno,
- ocjenu uspjesnosti daje Sira zajednica; to znaci biti regionalno uspjesan,

- biti prepoznatljiv i vrednovan na nacionalnoj razini,

- medunarodno priznanje; svjetski uspjesan pojedinac.

Najvaznija je vasa ocjena i zadovoljstvo. Ako ste realni i iskreni u ocjeni i to pokazujete istinskim zadovoljstvom
tada nema nista vrjednije u vasem zivotu. Onda ¢e svih sedam podrucja vaseg Zivota biti uravnoteZeno i podrska
vasSim daljnjim teZnjama prema novim izazovima i postignuc¢ima.

Karijera se mijenja tijekom Zivota

U postizanju uspjesne karijere mozete promijeniti nekoliko poslova (dok se ne "pronadete").

Istrazivanja u razvijenim zemljama pokazuju da svaka osoba tijekom svog zZivota prosje¢no promijeni 3 - 4
podrucja svoje karijere.

To je vrijeme u kojem trazite svoju "pravu" karijeru i u kojoj ¢ete se skrasiti do kraja aktivnog Zivota.

Primjeri promjene Karijere:

- Kada uspjesan menadzer koji je zaposlen kod poduzetnika odluci da pokrene svoj vlastiti posao ( menadzer
postaje poduzetnik).

- Kada se netko iz gospodarstva trajno zaposli kao profesor na fakultetu (gospodarstvenik postaje sveucilisni
profesor).

- Kada uspjesan ugostitelj potpuno prijede u podrucje gradevinskog poduzetnistva (ugostitelj postaje gradevinski
poduzetnik).

Sastavnice karijere

Utvrdivanje

sadasnjeg Objektivno odredite vase snage i slabosti kao i prilike i prijetnje iz okruzenja

stanja

(I?i(l)jsg\?;/lj ANE S0 selite postici? Ciljevi trebaju biti jasni, nedvosmisleni i temeljeni na utvrdenom stanju.
Uspjesna karijera se ne postize slu¢ajno, nego pomnim planiranjem.
Plan za uspjes$nu karijeru mora biti u pisanom obliku i po potrebi podlozan izmjenama u skladu s
promjenama vanjskih ¢imbenika.
Za uspjesnu karijeru trebate imati osigurane neke ili sve resurse: materijalne, financijske, ljudske,
vrijeme, znanje i/ili sastanke.

Izbor Izbor resursa ovisi o izboru strategije, nacina kako Zelite postiéi cilj.

strategije Nedostatak bilo kojeg resursa usporava i ugrozava uspjesnu karijeru, a ¢esto nedostatak resursa
dovodi do potpunog neuspjeha u karijeri. Na sre¢u, moze se zapoCeti nova karijera, ali samo na
drugacijim osnovama
Poznat je podatak da je medu petsto najvecih americkih tvrtki (Fortune 500) prosjecno 3,2
bankrota u povijesti tvrtki. No, vi se nemojte povoditi za statistikom. Ucite na greSkama drugih, a
ne na svojima.
Uspjesno se nosite s neizbjeznim poteskocama i ne odstupajte od postavljenog cilja bez obzira na

TraZenje privremene prepreke na koje svakodnevno nailazite.

rjeSenja Jedino dozvoljeno odstupanje je postavljanje novih, jo§ kvalitetnijih ciljeva.
Ovo je faza intenzivnog rjeSavanja problema u cilju postizanja vasih Zeljenih ciljeva.

e Utvrdite tocno koji ¢imbenici odreduju jeste li postigli cilj. Sustavna i kontinuirana kontrola

Postizanje dbe je nezaobilazna

ciljeva provedbe J€ neza -
Po postizanju cilja - nagradite se.

Postavljanje ~ Osnazeni i puni zadovoljstva postignutim ciljem, postavite novi cilj za sljedecu, visu etapu u

novih ciljeva  vaSem zivotu.
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Sadasnja situacija

Biti uspjesan u zivotu (imati uspjesnu karijeru) znaci imati potrebna znanja, vjestine i ponasanja da se to i dogodi.
Znanja potrebna za uspjesnu karijeru se moraju uciti i primjenjivati prakti¢no.

Kako se to danas €ini?
Znate li pouzdan nacin kako da postignete uspjesnu karijeru?
Ima li skola u kojoj se uci kako postici uspjesnu karijeru?

Koliko ste spremni novaca i vremena uloziti da naucite kako postic¢i uspje$nu osobnu i profesionalnu karijeru?

Nazalost, nema sustavnog institucionalnog osposobljavanja za uspjesnu karijeru.

Postoji doduse velik broj seminara i radionica za niz pojedinacnih vjestina ali oni su tako brojni i nepovezani da
pojedinac u najboljoj situaciji stigne odslusati samo nekoliko tijekom svoje karijere.

Takva novo steCena znanja vrlo brzo izgube trag ¢ak i u paméenju sudionika jer poslije edukacija najcesc¢e nema
nikakvih aktivnosti. Prakti¢no djelovanje pojedinaca u njegovoj sredini poslije takvih edukacija je slabo i vrlo
rijetko se postigne umrezavanje s drugim osobama za transfer novih znanja i vjestina.

Nazalost, velika vecina pojedinaca ne sudjeluje ¢ak ni u jednom obliku edukacije nego radi po instinktu . A to je
improvizacija. Vise o negativnim uc¢incima improvizacije pogledajte na @ str. 244.

Vecina pojedinaca razvoju svoje karijere pristupa spontano, s puno improvizacija i ¢ekanja da neSto "naide".
Najcesce je to bolno ucenje na greskama. Greske se Cesto uzastopno ponavljaju i na kraju skupo placaju!
Paradoks u postizanju karijere

Svatko bi trebao imati cilj da uspije u zivotu.
No, u Zivotu je situacija potpuno drugacija. Postoje dva pristupa karijeri:

Manji dio pojedinaca zeli stvarno uspjeti u zivotu.

Trude se posti¢i uspjesnu karijeru i ¢ine aktivnosti za postizanje tog cilja. To je trenutno uspjesno ili
1 neuspjesno ovisno o nizu subjektivnih i objektivnih unutarnjih i/ili vanjskih ¢imbenika. Za njih je
karakteristicno da ne odustaju i na kraju sigurno postizu uspjeh. Pogledajte umnu mapu "7 koraka do
izvrsnosti' na @ str. 142 koja dobro vizualizira takvu vrstu pojedinaca.

Velika vecina pojedinaca ni ne pokusava ostvariti karijeru iako vjerojatno u mislima prizeljkuje bolje
zivotne i radne uvjete.
2 Ne razmisljaju o karijeri i taj pojam im nije jasan.

Pomireni su s time da sadasnje stanje ne mogu promijeniti. Sudbina im je da Zive sadasnjim zivotom i da
ovise o drugima.
Pogledajte umnu mapu "5 koraka za prezivljavanje" na @ str. 141 koja opisuje takav pristup zivotu.

Voda, sljedbenik, fatalist ili slobodnjak
Izbor je nas: "Cvjetamo gdje god se postavimo" ili "Cvjetamo gdje god nas postave!"

Postoji Cetiri vrste osoba:
1. vode,

2. sljedbenici,

4. fatalisti,

3. slobodnjaci.

Vecina ljudi su fatalisti, jedan dio su sljedbenici, ima nesto slobodnjaka, a najmanje ima voda.

Prava su rijetkost vode koje misle na svoje sljedbenike i koji se rado umrezavaju s drugim vodama.
Jo§ su rjedi vode koji dopustaju da ih se kritizira i da im to bude poticaj za daljnje promjene.

Sljedbenici izabiru osobu koja im ,omogucava® da djeluyju bez razmisljanja jer tako kaze voda.
Iako ste mozda sljedbenik, to ne mora znaciti sluSanje bez pogovora. Ako pitate, slusate, razmisljate i aktivno
djelujete na promjene u svojem okruzenju, to vam moze donijeti uspjesnu profesionalnu karijeru i zadovoljstvo u
Zivotu.

Trudite se jer je sigurno da vas netko promatra (voda) i da ¢e kad tad nagraditi vase napore.
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Budite oprezni s izborom vaseg vode.
Izaberite vodu koji ¢e vam omoguéiti boljitak, a ne slijepu poslusnost za njegov osobni interes i
za interese uskog kruga osoba u njegovom okruZenju.

Fatalisti su osobe koji vjeruju da im je sudbina odredila Zivot i da tu ni$ta ne mogu uéiniti.
U potpunosti su se prepustili dogadajima koje kreiraju drugi.
,»3to je sudeno, ne moze se sprijeciti.”

Slobodnjaci su osobe koje imaju visoke potencijale, nemaju sklonosti da vode druge, a jo§ manje Zele biti vodeni
od drugih. Ne Zele se odre¢i svoje ,,slobode*.

Svaka se osoba smjesta u jednu od gore navedenih vrsti.

m Kojoj grupi osoba vi pripadate?

m Jeste li s time zadovoljni?

m Zelite li unaprijediti stanja ili promijeniti status?
m Imate li ambicije da budete voda?

Jako je vazno da u odnosima s drugima znate svoju, a i njihovu pripadnost jer ¢ete na taj nacin promjene koje su
neizbjezne u vasim zivotima uciniti daleko izvjesnima i ustedjeti znacajne resurse.

Utvrdite svoj interes za promjenu pojedinaca u vasem okruzenju i budite realni u procjeni izvedivosti promjene:
- ne troSite se previSe na uvjeravanje fatalista da mogu biti znaéajno drugaciji,

- ne o¢ekujte od slobodnjaka da vode druge,

- ne o¢ekujte da sljedbenici lako i brzo postanu slobodnjaci,

- ne o¢ekujte da ¢e vecina voda logi¢no postati sljedbenici voda koji su sposobniji od njih.

Kako da pojedinac stekne potrebna znanja, vjeStine i ponasanja?

Danasnji stupanj tehnologije i globalizacije omogucava slobodan pristup nevjerojatnoj koli¢ini znanja koja je
dostupna vecini, a zahvaljujuéi Internetu ¢ak i u najudaljenijim i izoliranim podrucjima svijeta.

No to jo§ do sada nije bilo dovoljno za poticaj da se stvori jedinstven model uCenja za uspjeSnu Kkarijeru.
Pojedinci su nemo¢ni da iz tog ogromnog izvora znanja koje pruza Internet i koje se progresivno dalje $iri,
razlikuju bitno i prioritetno od onog nevaznog i §to nije hitno. Ta ogromna koli¢ina neorganiziranih informacija
naZzalost jo$ nije u funkciji sustavnog osposobljavanja pojedinca za uspjesnu karijeru. A moramo dodatno imati na
umu da se veci dio pojedinaca jos uvijek ne koristi informatickom tehnologijom.

Pojedinci, a nazalost i institucije koje se bave obrazovanjem (institucionalne i novo organizirane tvrtke koje se bave
vaninstitucionalnim obrazovanjem) ne nude sustavna i cjelovita rjeSenja. Nude ucenje razli¢itih vjestina koje nisu
medusobno povezane i integrirane. A to nije ni priblizno dovoljno za uc¢inkovito postizanje uspjesne karijere kod
velikog broja pojedinaca.

Ima li rjeSenja za takvo stanje?

MODEL -
Model univerzalne izvrsnosti - MUI je rjeSenje. UNIVERZALNE =
IZVRSNOSTI

MUI je rezultat dugogodisSnjeg promisljanja, teoretskog i prakti¢nog istrazivanja u trazenju modela za univerzalnu
primjenu za postizanje bilo kojeg cilja u osobnoj i profesionalnoj karijeri.

Ova knjiga 1 sve ono S§to ¢e biti publicirano poslije nje ¢e lako, jednostavno i brzo dokazati da je to prakticno
moguce.
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Praktikum

I. Imate li uspje$nu profesionalnu karijeru?

Ocijenite jeste li uspjesni i zadovoljni svojom profesionalnom karijerom.
Odgovorite na sljedeca Cetiri pitanja:

1. Jesam li zadovoljan sa sadasnjim poslom?

2. Jesam li dovoljno placen?

3. Imam li sve uvjete i moguénosti da budem jos uspjesniji u sadaSnjem poslu?
4. Zelim li raditi taj posao do kraja svog Zivota?

m AKO su svi odgovori "Da" - nemojte mijenjati sada$nji posao jer je on sastavni dio vase uspje$ne profesionalne
karijere.
Upravo imate uspjesnu profesionalnu karijeru bez obzira §to trenutacno radite!
I $to je sigurno: izuzetno ste zadovoljni i ponosni na svoje rezultate.
m Ako je i jedan odgovor "Ne", a ne moZete promijeniti situaciju - potrazite odmah drugi posao jer sa sadasnjim sigurno
necete ostvariti uspjeSnu profesionalnu karijeru.

II. Odredivanje vase pozicije
Sto ste: Voda, sljedbenik, fatalist ili slobodnjak?
Jeste li zadovoljni s izborom?

Ako je odgovor ,,Ne“, vasa karijera je neuspjesna! Kljucne rijeci

Odmah napravite Plan za uspjesnu karijeru (uporaba alata Osnovna pitanja): planlranj_e_ karijere,
o o vrste karijere,
Poticajna pitanja model za
- Moze li se uspjesna karijera planirati? postizanje
- Koja je realnost postizanja uspjesne karijere uspjesne karijere,
danasnje mlade generacije u ovakvom okruzenju? uspjesna karijera,
- Moze li se razdvojiti uspjesna profesionalna karijera neuspjesna
od osobnog Zivota ("uspjesna osobna karijera")? karijera, razvoj
- Kako uspostaviti ravnotezu izmedu osobnog i profesionalnog Zivota? karijere, voda,
- Koja mi znanja, vjestine i ponasanja nedostaju za uspjesniju karijeru? ravnotea u
- Moze li se posti¢i uspjesna karijera bez postavljenih ciljeva? podruéjima Zivota,
- Kako ostvariti postavljene ciljeve za postizanje uspjesne karijere? zadovoljstvo,
- Koji su mi resursi potrebni za postizanje uspjesne karijere? struénjak za razvoj
- Trebam li pomo¢ stru¢njaka za razvoj karijere? karijere.
Savjeti

- Ne odlucujte se na promjenu karijere bez temeljite analize.
Ovo je vrijeme dinami¢nih promjena i svaka improvizacija moze dovesti do nezeljenih posljedica.

- Karijera se nastavlja i odlaskom u mirovinu. Zato je klju¢no da karijera bude ono $to ¢e vam stvarati zadovoljstvo
1 odrzavati vas aktivnim i zadovoljnim i u poznim godinama zivota.

- Neka vasa karijera bude ravnoteza i sinergija financijske sigurnosti, osobnog zadovoljstva, obiteljskog zivota i
doprinosa zajednici.

- Razlikujte profesionalnu i drustvenu karijeru. Drustvena karijera je pozicionirana na vasem doprinosu zajednici i

nije ekonomska kategorija (dohodovna).

Izreke o uspjesnoj karijeri
» Nikada nije kasno nauciti svirati klavir.
» Tajna zivotnog uspjeha leZi u spremnosti ¢ovjeka da prihvati priliku kad se ona pojavi. Benjamin Disraelli
» Svaka minuta je prilika da promijenimo svoj zivot.
» Gubitnici nikada ne pobjeduju, a pobjednici nikada ne odustaju.
» Ne postoje prepreke. To su koraci na putu do uspjeha.
» Tajna uspjeha u zivotu nije u tome da ¢ovjek radi ono $to voli, ve¢ da voli ono §to radi. W. Churchil
» Uspjeh nije onda kada imamo sve $to zelimo, nego ako cijenimo sve $to imamo.
» Neuspjeh nije najstrasnija stvar na svijetu. Najstrasnije je ne pokusati. John Moneghan
» Nemojte pokuSavati biti samo uspjes$na osoba nego 1 osoba od vrijednosti. Albert Einstein
» Znanje nije dovoljno. Moramo ga primijeniti. Zelja nije dovoljna. Moramo to uéiniti.
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2. PRIORITET U ZIVOTU

Ako niste odredili prioritet u zivotu, tesko da ¢ete postiéi i prosje¢nost!

Znate li §to znaci rijeC prioritet u vaSem zivotu?

Prioritet u Zivotu je vaSa najvaznija problematika u kojoj sustavno i kontinuirano provodite brojne potrebne
aktivnosti koje ¢e vas dovesti do glavnog cilja i time ispuniti svrhu u vasem Zivotu.

Polazne osnove

- Prioritet u zivotu moze biti iz bilo kojeg podrucja Zivota: profesionalni, financije, zdravlje, emocionalni Zivot,
intelektualni zivot, obitelj ili drustveni zivot.

- Kljuéno je da tijekom svog djelovanja u okviru postavljenog prioriteta u zivotu vodite ra¢una o ravnotezi i
sinergiji izmedu svih sedam podrucja vaseg zZivota.

- Prioritet u zivotu ne mozete svakodnevno mijenjati. To je onda stanje improvizacije i siguran neuspjeh.

- Kada ste ispunili svrhu postavljenog prioriteta u Zivotu, tek onda postavljate drugi prioritet.

AKo niste odredili prioritet u Zivotu, sve $to uradite je dobro

Cesto ste nezadovoljni jer se "uhvatite" kako &inite aktivnosti koje nas ne dovode do Zeljenih ciljeva.

Ovo se posebno odnosi na vas profesionalni Zivot, a time posljedi¢no i na financije, a zatim ubrzo i na sve ostalo u
vasem zivotu.

Cesto puta radite i stvari koje su u suprotnosti s vagim ciljevima (ako ih uopée imate i postavljene!).

Cesti su vam iskoraci da se bavite potpuno novim stvarima.

Naravno, to je ¢isto "bjezanje" prema lak§im aktivnostima.

Jednostavnije re¢eno - provodite aktivnosti koje vam oduzimaju vrijeme, a malo ili gotovo uopce vas ne dovode
do Zeljenih ciljeva.

A pri tome ste neizostavno kroni¢no nezadovoljni.

Vise o ovoj problematici pogledajte u ¢lanku ,,Abilene paradoks® na @ str. 243.

Kako da odredite prioritet u Zivotu?

1. Odvojite vrijeme i odrzite "Sastanak sa samim sobom" (SSSS) i utvrdite koje su vam problematike kljuéne u
zivotu. ViSe o problematikama pogledajte na @ str. 56.

Moguce je da ¢e vam biti potrebno i nekoliko "sastanaka sa samim sobom".

Nema vaznije aktivnosti u vaSem Zivotu od odredivanja prioriteta u vasem Zivotu.

2. Izmedu klju¢nih problematika iz svih podrucja Zivota, odredite najvazniju problematiku ¢ija ¢e vas aktivnosti
dovesti do izvrsnosti. Izvrsnost je stanje postizanja Zeljenih ciljeva i stanje zadovoljstva trenutnim postignuéima.
Za vasu najvazniju problematiku (to je vas prioritet u zivotu), na komadu papira napisite Sto sve trebate uciniti
da postignete Zeljeni cilj u vasoj najvaznijoj problematici. To su potrebne aktivnosti da dodete do Zeljenog cilja.

3. Tako ispisane potrebne aktivnosti sloZite u vremenski okvir za provedbu (hodogram aktivnosti).

4. Za svaku potrebnu aktivnost obvezno postavite rok za izvrsenje iste. Nemojte kasniti s provedbom aktivnosti -
to je vas zivotni prioritet!

5.Provedite potrebne aktivnosti za postizanje cilja u va$oj prioritetnoj problematici.

Odradite prvu definiranu potrebnu aktivnost i jedan korak ste blize postignu¢u Zeljenog cilja.
Zatim drugu potrebnu aktivnost, tre¢u potrebnu aktivnost, ...

Ima li razloga da ne ostvarite postavljene ciljeve?

Nema ni jedan objektivan razlog da se to ne dogodi u stvarnosti.

To su u principu mehanicki, lako prepoznatljivi i vizualizirani zadaci. A njihovo izvrSenje nas neumoljivo dovodi
do Zeljenog cilja.

Kada postignete Zeljeni cilj, postavite i postignite drugi cilj. A zatim dalje, dalje, ...

Ne treba ni naglasavati da to sve treba biti napisano. Ako je samo u vasoj glavi - to su samo Zelje koje se nikada
nede ostvariti onako kako ih zamisljate.

Savijeti

1. Tijekom procesa odredivanja prioriteta u zivotu, pitajte za misljenje i saslusajte iskustva drugih ljudi.

2. Dobro je da i druge osobe budu upoznate §to vam je prioritet u zZivotu: pomoc¢i ¢e vam, nee vam vise
smetati, a mogu biti i vasi kontrolori.

3. Tijekom potrebnih aktivnosti u problematici koja vam je prioritet u zivotu, javljat ¢e se i problemi.
To je oCekivano i normalno.
Ali nije normalno ako ih ne rjesavate!

Zakljucak
Ako odredite prioritet u Zivotu, najveci dio posla za postizanje vase izvrsnosti je ucinjen.
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3. DOLAZAK NA NOVO RADNO MIJESTO

Napravite inventuru stanja 1 uklanjajte zateCena negativna stanja na novom radnom mjestu.

Promjena radnog mjesta je ocekivani dogadaj i sve ¢e viSe biti prisutna u karijerama pojedinaca.
Dolazak na novo radno mjesto ¢e za vas biti velika promjena.
Svatko oc¢ekuje da mu dolaskom na novo radno mjesto bude bolje nego na prethodnom.

Nekada se to dogodi, a nekada ne.

Kada dodete na novo radno mjesto i zapo¢nete s novim radnim aktivnostima, vrlo brzo ¢ete uociti zateCena
stanja: pozitivna i negativna.

Postojeci zaposlenici ¢e vam takoder vrlo otvoreno ukazivati naj¢eSce na negativna stanja.

Sigurno ¢ete prvo emotivnije uocavati negativna stanja i javljat ¢e vam se Zelja da se ona promijene.
Negativna stanja se mogu javiti u sljede¢im oblicima: kaSnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva,
neodgovarajuca uporaba resursa (prekomjerno i premalo).

Zasto mijenjati?

Uocena zateCena negativna stanja ¢e vam stvarati probleme iz vise razloga:

- Takva stanja nisu bila prisutna na vaSem prethodnom radnom mjestu i stvaraju vam nezadovoljstvo.

- U takvom okruzenju necete imati mogucnosti za napredovanje koje je primjereno vasim znanjima,
vjesStinama i ponaSanjima.

- ZateCena negativna stanja su stalan izvor napetosti, neugodnosti i ekscesnih situacija razlicitih intenziteta.

- ZateCena situacija je drugacija od one koju ste ocekivali.

- ZateCena situacija je drugacija od one koja vam je predstavljena tijekom procesa dogovaranja oko vaseg
zaposljavanja.
Da ste znali za postojanje takvih negativnih stanja u novoj radnoj sredini - mozda ne bi ni prihvatili novi
posao!

Kako ¢ete se ponasati u odnosu na zateCena stanja koja ne odobravate, ¢ine vas stresnima i onemogucavaju
vam razvoj vase profesionalne karijere?

Praktikum

1. Detaljno utvrdite negativna stanja u podru¢jima koja su u vezi s vasim poslom.
2. Odredite prioritete (redoslijed) uklanjanja zateCenih negativnih stanja.
3. Utvrdite optimalnu strategiju za uklanjanje uo¢enog negativnog stanja.
Ovo je najkriti¢nija tocka jer:
- promjene se tesko prihvacaju,
- novi ste zaposlenik i neki ne ocekuju da "odmah " mijenjate stvari,
- stari zaposlenici vas smatraju konkurencijom.
4. Potrazite saveznike za potrebne promjene:
- kod nadredenih,
- suradnika,
- podredenih.
. Stvarajte mrezu zaposlenika koji Zele promjene kao dio svakodnevne politike i prakse u organizaciji.
. Prezentirajte vasa pozitivna iskustva s prethodnog radnog mjesta.
. Ukazite da se uspjesna konkurencija tako ne ponasa.
. Poticite promjenu stanja sofisticirano - bez optuzbi, presije i s dovoljno strpljenja.
. Vasa nova sredina je godinama zivjela uz postoje¢u kulturu i treba joj vremena da se pokrenu uspjesne
promjene.
Za uspjesne promjene je vaznija sustavnost i kontinuitet od brzine promjena koju vec¢ina pojedinaca i
organizacija ne mogu pratiti u cjelini (nedostatak znanja i vjeStina za upravljanje promjenama) i se opiru
promjenama.
10. Pozitivnu promjenu primjereno "proslavite” kao poticaj i motivaciju za daljnje aktivnosti na
unapredenju poslovanja.

O 0 3 &\ W
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Nastavak aktivnosti

Poslije prve uspjesno provedene promjene (uklanjanje negativnog stanja), odaberite sljedece negativno stanje
i uklonite ga koriste¢i prethodnu, prilagodenu ili novu strategiju (nacin).
I obvezno ucite na prethodnim iskustvima.

Savijeti

1. Svaki prijedlog za uvodenje promjena izaziva otpore bez obzira na pozitivne rezultate promjene.
Budite strpljivi i uporni u predlaganju promjena i ne odustajte od promjena kada se pojave otpori.

2. Praksa pokazuje da su otpori veéi §to je osoba na viSem polozaju u organizaciji. To je paradoks ali
nazalost i realnost. Toga budite svjesni. Izaberite strategiju kojom ¢ete u¢inkovito ukloniti takve otpore.

Zakljucak

Vrlo brzo po dolasku na novo radno mjesto uz vasa zapazanja i pomo¢ zaposlenika iz vaseg okruzenja, imat
¢ete potpunu sliku nove radne sredine.

Za zateCena negativna stanja imate pravo i obvezu da ih mijenjate.

Vi ste nova osoba, a od nove osobe se ocekuje da uvodi nove stvari - promjene.

Nemojte odustajati od promjena zbog otpora koji su neizbjezni.

Budite pokreta¢ promjena u svom novom radnom okruzenju i kreirajte uspjesnu profesionalnu karijeru.
Kljuéne rijeci

Inventura stanja, zateCena negativna stanja, novo radno mjesto, Zelja za promjenama, prioritet uklanjanja
negativnih stanja, novi zaposlenik, prethodna pozitivna iskustva, uspje$ne promjene, korekcija strategije
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4. PROMJENA POSLA

Promisljate li o promjeni posla?
Jeste li prisiljeni da promijenite posao?

U danasnje vrijeme ova pitanja su vrlo Cesta i prisutna kod sve veceg broja zaposlenika.

Svima nam kucaju na vrata i ulaze nepozvana. Tome je sigurno uzrok sadasnja kriza kojoj se jos ne vidi ni
vrhunac, a kamoli nagovjestaj poboljSanja.

Sve nas ¢eka neizvjesnost mogucée promjene posla iz razlicitih razloga.

Moguca stanja

- Posao na kojem sada radite ¢e se ugasiti.
- Nezadovoljni ste sa sada$njim poslom.

Gore navedeni razlozi vas prisiljavaju/poti¢u da trazite novi posao.

Vase nezadovoljstvo sadasnjim poslom i moguci razlozi za promjenu posla:
- ne cijene vas koliko zasluzujete,

- placa je premala,

- neredovita primanja,

- lo$i meduljudski odnosi,

- nemate dovoljno znanja za sadasnji posao,

- ne zelite uciti, a to sadasnje radno mjesto zahtjeva,
- nema mogucnosti napredovanja u poslu,

- ne vodi se briga o edukaciji,

- previse udaljeno od vaSeg mjesta stanovanja,

- dosao je uzasan Sef pa ste pali u nemilost,

- ostali specifi¢ni razlozi.

Kada i kako odabrati odlazak sa sadasnjeg posla?

1. Kada se sakupi kriticna masa nezadovoljstva i kada ste uvjereni da se situacija ne¢e promijeniti,
odlucite se na odlazak (promjenu posla).

2. Klju¢no je da se $to prije usmjerite na definiranje novog posla (Sto bi Zeljeli raditi, koji posao bi
za vas bio zadovoljavajuéi).

3. Uporno trazite odgovarajuci posao uz ¢vrstu odluku da zaista odlazite.
Pritom nemojte dopustiti da proces trazenja posla na vas utjee negativno i emocionalno.

4. Tijekom traZenja novog posla nemojte zanemariti svoj sadasnji posao.
Nemojte za sobom zalupiti vrata. Ostavite ih uvijek otvorenima.
Novi poslodavci tesko prihvacaju zaposlenike koji su prosli posao napustili uz negativna
ponasanja.

Kako odabrati novo radno mjesto?

m Postavite si ¢vrste kriterije kakav posao Zzelite;
- sigurnost,
- primanja,
- napredovanje,
- moguénost ucenja,
- ostali specifi¢ni razlozi.

m U odredenim situacijama moZze postojati samo jedan kriterij - samo da §to prije imate bilo kakav
posao (pitanje egzistencije).
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Kako se pobjednicki predstaviti potencijalnom poslodavcu?

1. Napisite kvalitetan Zivotopis.
Ako treba, pomo¢ u izradi zivotopisa zatrazite od osoba koje su vjeste u tome.
Pogledajte predloske Zivotopisa na Internetu i po njima uz malo strpljenja, koncentracije i
nekoliko pokusSaja napiSite sami svoj Zivotopis.
Ako postanete vjesti u pisanju zZivotopisa, pomognite sada vi drugima u pisanju Zivotopisa.

2. Iskazite vasa specijalisticka znanja i vjestine.

3. Iskazite Zelju za u€enjem i daljnjim usavrSavanjem.

4. Osigurajte kvalitetne preporuke koje vam mogu pomo¢i kod dobivanja novog posla.

5. Vjezbajte nastup za vase provjere tijekom selekcijskog procesa (odabira).

Savjeti

1. Kada ste ve¢ u situaciji da mijenjate posao, napravite analizu zelite li istovremeno promijeniti i profesiju
(promjena zanimanja).

U razvijenim zemljama zaposlena osoba tijekom svog zivota potpuno promijeni nekoliko poslova. Evo i
vama prilike za to!

2. Razmislite i o moguénosti pokretanja vlastitog posla.

Za ovo ¢e vam trebati jako detaljna analiza.

Morate to¢no i objektivno utvrditi vase snage i slabosti kao i prilike i prijetnje iz okruZenja.

Zatim odgovorno trebate odluditi 0 pokretanju vlastitog posla, bilo sami ili u partnerstvu s drugima.
Vise o problematici pokretanja vlastitog posla pogledajte na @ str. 148.

3. Ako imate specijalisticka znanja koja se traze na trziStu rada, dobra je strategija da sami ponudite
poslodavcu prakti¢no testiranje vasih sposobnosti ili probni rad u definiranom roku.

Ako ste dobri, svatko ¢e vas uzeti, a vi Cete ovakvim pristupom zasigurno u startu dobiti bolju
poziciju.

4. Promjena nije uobiCajena i uglavnom nije va§ izbor i Cesto ste na nju prisiljeni od strane drugih
(pojedinaca ili okolnosti).

Promjenu posla prihvatite kao neminovnost i nemojte da vas dovede u loSa emocionalna
raspolozenja. Nekontrolirano nezadovoljstvo, nervoza, stres, ..., samo ¢e vam otezati situaciju.
Fokusirajte se na promjenu posla i stvaranje zadovoljstva kada ga nadete.

5. U procesu trazenja posla trazite savjete osoba iz vaseg okruzenja, pogotovo od onih koja imaju iskustva u
ovoj problematici.

6. Ako imate fakultetsko obrazovanje i/ili specijalisticka znanja prijavite se u bazu podataka
agencija za zapoSljavanje stru¢njaka (executive search, head hunters). Oni ¢e procijeniti vase znanje i
vjestine i sukladno tome vas kontinuirano usmjeravati na radna mjesta u vrhunskih tvrtkama.

Zakljucak

Promjena posla postaje nasa svakodnevnica. Iskoristimo neizbjezne promjene posla za postizanje uspjesne
profesionalne karijere.

Mozda ¢e vas otkaz ili nezadovoljstvo na sadasnjem poslu pokrenuti da se sustavnije posvetite svojoj
karijeri. To ¢e vjerojatno rezultirati da budete daleko uspjesniji nego da ste ostali na istom radnom mjestu .

Ne bi bilo nista cudno da na novom poslu otkrijete svoje ,,skrivene potencijale koji bi vje¢no ostali blokirani
da ste ostali na istom radnom mjestu.

Kriza je poZeljno stanje. To je prilika za promjene, posebno za promjenu karijere.
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5. POKRETANJE VLASTITOG POSLA

Biti il ne biti pitanje je sad!
Razmisljate da pokrenete vlastiti posao?
Odlucili ste se da pokrenete vlastiti posao?

Moguci razlozi za pokretanje vlastitog posla:

- niste zaposleni,

- nezadovoljni ste sa sadasnjim poslom,

- zelite viSe zaraditi,

- to vam je izazov,

- jedna ili viSe osoba vas je uspjela uvjeriti u pokretanje zajedni¢kog posla,

- nudi vam se partnerstvo u poslu koji je ve¢ u tijeku,

- u svom okruzenju imate uspjesne poduzetnike koji su vam uzor te poti¢u i vas na poduzetnistvo.
Jeste li zaista spremni za pokretanje vlastitog posla?

Pokretanje vlastitog posla nije uobicajena i svakodnevna odluka, nego jedna od najvecih odluka u Zivotu
pojedinaca.

Donosenje odluke o pokretanju vlastitog posla treba biti krajnje odgovorno zbog posljedica u slucaju
neuspjeha.

Napravite temeljitu analizu vasih snaga i slabosti kao i prilika i prijetnji iz vaseg okruZenja.

Imate li klju¢ne preduvjete potrebne za uspjeh u poduzetnistvu?

- nova ponas$anja koja su potrebna za ucinkovito poslovanje,

- disciplinu da se usmjerite prema najvaznijem cilju,

- postivanje prioriteta tijekom radnog dana,

- upornost u rjeSavanju problema,

- zelju za cjelozivotnim ucenjem i sustavnim stjecanjem novih znanja, vjeStina i ponasanja.

Imate li pisanu strategiju razvoja sa sljede¢im elementima?
- Vizija,

- Misija,

- Ciljevi,

- Strategija,

- Planovi,

- Aktivnosti.

Imajte na umu: Ne moze se uspjeti bez pisane strategije razvoja!

Imate i?

a) resurse,

- materijalne,

- financijske,

- ljudske,

- vrijeme,

- Znanje,

- vjestine sudjelovanja/vodenja u¢inkovitih sastanaka.
b) dovoljno tehnoloskih znanja,
C) pravi proizvod i/ili uslugu koja ¢e vam osigurati uspjeh,
d) trziste,

- kupci,

- dobavljaci,

- marketing.
e) dovoljno informacija o konkurenciji,

f) struénu osobu za vodenje knjigovodstva.

Ako nemate osigurane
navedene ¢imbenike, ne
pokrecite vlastiti posao!
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f) I §to je najvaznije: Imate li dovoljno upravljackih znanja i vjestina?

Vise o upravljackim znanjima pogledajte na @ str. 24.

Ne mozete uspjeti samo na osnovu vase zarke zelje, nego samo na osnovu znanja, vjestina i ponasanja koje
¢e vam omoguciti da budete uspjesniji od vase konkurencije.

Savijeti
- Ako nemate poslovnog savjetnika, a niste napisali poslovni plan, nikako ne pokreéite posao.

- Ako ste u partnerstvu obvezno napravite pisana pravila rada i ovjerite ih kod biljeznika. Vase poslovno
partnerstvo nema nikakve veze s prijateljstvom. Razdvojite poslovne odnose od prijateljstva.

- Koliko god vam se to mozda Cini skupo, angazirajte poslovnog savjetnika koji ¢e vas trenirati u
pocetnoj fazi pokretanja posla i osposobiti za daljnje samostalno vodenja posla.
Vi nemate dovoljno znanja i zaSto se izlagati riziku da budete neuspjesni.
Pazite! Vecina pokrenutih poslova zavrsi neuspjesno. Upitajte sa zasto?

Dobro procijenite jeste li sposobni za uspjesno pokretanje vlastitog biznisa!
Odluka da pokrenete posao u slucaju neuspjeha donosi nesagledive negativne posljedice na vas daljnji Zivot!

e Prije pokretanja posla napravite listu potrebnih znanja, vjestina i ponasanja koja su vam potrebna za
uspjesno vodenje posla.

e Obvezno naznacite u kojem roku ¢ete posti¢i odgovarajuca znanja (planovi bez rokova su samo Zelje).

eZa ovu aktivnost neophodno je da konzultirate stru¢njake i uspjesne poduzetnike kako bi dobili objektivnu
sliku potreba.

Zaklju¢ak

U danasnjem svijetu globalnih i brzih promjena te sloZzenih aktivnosti konkurentske odrzivosti (pobijediti
konkurenciju), biti uspjeSan kao poduzetnik, trazi mnogo novih znanja, vjeStina i ponasanja koja pojedinac
ne posjeduje kada se odluci pokrenuti posao. To su vjestine koje tek treba nauciti.

Uspjeh ovisi 0 tome hocete li ih nauditi na vrijeme.

I Sto je najvaznije: morate biti spremni da se poduzetni§tvo temelji na potrebi svakodnevnih promjena.
Ako niste spremni da se sustavno i kontinuirano mijenjate prema zahtjevima trziSta - nemojte pokretati

vlastiti posao.

Ako ste osoba koja zeli dinamiku, promjene, izazove, svakodnevnu provjeru vasih moguénosti, ... ,
pokretanje vlastitog posla je vasa zivotna misija.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 149



MEKE VJESTINE (SOFT SKILLS)

MUI MEKE VJESTINE

Definicija mekih vjeStina

Meke vjestine su sustavi znanja sa specijalistickom namjenom ¢ijom se uporabom postizu izvrsniji rezultati
(kvalitetnije, viSe, jeftinije, brze, lakSe, jednostavnije, sustavnije, cjelovitije i univerzalnije).
Meke vjestine (Soft Skills) su nove discipline koje su posljedica sustavnih promjena zbog razvoja
tehnologije, globalizacije i ukupnog drustvenog razvoja.

Ne uce se u formalnom sustavu obrazovanja.

Kljucne rijeci u definiciji:

e specijalisticka namjena,

® izvrsniji rezultati,

e nove discipline,

e posljedica sustavnih promjena,
e ne uce se u sustavu obrazovanja,

Stanje mekih vjestina

% Zanemariva osvijeStenost o postojanju, znacaju, sustavnoj i u¢inkovitoj primjeni mekih vjestina.
% U uporabi mekih vjeStina krije se nevjerojatan potencijal za unapredenje poslovanja i razvoj osobne i
profesionalne karijere.

Karakteristike mekih vjestina

® to su vjestine koje se moraju uditi,

» nema prirodno talentiranih u pojedinim mekim vjestinama,

® sve su se etablirale (utemeljile) krajem proslog stoljeca - 70" i kasnije,

= ne uce se u tradicionalnom sustavu obrazovanja,

®* ne postoje sustavni izvori znanja za uc¢enje mekih vjestina,

= nema sluzbenih i objektivno verificiranih eksperata i stru¢njaka na tim podrucjima,

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

= postoji ogromno nestrukturirano znanje na Internetu - veéi dio je dostupan besplatno,

= sve 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 izvrsnosti - MUI kao svoj osnovni element i pokreta¢ upravo ima za cilj univerzalno
usmjeriti meke vjestine u fokusirane aktivnosti za postizanje bilo kojeg osobnog i/ili poslovnog cilja.

Primjena
Model univerzalne izvrsnosti - MUI klju¢ne i ostale meke vjestine primjenjuje uporabom odgovarajucih alata.
Alati MUI mekih vjestina su alati koji se fokusirano i forsirano primjenjuju u Modelu univerzalne izvrsnosti.

Svaka meka vjeStina ima svoje specificne alate! Alati su procedure koji omogucavaju izvjesnije postizanje
zeljenih ciljeva.

MUI MEKE VJESTINE

Postoji nekoliko stotina mekih vjestina, a kreiraju se i nove.

MUI meke vjestine su odabrane (izdvojene) meke vjestine koje su klju¢ne u primjeni Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI. Njihovom primjenom postizu se Zeljeni ciljevi uz sljedece atribute:
= kvalitetnije,

" vise,

= jeftinije,

® brze,

= JakSe,

= jednostavnije,

= cjelovitije,

= sustavnije,

= univerzalnije.
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1. UPRAVLJANJE PROMJENAMA

Promjene su aktivnosti kojima se iz sadasnjeg stanja dolazi u zeljeno stanje (cilj).

To je najkompleksnija, najvaznija i najmlada disciplina iz palete klju¢nih mekih vjestina.
Upravljanje promjenama je polazno mjesto primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
MUI je cjelovit model za upravljanje promjenama.

Promjene su neizbjezna i normalna stvar.

Sadasnje doba je doba promjena.

2. RJESAVANJE PROBLEMA

Problem je svako nezeljeno stanje.

Pojava problema je svakodnevna realnost.

Rjesavanje problema je prilika za postizanje izvrsnosti.

Problemi koji se ne rjeSavaju cesto dovode do novih problema i velikih Steta.

Rjesavanje problema su definirane aktivnosti (slijed) s ciljem uklanjanja negativnih stanja:
- kasnjenja,

- nekvalitetno,

- nedovoljno,

- nezadovoljstva,

- neodgovarajuce troSenje resursa (prekomjerno, premalo).

Rjesavanje problema je vjeStina koja se uci i svakodnevno prakticira kroz rjesavanje svojih problema i
problema u okruzenju.
Nema prirodno talentiranih osoba za u¢inkovito rjeSavanje problema.

3. UPRAVLJANJE VREMENOM

Upravljanje vremenom su znanja, vjestine i ponaSanja kako ucinkovitije iskoristiti vrijeme.
To je vjestina koja uci kako posti¢i bolje rezultate s manje utroSenog vremena.

Upravljanje vremenom je vjestina koja se mora sustavno ugiti.

Problematika upravljanja vremenom sadrzava 38 tema.

Klju¢ne teme upravljanja vremenom koje su fokus Modela univerzalne izvrsnosti - MUI su: planiranje,
prioriteti, delegiranje, fokus, SSSS (Sastanak sa samim sobom) i organizacija mjesta gdje djelujemo.

4. UCINKOVITI SASTANCI

Model univerzalne izvrsnosti koristi Model UPS - upravljanje osobnom karijerom i organizacijama pomocu
ucinkovitih sastanaka kao jedan od osnovnih pokretaca za postizanje izvrsnosti.

O Modelu UPS pogledajte vise na @ str. 183.

Sastanci su jedini nac¢in za donosenje odluka.
Nazalost, vise od 61 % menadzera kazu da su sastanci ponekad uspjesni, a vise od 75 % svog radnog
vremena rukovoditelji provedu na sastancima. To je nevjerojatan gubitak vremena na neucinkovite sastanke.

U Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI se zbog toga izuzetna paznja posvecuje sustavnom unapredenju
sastanaka s ciljem da budu:

a kradi,

o rjedi,

g ucinkovitiji.

Sastanci su zbog navedenih ali i mnogih drugih nenavedenih ¢injenica imenovani kao Sesti resurs i Model
univerzalne izvrsnosti - MUI im posveéuje duznu paznju.
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5. UMREZAVANJE

Umrezavanje su aktivnosti izmedu dviju ili viSe osoba radi osobnih i/ili zajednickih interesa.

Evo nekoliko problematika umrezavanja koje su u fokusu primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

o izgradnja u€inkovitih timova,

@ virtualno upravljanje (upravljanje organizacijom u realnom vremenu bez obzira na mjesto, vrijeme i
sudionike),

@ rad na grupnim umnim mapama (grupno mapiranje).

@ virtualni sastanci (MUI forsirano reducira verbalnu komunikaciju unutar grupe i prema van u korist
virtualne komunikacije).

Umne mape omogucéavaju snaznu sinergiju i potpunu objektivnost u radu organizacija, koriste¢i najnoviju
tehnologiju na lak i jednostavan nacin. Kada se kao osnovni oblik komunikacije u organizaciji koriste umne
mape sve je transparentno i prvenstveno se definiraju zajednicki ciljevi. Pri tome se postize ,,idealan princip*
u radu grupe:

1. Organizacija je uvijek vaznija od pojedinaca ako nije pogibeljno, nezakonito ili nemoralno.

2. Organizacija prioritetno brine o osobnim interesima pojedinaca, ako to nije u suprotnosti s tockom 1.

6. ZAGOVARANJE

Definicija zagovaranja
Zagovaranje su planirane, sustavne i usmijerene aktivnosti prema pojedincima i/ili grupama s ciljem da
prihvate predmet zagovaranja (kupiti, uciti, osnaziti, unaprijediti, promicati, €initi, ...) od osobe/osoba koje ih
zagovaraju (zagovaraci).

Zagovaranje je zajednicki naziv za prodaju, marketing, nagovaranje, mobilizaciju, lobiranje, animiranje,
uvjeravanje, prezentaciju, promicanje, ukazivanje, odnose s javnoscu, ...

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

7. UCITI KAKO UCITI

Jedan od najveéih paradoksa u zivotu je da nas sustav formalnog obrazovanja ne uc¢i kako se uci.

Formalno (dodatno) obrazovanje ne ispunjava jednu od svojih osnovnih funkcija: nauciti kako uéiti.
Dodatni problem nepoznavanja vjestina kako se uci se jo$ drasti¢nije javlja u periodu potrebe pojedinaca za
cjelozivotnim ucenjem (period od zavrsetka redovitog Skolovanja pa do kraja aktivnog rada i zivota).

Kako da ucinkovito uc¢imo poslije redovitog Skolovanja kada nas to nisu naucili tijekom redovitog
Skolovanja?

Svojim karakteristikama, umne mape omogucavaju pojedincima da uce lakSe, brze, ucinkovitije i sa
zadovoljstvom.

Nauciti u¢iti pomo¢u umnih mapa moze svaki pojedinac bez obzira na godine, broj proteklih godina od
zavrSetka redovitog Skolovanja ili nivoa svog sadasnjeg znanja.

Sve aktivnosti u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI su vodene sljede¢om odrednicom: "Pojednostaviti
jednostavno!"

Tako je uspjesno i ucinkovito ucenje s odgovaraju¢im procedurama i pomocu umnih mapa u potpunosti
dostupno svakom prosjecnom pojedincu.

Ucenje pomoc¢u umnih mapa je uéenje s razumijevanjem.

Definitivno ¢ete moc¢i uciti daleko uspjesSnije i ucinkovitije pomo¢u umnih mapa primjenom Modela
univerzalne izvrsnosti - MUI.

Kljuéno pitanje za vaSu uspjesnu osobnu i profesionalnu karijeru: "Hoéete li nau¢iti MUI mapiranje’?
Pomo¢u MUI mapiranja ¢ete konac¢no nauciti kako u¢inkovito uciti.

Zar je moguce da moze postojati dilema oko odgovora na pitanje: "Hoc¢u li htjeti na lak, jednostavan i
ucinkovit nac¢in nauciti kako uciti?"

Y MUI mapiranje su znanja, vjestine i ponasanja koja koriste MUI elemente s ciljem ucinkovitijeg
mapiranja.
Velika je razlika izmedu MUI mapiranja i spontanog (nasumicnog) mapiranja.

152 Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007



8. KREATIVNO PISANJE

Kvalitetno komuniciranje u sadasnjoj fazi razvoja informaticke tehnologije je nezamislivo bez vjesStine
kreativhog pisanja.

Potreba za kreativnim pisanjem postaje svakim danom sve veca.

Email, izvjes¢a, prezentacije, strucni Clanci, knjige, ... su svakodnevna potreba menadzera i mnogih
pojedinaca u osobnom i profesionalnom Zzivotu.

Prepoznatljivost pojedinaca u njihovim specificnim djelatnostima (podru¢jima aktivnosti) je direktno
proporcionalna koli¢ini kvalitetnog stru¢nog teksta u bilo kojem obliku.

Prepoznatljivost pojedinaca u njegovim specificnim djelatnostima (podrucjima aktivnosti) je direktno
proporcionalna koli¢ini teksta koju javno publicira u bilo kojem obliku.

OSTALE MEKE VJESTINE

Evo nekoliko drugih mekih vjestina koje su sastavnice djelovanja pojedinaca i organizacija:
m Upravljanje projektima (Project management),

a Vjestine komuniciranja,

m Upravljanje stresom (Stress management),

m Upravljanje osobnim financijama,

o Regrutiranje kadrova,

a Asertivnost,

o Ostale meke vjestine.

Zakljuéak

Uz sofisticirani pristup meke vjeStine mogu biti dostupne i prosjenom covjeku $to je jedna od osnovnih
karakteristika Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

MUI meke vjestine (kao i ostale meke vjestine) se moraju uciti.

Bez odgovaraju¢ih mekih vjestina nema moguénosti za trajniji uspjeh u osobnoj i profesionalnoj karijeri.

Od brojnih mekih vjestina, koriste¢i principe ,,Pojednostaviti jednostavno® i ,,80/20 MUI je izabrao osam
kljuénih mekih vjestina (MUI meke vjeStine). One su integrativno ugradene u MUI i daju sinergijske
rezultate u bilo kojem podrucju djelovanja.

To ne znaci da su ostale meke vjeStine zanemarene. One se koriste ovisno o osposobljenosti pojedinaca i
problematika kojima se specifi¢no bave.

Praktikum

1. Utvrdivanje stanja MUI mekih vjestina

a) Slabost

U kojoj MUI mekoj vjestini imate najmanje znanja i vjestine?

Napravite Plan u¢enja za vasu najslabiju meku vjestinu za stjecanje nedostajuca znanja.

Vise o planu ucenja pogledajte na @ str. 210.

b) Snaga

U kojoj MUI mekoj vjestini imate najvi$e znanja i vjestina?

Nastavite stjecati znanja i vjestine iz vase najjace MUI meke vjestine i budite prepoznati kao stru¢njak za nju.

c) Prilike

Ako ste stru¢njak iz jedne ili vise mekih vjeStina, ponudite svoja znanja i vjeStine drugim osobama u svom
blizem ili daljem okruzenju. Postanite trener meke vjestine u kojoj ste struénjak. To vam je moguénost za
dodatne prihode, a mozda i za novo zanimanje.

d) Prijetnje

Utvrdite odakle vam naj¢eS¢e dolaze prijetnje iz okruzenja. Utvrdite koja meka vjeStina vam treba biti

osnovna brana kojom ¢ete prijetnje pretvoriti u prilike. Mozda je to zagovaranje ili neka druga MUI meka
vjestina.

2. Utvrdite koje vam jo§ meke vjestine nedostaju za uspjesniju karijeru.

3. Planirajte najmanje 2 sata tjedno za ucenje problematika iz meke vjestine za koju imate najmanje znanja.
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1. UPRAVLIJANJE PROMIJENAMA

1.1. UPRAVLJANJE PROMJENAMA - UVOD

Promjene su neminovnost i uobic¢ajena stvar.

e Promjene su aktivnosti kojima se iz sadas$njeg stanja dolazi u Zeljeno stanje (cilj).
e Najkompleksnija, najvaznija i najmlada disciplina iz palete mekih vjestina (soft skills).
e Model univerzalne izvrsnosti - MUI je cjelovit sustav upravljanja promjenama.

Izreke o promjenama

- Jedina konstanta su promjene!
- Tri su vrste ljudi: Jedni mijenjaju stvari, drugi gledaju kako se stvari mijenjaju,
a tre¢i - pojma nemaju o cemu se radi. - Nepoznat autor
- Promjene su prilika za boljitak.
- Ako ste zadovoljni onim §to imate, necete i¢i dalje.
- Putovanja zapocinju, ali ne zavrSavaju sva onako kako se ocekuje. Leif Edvinsson
- Precesto reagiramo na zivot, umjesto da ga kreiramo. UtjeCimo na zivot, a ne on na nas.
- Zivot nije glavna proba. Ovo je jedina prilika koju imamo. Kate Keenan
- Svako pokretanje promjena izaziva otpore.

Poticajna pitanja za ucinkovitije promjene

1. Znate li kako prakti¢no upravljati promjenama u vasem zivotu?
2. Znate li kako prakti¢no nauciti upravljati promjenama u osobnoj i profesionalnoj karijeri?
3. Jeste li osoba koja pokre¢e promjene ili ste osoba koja promjene odgada?
4. Znate li u ovom trenutku u kojem podruc¢ju vaseg zivota trebate Ciniti najvece (najradikalnije)
promjene?

5. Koristite li otpore drugih kao alibi $to ne pokrecete promjene iako ste svjesni da su one neminovne?
6. Imate li dovoljno znanja, vjestina i ponasanja da vase promjene uspiju?

Ako nemate - potraZite dodatnu pomo¢ strucnjaka!

Zablude o promjenama

m Uobicajeno se kaze: ,,Ne mozemo promijeniti druge, moZzemo promijeniti samo sebe.*
To je pogresno ucenje.
1 | e Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima sljede¢u polaznu osnovu:
,»Da bi uspjesno mijenjali sebe, moramo istovremeno mijenjati i pojedince u svom okruzenju!*
Nitko nije usamljeni otok vec je u interaktivnosti s brojnim pojedincima u svom okruzenju.

m Uobicajeno je da se kaze: ,,Prvo treba pocistiti u svom dvoristu.*
To je pogresno ucenje.
2 | ® Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima sljede¢u polaznu osnovu:
,,Prvo pokrenimo promjene u svom dvoristu, a zatim pokrenimo promjene kod drugih i s drugima.*
Pokazimo kriti¢nost prema sebi, a istovremeno pokrenimo druge za promjene od zajednickog interesa.

Sadrzaj poglavlja ,,Upravljanje promjenama*

. Upravljanje promjenama - uvod

. Potreba za promjenama

. Uvodenje promjena - kriti¢na odluka za prezivljavanje

. Razlozi zasto uvoditi promjene u Zivot pojedinca

. Razlozi zasto uvoditi sustavne promjene u organizaciju

. Odluka o promjenama

. Zasto vlasnici tvrtki ne angaZziraju stru¢njake za promjene?
. Upravljanje promjenama - zakljucak

0O ~NO N B WN K-
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1.2. POTREBA ZA PROMJENAMA

Definicija

Potreba za promjenama je stanje kada je pojedinac ili organizacija svjestan/svjesna da su promjene potrebne.
To stanje svjesnosti pojedinaca ili organizacije moze se opisati sljede¢im elementima:

o suglasni su da je sadaSnje stanje nezadovoljavajuce,

@ nemaju primjedbi na argumente zagovaraca (osoba koja zagovara promjene),

o izgleda im logi¢no da se pokrenu promjene,

o smatraju da ¢e im predloZene promjene pomoci,

o nemaju kvalitetnijih rjeSenja osim opcija zagovaraca,

a ne odbacuju potrebu za promjenama.

Promjene

Definicija promjena

Promjena je svako odstupanje od ocekivanog stanja (sadasnjost).

Promjene su posljedica planiranih aktivnosti (buducnost).

Promjene su potrebne aktivnosti da iz sada$njeg (neZeljenog) stanja dodete u zeljeno stanje (cilj).
Za uspjesno postizanje ciljeva treba vam strategija (nacin) kako to postiéi.

Strategija je naCin postizanja ciljeva uporabom resursa, procedura, alata i drugih ¢imbenika.

TREBA LI PROMJENA?

Znate li ocijeniti kada ima potreba za promjenama?
Potreba za promjenom postoji u Cetiri situacije:

1. Kada postoje negativna stanja:

m kasnjenja,

m nekvalitetno,

m nedovoljno,

m nezadovoljstva,

m neodgovarajuce troSenje resursa,
- prekomjerno,
- premalo.

2. Kada postoji Zelja za unapredenjem:

m kvalitetnije,

m vise,

m jeftinije,

m brze,

mlakse,

m jednostavnije,

m sustavnije,

m cjelovitije,

m univerzalnije.

3. Zbog utjecaja vanjskih ¢cimbenika

m Sto?

- politicki,

- ekonomski,

- socijalni,

- tehnoloski,

- ekoloski,

- zakonodavni.

m Zasto?

- iskoristiti prilike
- ukloniti prijetnje.

4. Uvijek kada se postave ciljevi.
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Inicijativa za promjenama

Inicijativa za promjene javlja se kroz razne oblike:

. zagovaranje od drugih osoba - zagovaraju nova stanja, nude nova rjesenja;

. pojava simptoma (nagovjestaja nekih zbivanja) - poslovni rezultati su konstantno sve slabiji;
. ¢injeni¢no stanje - poslije evaluacija (ocjene) rezultati traZze promjene, pojava negativnog stanja;
. teZnja, stav, ponasanje, ... za boljim - karakterna osobina teziti za boljim, unaprijediti;

. iznenadna pojava prilika - ideja za novi proizvod/uslugu, otvaranje novog trzista;

. iznenadna pojava prijetnji - dogodila se prirodna katastrofa, iznenadna pojava konkurencije;
. pojava problema - kvarovi, zastoji, ka$njenja, nedostaci resursa, ...;

. obveze od drugih - naredenja nadredenih, obveze prema obitelji;

. promjene kao strategija ponasanja - promjene su potreba, a ne obveza;

. prisila - razli¢ite situacije kada nesto ¢inimo pod prisilom.

QOWOoOO~NOOTE, WN P
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Ciljevi promjena

Ciljevi uvodenja promjena (u bilo kojem podrucju Zivota) mogu biti:
1. Ukloniti negativna stanja.

2. Unaprijediti postojeca stanja.

3. Iskoristiti prilike vanjskih ¢imbenika.

4. Ukloniti prijetnje vanjskih ¢imbenika.

5. Posti¢i planirane ciljeve.

Postupanje s potrebama za promjenama

Kada postoje potrebe za promjenama imamo dva scenarija prihvacanja potreba za promjenama:
o Prihvatiti promjene
Donijeti odluku o uvodenju promjena prema odgovarajucoj proceduri.
Vidi vi$e u ¢lanku ,,Odluka o promjenama“ na @ str. 161.
o Ne prihvatiti promjene
Otpori su jaci od potreba za promjenama.
Treba obvezno utvrditi posljedice neprihvac¢anja promjena i s njima transparentno suociti sve sudionike.

Praktikum
Uvijek ima potreba za promjenama.

Imate li negativnih stanja u osobnom i profesionalnom Zivotu?

1 Napravite listu negativnih stanja i odredite prioritete i rokove za uklanjanja utvrdenih negativnih stanja.
5 Zelite li $to unaprijediti u vasem Zivotu (0osobno i profesionalno)?

Napravite listu zeljenih unapredenja i odredite prioritete i rokove za provedbu.
3 Trebate li u€initi neku promjenu zbog vanjskih ¢imbenika?

Napravite listu prilika zbog vanjskih ¢imbenika, odredite prioritete i rokove za uvodenje promjena.

Imate li postavljene ciljeve?
- Da.

Definirajte prioritetne potrebne aktivnosti koje trebate obaviti za postizanje Zeljenih ciljeva.
- Ne.

Postavite ciljeve!

- 0sobna Karijera,

- profesionalna karijera,

- za organizacije u kojima djelujete.

156 Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007



1.3. UVODENJE PROMJENA - KRITICNA ODLUKA ZA PREZIVLIJAVANJE

Promjene su potrebne aktivnosti da iz sadasnjeg neZeljenog stanja (start) dodemo u Zeljeno stanje (cilj).
Potreba za promjenama dolazi zbog postojanja negativnih stanja, zelja za unapredenjima, zbog vanjskih
¢imbenika ili kada postavimo ciljeve.

Promjene su jedina konstanta

Promjene su svakodnevno potrebne aktivnosti za uspjesniju osobnu i profesionalnu karijeru.

Promjene su potrebne da organizacija bilo koje vrste, veliCine i stanja moze odrzavati konkurentsku prednost
u ovim turbulentnim vremenima neizvjesnosti.

Tko god ne bude ubrzano trazio i nasao nova rjeSenja za uéinkovite promjene ima velike Sanse da ne
prezivi sadasnju krizu i/ili konkurenciju.

Polazne pretpostavke o promjenama

. Jedino promjene na vrhu mogu osigurati promjene unutar organizacije

. Ljudi se opiru promjenama bez obzira koje koristi donosile.

. Velike promjene ne zahtijevaju uvijek velike aktivnosti (princip nelinearnosti).

. Promjena kulture je polagana, teSka i dugoro¢na aktivnost.

. Svatko treba biti ukljucen u promjene.

. Komunikacija i trening su klju¢ne sastavnice promjena.

. Novi procesi i sustavi ¢e stvarati nova potrebna ponasanja.

. Vizija za promjene treba doc¢i od gore i kaskadno se §iriti prema dolje.

. Poslije promjena trebate period stabilnosti i konsolidacije.

10. Kratkoro¢ni rezultati su takticki i obi¢no ne predstavljaju pravu promjenu.

11. Bit ¢e uvijek ,,zrtvi* — ljudi ne prihvac¢aju promjene. Treba ih utvrditi i odluéno se baviti s njima.
12. Osobe za koje je uobicajeno da se Zale na pravila, bit ¢e tezi i u prihvacanju promjena.

OO INnNDDWN -

Praktikum

Imate li potreba za promjenama u vasoj organizaciji, na radnom mjestu i/ili osobno?
Ako imate potreba za promjenama, definirajte ih u tablici: Za odgovarajuée mjesto uvodenja promjena
(organizacija, radno mjesto, osobno) odaberite potreban intenzitet promjena i oznacite ga s ,,+*.

Br Intenzitet promjena Organizacija Radno mjesto Osobno

potpuno uvodenje

znacajno uvodenje

treba mijenjati viSe elemenata

mijenjati samo jedan element

gl lW|IN|F-

nema potreba

Ako je va$ odgovor bilo koja opcija od 1 do 4 napravite pisani Plan promjena koriste¢i alat ,,Osnovna
pitanja“.
Crtica

Uvodenje promjena su sofisticirane aktivnosti.

Svjetske ankete pokazuju da vise od 75% pokrenutih promjena ne uspijeva (to su rezultati ispitivanja prije
krize).

Nema dvojbe da su sadasnji rezultati sigurno jo§ porazniji jer postoje¢i modeli uvodenja promjena nisu
sprijecili recesiju i Krizu.

Sada na trziStu ne postoji Siroko prihvacen i verificiran model upravljanja promjenama koji bi bio recept za
postizanje izvrsnosti u bilo kojim uvjetima (pa i u uvjetima krize).

Gdje je tu mjesto Modela univerzalne izvrsnosti - MUI?

Korisnici (pojedinci i organizacije) ¢e MUI vrednovati kroz prakti¢nu primjenu i objektivno ga pozicionirati
kada dobiju odgovor na pitanje:

MoZe li MUI zaista uspjeSno upravljati promjenama na univerzalan nacin?
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1.4. RAZLOZI ZA UVODPENJE PROMIENA U ZIVOT POJEDINCA

Promjene su potrebne aktivnosti da dodemo iz sadasnjeg stanja u Zeljeno stanje (cilj).
Razlozi za promjene

Evo deset razloga zaSto uvoditi promjene u Zzivotu pojedinaca (u osobnom, profesionalnom, obiteljskom i
drustvenom Zivotu).

Uz razlog za promjenu, dani su i odgovarajuéi primjeri.

Vjerujem da ¢ete neke prepoznati kod vas ili kod osoba u vasem okruzenju i da ¢e vas potaknuti za pokretanje
promjena koje su u vasem interesu.

1. Postoji kasnjenje u kljuénoj problematici. > kaSnjenja
- Student ne daje redovito ispite.
- Dolaskom na novo radno mjesto menadzer mjesecima ne dobiva opis radnog mjesta.

2. Vazne aktivnosti se nekvalitetno provode. = nekvalitetno
- Nedovoljno u¢im engleski jezik pa imam problema s prevodenjem stru¢nih tekstova.
- Postupanje s dokumentacijom Cesto nije prema vazecoj proceduri.

3. Odredene aktivnosti ne donose Zeljenu kvantitetu. = nedovoljno
- Nedovoljan promet u ugostiteljskom objektu gdje radim.
- Naplata potraZivanja je ispod kriti¢ne i dovela je do nesolventnosti tvrtke.

4. Postoji nezadovoljstvo odredenim stanjem. - nezadovoljstva
- Nezadovoljan sam na poslu zbog sustavnog neprihvac¢anja mojih prijedloga za unapredenje poslovanja.
- Svakim danom je sve vise reklamacija od nezadovoljnih kupaca koji polako prelaze kod drugih dobavljaca.

5. Postoji prekomjerno troSenje odredenih resursa. > prekomjerna uporaba resursa
- PreviSe vremena troS§im na provode.
- Sastanci su dugi i ¢esto se ponavljaju jer prethodni sastanci ostaju nezavrseni.

6. Neki resursi se premalo koriste. > premala uporaba resursa
- Ne koriste se dovoljno vjestine zagovaranja.
- Postojeca vrhunska informati¢ka oprema se ne koristi dovoljno za unapredenje poslovanja.

9. Potreba da unaprijedimo ono u ¢emu smo najbolji. 2> unapredenja
- Dodatnim ucenjem postat ¢u ekspert u izradi Internet stranica.
- Nasa vrhunska tehnoloska znanja ¢emo znacajno osnaziti primjenom novo naucenih upravljackih vjestina.

8. Imamo povoljnu priliku vanjskog ¢imbenika. = prilike
- Dobio sam povoljnu ponudu za financiranje mog projekta.
- Na svjetskom trzistu se pojavio hit proizvod i postoji velika vjerojatnost da mi budemo ekskluzivni
distributeri.
9. Nalazimo se pod prijetnjom vanjskih ¢imbenika. = prijetnje
- U tvrtku je primljen novi zaposlenik koji moze ugroziti moju sadasnju poziciju.
- U¢inci krize su sve negativniji na rad tvrtke.
10. Postavljanje ciljeva zna¢i pokretanje promjena. = postavljanje ciljeva

- Ako Zelim upisati fakultet u udaljenom gradu, moram se u njega i preseliti.
- Ako Zelim postati vrhunski menadzer, moram angazirati poslovnog trenera jer to ne mogu uciniti sam.

Praktikum

1. Odaberite jedan naznaceni element kao razlog za uvodenje promjena u vaSem Zivotu.

2. Neka vam to bude prioritetna aktivnost.

3. Promjenu uvedite koriste¢i alat LPR (lista potrebnih aktivnosti, prioriteti, rokovi).

4. Kada ste uspjesno uveli promjenu izaberite novi razlog za uvodenje promjena i ponovite postupak.

Svako uspjes$no uvodenje promjena dovest ¢e vas blize vasem glavnom cilju u Zivotu.

Zakljudak

Ima puno razloga za uvodenje promjena.
Promjene su svakodnevno potrebne aktivnosti za postizanje uspjesne osobne i profesionalne karijere.

Onaj pojedinac koji bude zapoceo dan s pitanjem:

"Sto ¢éu/éemo danas mijenjati?", postizat ¢e Zeljeno stanje izvrsnosti u bilo kojem podrugju svog Zivota bez
poteskoca i sa zadovoljstvom. I bit ¢e pozitivan primjer drugima da ga slijede.
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1.5. RAZLOZI ZA UVODENJE SUSTAVNIH PROMJENA U ORGANIZACIJU
Promjena je klju¢na kategorija ponasanja unutar i izmedu organizacija

Definicija organizacije

Organizacija je sustavno i kontinuirano djelovanje pojedinaca kroz postavljenu organizacijsku
strukturu kako bi postigli definiranu svrhu (vizija, misija, ciljevi) pomocéu ucinkovite uporabe
resursa.

Vrste organizacija

- poduzetnicke (drustva, obrtnici),

- udruge,

- institucije,

- lokalna uprava (op¢ine, gradovi, Zupanije),

- drzavna uprava,

- zajednica (lokalna, regionalna, drzavna, medunarodna, svjetska).

Vecina pojedinaca kroz svoju osobnu i profesionalnu karijeru sudjeluju u radu jedne ili vise
organizacija.

Organizacije imaju niz zajednickih elemenata: ciljevi, organizacijska struktura, svrha, ljudski
resursi, planiranje, vodenje, proizvodi/usluge, ...

U sadas$njem trenutku joS je jedan zajednicki element svojstven svim organizacijama:

svaka organizacija ima potrebu da kontinuirano mijenja svoj nacin rada. I to ne samo u nekim
elementima, nego u svim elementima svoga djelovanja. To se naziva promjena cjelokupnog
sustava.

Evo samo nekoliko razloga zaSto su promjene u organizacijama neminovne:

1. Konkurencija
Promjene su potrebne kako bi bili uspjesniji od konkurencije koja se isto tako mijenja. Mozda ¢ak
brZze 1 uspjesnije nego mi.

2. Unapredenja

Unapredenja su sustavne aktivnosti kojima smanjujemo troskove ili naSem proizvodu/uslugama
dajemo vecu trZiSnu vrijednost. Time smo interesantniji potencijalnim kupcima i omogucavamo
vece 1 kontinuiranije prihode.

3. Razvoj tehnologije

Eksplozivan razvoj tehnologije je ono §to najvisSe obiljeZzava sadasnje vrijeme. Nova znanja, vjestine
1 ponasanja se u ogromnim koli¢inama stvaraju Sirom svijeta i dostupna su kao nikada prije. Na
srecu "malih" koji nemaju dovoljno resursa, mnoga su od njih besplatna 1 trenutatno dostupna bez
obzira gdje se nalazili (Internet).

4. Globalizacija

Globalizacija kao proces povezivanja industrijskih 1 financijskih aktivnosti na svjetskom trziStu
"prisiljava" svaku organizaciju na promjene. Pravilo igre je jednostavno: "Biti u igri ili biti izvan nje
kao promatrac."
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5. Demokratizacija drustva

Zbog uporabe komunikacijske 1 drugih tehnologija sadasnji trenutak u povijesti CovjeCanstva
dovodi do intenzivnog otvaranja drustva i sudjelovanja pojedinaca u razvoju zajednica (od lokalne
do globalne razine) i njihovog snaznog utjecaja na promjenu postojec¢ih odnosa.

6. Sve je viSe sposobnih pojedinaca

Nova znanja i informaticka tehnologija (prvenstveno Internet) koje se nude u neograni¢enim
koli¢inama omogucavaju pojedincima da se na brz, lak, jednostavan i jeftin nacin osposobe na
daleko veca postignu¢a nego prije i da mogu Ciniti daleko uspjeSnije promjene u svojim
organizacijama nego do sada.

7. Povecana potroS$nja

Razvoj razlic¢itih tehnologija omogucava potrosa¢ima dovoljno proizvoda (nema nestasica) i potice
na vecu potrosnju.

Veca potrosnja (zelja za ve¢im standardom) trazi promjene u proizvodnji zbog zahtjeva za ve¢om
kvalitetom, koli¢inama, potrebom da proizvod/usluga bude Sto jeftinija kao i nove proizvode.
Zelja za veéim standardom potide i stvaranje novih proizvoda.

8. Pojava mekih vjeStina

Krajem 70' formirale su se nove vjesStine koje se nazivaju "meke vjestine" (soft skills), a
omogucavaju ucinkovitija djelovanja organizacija. Bez uvodenja novih znanja, vjeStina i ponaSanja
u upravljanju promjenama, rjeSavanju problema, upravljanju vremenom, umrezavanju,
ucinkovitijim sastancima, zagovaranju, ... nema prezivljavanja ni za jednu organizaciju.

9. Zelja za veéim profitom

Osnovna svrha poduzetni¢ke organizacije je veéi profit. Zelja za sve ve¢im profitom stvara obvezu
da se radi na drugaciji nac¢in od dosadaSnjeg.

10. Potreba za drustvenom odgovornoséu

Razvoj tehnologije 1 drustvenog razvoja doveo je do osvijeStenosti pojedinaca pa organizacije imaju
potrebu i moralnu obvezu za drustvenom odgovornoscu u sredinama u kojima djeluju.

Jedan dio svoga profita organizacije ulazu za pomoc 1 razvoj zajednice u svom okruZenju i tako
stvaraju sinergiju promjena u djelovanju sa svojim okruzenjem.

Praktikum

Za organizacije u kojima djelujete napravite analizu:

1. Koje su promjene nuzne?

2. Zasto su promjene nuzne?

3. Na koji nacin ¢ete uvesti potrebne promjene?

4. Postavite konkretne rokove za uvodenje potrebnih promjena.

5. Postavite sustav kontrole za provedbu potrebnih aktivnosti koje ¢e dovesti do potrebnih promjena.
6. Po uspjeSnom uvodenju promjena - pokrenite nove!

Zakljucéak

Potreba za sustavnim i kontinuiranim promjenama u organizacijama je konstanta.
Organizacija koja se ne mijenja iznutra, promijenit ¢e je drugi izvana s negativnim posljedicama.
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1.6. ODLUKA O PROMJENAMA

Kada donesete odluku o0 promjenama - to je tek pocetak. Promjene treba i uvesti.
Nije vazno kako je bilo do sada, nego kako je sada i kako ¢e biti ubuducde.

Iz razlic¢itih razloga utvrdit ¢ete potrebu za promjenama:

- nau€iti vjesStine upravljanja vremenom,

- reguilirati tjelesnu tezinu,

- smanjiti vrijeme gledanja televizije,

- napraviti detaljan plan za postizanje vaSeg najvaznijeg Zivotnog cilja,
- nauciti nove vjestine koje vam nedostaju za razvoj karijere,

- potraziti novi posao u kojem c¢e se cijeniti vaSa kreativnost,

- smanyjiti broj cigareta, ...

Jednostavnije receno - Svjesni ste da ima potreba za promjenama.
Sljede¢i korak je donoSenje odluke o promjenama.

Kako ¢e se promjena dogoditi?

Odluku o promjenama obvezno strukturirajte pomocu alata ,,Osnovna pitanja‘:

Sastavnica
Br Odluke o Opis Biljeske
promjenama
1 Sto? Sto je cilj promjena?
2 Zasto? Zasto se uvode promjene?
3 Kako? Kako ¢e se promjene dogoditi?
4 S ¢ime? Koji resursi su potrebni?
5 Tko? Tko su obveznici promjena?
6 Gdje? Gdje ¢e se promjene provoditi?
7 Kada? Do kada se promjene trebaju dogoditi?
8 Izvijestiti? Koga treba izvjestiti o tijeku promjena?
9 Nastavak? Ima li nastavka aktivnosti poslije uvodenja promjena?

Poticajna pitanja

Poticajna pitanja koje si ¢e$Ce postavljajte tijekom uvodenja promjena:

- Sto se upravo sada dogada i hoce li to dovesti do postizanja Zeljene promjene kako je definirano u odluci o
promjenama?

- Koje bi aktivnosti sada trebali Ciniti da dode do uspjesnog uvodenja promjena?

- Ima li otpora promjenama koji ¢e ugroziti elemente definirane u odluci o promjenama i tko ih pruza?

Obvezna kontrola provedbe

Ako su potrebne aktivnosti nekvalitetne ili kasne, promjene ¢e biti djelomi¢no provedene ili ¢e stanje biti jos
negativnije nego na pocetku uvodenja promjena.

Kontrolirajte provedbu potrebnih aktivnosti za postizanje zeljene promjene (kontrola i evaluacija s unaprijed
planiranim terminima), a na osnovu elemenata koji su definirani u odluci o promjenama.

Nastavak?

Kada uspjesno provedete promjenu, napravite analizu stanja u vasoj osobnoj i profesionalnoj karijeri i donesite
novu odluku o promjenama kao §to je prethodno opisano.

Kljucne rijeci

Odluka o promjenama, potreba za promjenama, potrebne aktivnosti, kontrola, monitoring, kasnjenje promjena,
djelomicno provedene promjene, neuspjesne promjene, nova odluka o promjenama
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1

.7. ZASTO VLASNICI TVRTKI NE ANGAZIRAJU

STRUCNJAKE ZA PROMJENE?

Promjene su neminovnost u poduzetnistvu, ali i u svim ostalim organizacijama.

Zbog promjena tehnologije, globalizacije i konkurencije tvrtke trebaju sustavno i na vrijeme mijenjati nacine
poslovanja. Upravljanje promjenama je kljuéni ¢imbenik uspjeha tvrtke.

Zbog svoje kompleksnosti, uvodenje promjena u tvrtke je gotovo nemoguce obaviti bez vanjskih stru¢njaka za
promjene. Brzina kojom se sada uvode promjene je nedovoljna, a to tvrtkama i gospodarstvu u cjelini nanosi ogromne
Stete jer se optimalno ne koriste potencijalima koji su im na raspolaganju.
Resursa u pravilu ima dovoljno, pogotovo mekih resursa.

Vise o ,,mekim resursima“ resursima pogledajte na @ str. 26.

Problem je u neodgovaraju¢im poslovnim modelima, neucinkovitim strategijama i zastarjelim alatima koji se sada
primjenjuju za postizanje Zeljene izvrsnosti. Sto je jo$ gore, veéina poduzetnickih tvrtki nema ¢ak ni to 1 poslovnu
aktivnost temelje na improvizacijama i balansiranju prema promjenjivim situacijama na koje ne mozZe ucinkovito
utjecati.

Evo nekoliko mogucih odgovora na pitanje:

""Zasto vlasnici tvrtki ne angaZiraju stru¢njake za promjene i tako steknu odrzivu konkurentsku prednost koje
¢e im donijeti izvrsnost u poslu kojim se bave?"

1.

2.

10.

Misle da mogu sami
Zadovoljni su statusom. Moglo bi i bolje, ali vazno je da nije gore.

Skupo im je

Ne ulazu sustavno u edukaciju. Edukacija im je nepotrebni troSak. Nisu osvijeSteni kako je znanje najbolja

investicija.

Ne shvacaju da je daleko veci troSak raditi na dosadasnji nacin koji daje negativna stanja i ne postize se uc¢inak koji

odgovora potencijalima tvrtke.

. Ne znaju pronadi stru¢njake

Kako im je trziSte stru¢njaka za promjene nepoznato, ne znaju poduzeti pocetne korake da ih pronadu.

. Ne znaju procijeniti vjerodostojnost stru¢njaka za promjene

Nemaju alat i iskustva za procjenu stru¢nosti osoba koje bi bile angazirane na uvodenju promjena.

. Nisu osvijesteni da trebaju neku pomo¢ od vanjskih stru¢njaka

Uop¢ée ne razmisljaju kako za sustavno uvodenje promjena trebaju i mogu dobiti pomo¢ izvan organizacije.

. Ne mogu odrediti uzrok problema

Ne znaju za Sto da potraze strucnjake!

. Ne Zele sami u¢i u promjene

Znaju kako bez njih nema istinskih promjena, pa ih i ne zapocinju kako ne bi i oni sami bili obveznici promjena.
Gore od sadasnjeg stanja je situacija da se oni mijenjaju pa Cesto rade poslove nize kompetencije i poslove nize
upravljacke vrijednosti.

. Imaju toliko problema da se ne stignu baviti promjenama

Nemaju osjecaj za prioritete, rade na principu "gasenja vatre" i stalno su u Zurbi i zauzeti. bez obzira na posljedice.

. Tesko je pronadi prave stru¢njake za promjenu

Na trziStu gotovo nema ponude stru¢njaka za promjene i to je jedan od glavnih razloga zasto ne dolazi do brzeg
uvodenja promjena u tvrtke.

Nepovjerljivost

Na osnovu prethodnih negativnih iskustava, jako su oprezni oko angaziranja novih stru¢njaka za bilo koju
problematiku unapredenja poslovanja.

Razlog neangaziranja stru¢njaka za promjene je i u opéem nepovjerenju zato §to dosadasnje kompetencije
stru¢njaka za promjene nisu uspjele sprijeciti pojavu recesije i krize, kako na globalnom tako i na lokalnom
nivou.
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Praktikum
1. Napravite analizu imate li potrebu za promjenama.
Pogledajte elemente za pokretanje promjena koji su dani u ¢lanku "Potreba za promjenama” na str. 155.

2. Ako imate potrebu za promjenama, donesite odluku o promjenama koristeci alat ,,Osnovna pitanja“.
U sastavnici alata ,,Kako?“, neka vas izbor strategije bude odluka o angaziranju vanjskog stru¢njaka za

promjene.
Pogledati ¢lanak "Odluka o promjenama" na @ str. 161.

3. Na trzistu edukacije potrazite stru¢njaka za uvodenje Zeljenih promjena.

Zakljucak

Aktivnostima u traZenju stru¢njaka za promjene posvetite znacajnu paznju jer o tome dominantno ovisi
uspjeh uvodenja promjena.

Definirajte standarde (elemente) koje mora zadovoljiti stru¢njak za promjene i angazirajte samo takvoga.

Ova problematike se takoder odnosi i na vlasnike obrta, kao i na rukovoditelje organizacija bilo koje vrste,
veli¢ine i stanja u kojem se trenutacno nalaze.
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1.8. UPRAVLIANIE PROMIJENAMA - ZAKLJUCAK

1. Promjene se ne mogu izbjeci.
Bolje je da vi upravljate promjenama, nego da promjene upravljaju vama.

2. Prihvatite uvodenje promjena kao vasu osnovnu strategiju (nacin postizanja ciljeva).
3. Promjene uvodite sustavno i kontinuirano.

e Onaj pojedinac koji svaki dan zapocne s rije¢ima:
»Sto ¢u danas promijeniti*, postizat ¢e kontinuiranu izvrsnost u svim podrucjima svog Zivota.

e Ona organizacija koja svaki dan zapoc¢ne s rijeCima:
»Sto éemo danas promijeniti®, postizat ¢e
kontinuiranu izvrsnost i stjecati nedostiznu konkurentsku prednost.

Ovakve ,.forsirane®, ali potrebne promjene sigurno ne idu u prilog prirodnoj teoriji evolucije (postepena
adaptacija na vanjska okruzenja) i otvaraju neka nova pitanja jer sadasnje vrijeme vise nije vrijeme Charlesa
Darwina.

Sadasnje vrijeme je vrijeme promjena.

Ciniti izvrsnost

m Za ucinkovito upravljanje promjenama koristite alat MUIL, centralni alat za postizanje izvrsnosti u
Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI.

Potreba za promjenama

Zagovaranje promjena

Odluka o promjenama

Utvrdivanje stanja

| | [ Postavljanje ciljeva

Uvodenje promjena | Izbor strategije

Trazenje rjeSenja

Postizanje ciljeva

\ Postavljanje novih ciljeva

m Koristite alat LPR za potrebne aktivnosti (liste, prioriteti, rokovi) koje je potrebno uciniti da se
promjene i dogode.

SazZetak
Koristite "najubojitiju" kombinaciju za definiranje potrebnih aktivnosti u cilju postizanja zeljene izvrsnosti:

1. Alat MUI
2. Alat LPR

S ovom kombinacijom alat moZete lako, jednostavno i brzo pokazati da je pomo¢u Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI moguce postizati izvrsnost na univerzalan nacin bez obzira o kojoj problematici je rijeéi i
bez obzira iz kojeg podrucja dolazi.
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2. RJESAVANJE PROBLEMA

Meka vjestina bez koje nema uspjeha

Definicija problema

Problem je svako nezeljeno stanje.
Problem je sve ono $to nas ometa da postignemo zeljene ciljeve.

Problem je svako negativno stanje. Negativna stanja su sljedeca:
- kaSnjenja,

- nekvalitetno,

- nedovoljno,

- nezadovoljstva,

- neodgovarajuce trosenje resursa (prekomjerno ili premalo).

Polazne osnove za rjesavanje problema

1. Problem je prilika za postignuéa.
Svako rjesavanje problema je uvodenje promjena.
Problemi nas "prisiljavaju" da mijenjamo postojece stanje i ¢inimo postignuc¢a koja nas vode prema
izvrsnosti.

2. Rjesavanje problema je vjestina koja se u¢i.
Nema prirodno talentiranih osoba za rjeSavanje problema.

3. Svaki problem je rjesSiv.
Rjesivost problema ovisi o izboru strategije.
Lakoca rjeSavanja bilo kojeg problema je u funkciji novonaucenih znanja, vjestina i ponasanja u
problematici rjeSavanja problema.

4. Imate problem?
Pa pitajte nekoga za rjeSenje! Nitko ne zna sve.
Zelimo li biti uspjesni nije uéinkovito i potpuno je iracionalno da sve sami u¢imo i odradimo.
Koristimo osobe iz svog okruzenja i razmjenjujmo znanja i vjestine iz problematike rjeSavanja
problema.

5. I mali problem, ako se ne rjesava postaje veliki problem.
Odgadanje problema je ucestali oblik ponaSanja koji dovodi do toga da problem postaje veci,
a i do pojave novih problema kao posljedica nerjesavanja.
"Sasje¢i" problem odmah na pocetku i u korijenu.

6. Svako rjeSenje problema, donosi nove probleme.
Posljedica rjesavanja jednog problem je da se javljaju novi problemi.
Oni su novi problemi kao posljedica otpora promjenama koje zahtjeva rjeSavanje problema.

7. Ne odbacujte u alternativnim rjesenjima navesti i "'nemoguca" rjesenja.
Ona cCesto donose najkvalitetnija rjeSenja.
Neobic¢na rjeSenja su ona koja dovode do veéih postignuca.

8. Otpori tijekom rjesavanja problema su oc¢ekivani.
Kod rjesavanja problema neizostavno se javljaju otpori promjenama: od nas samih pa do svih
sudionika rjesavanja problema.
Svaki otpor promjenama se moze savladati odgovarajué¢im izborom strategije (nacina postizanja
ciljeva).

9. Pravilno definiranje problema daje 80% rjesenja.
Ako u potpunosti ne definiramo problem, kod njegovog rjeSavanja oti¢i ¢emo u pogreSnom smjeru
rjeSavanja.
Definiranju problema treba posvetiti daleko vise vremena nego i samom pronalaZenju rjeSenja.

10. Vjestina rjeSavanja problema je vrhunac ljudskog umijeca.
Uciti na svojim, a prvenstveno na tudim greskama.
Nemojmo dozvoliti da nam se neki problemi sustavno pojavljuju.
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MUI nacdin rjeSavanja problema

Model univerzalne izvrsnosti - MUI rjeSava sve probleme na univerzalan naéin.
Za rjeSavanje problema koristi se alat Osnovna pitanja sa specificnim sastavnicama.
Pogledajte predlozak alata "RjeSavanje problema pomocu osnovnih pitanja" u tablici u nastavku.

Predlozak alata "RjeSavanje problema pomocu osnovnih pitanja" mozete preuzeti na Internetu:
mui5.portalalfa.com.

Rjesavanje problema pomocu alata Osnovna pitanja

Br | Pitanje Sastavnica Opis

1 | Sto? Opis problema

- Informacije o problemu

- Povod za rje$avanje problema

- Uzrok problema

- Posljedice nerjesavanja problema
- Ciljevi rjeSavanja problema

Analiza

$to?
2 Zasto? problema

Pronalazenje rjesenja

- Moguca rjesenja

3 Kako? - Izbor najboljeg rjesenja

- Provedba potrebnih aktivnosti (planer)
- Kontrola provedbe

4 S &ime? Definiranje potrebnih resursa za rjeSavanje

problema
5 | Tko? Sudionici u rje$avanju problema
6 | Gdje? Mjesta rjeSavanja problema
7 Kada? Rokovi za rjeSavanje problema
8 | lzvijestiti? | Informiranje tijekom rje3avanja problema

Pokretanje novih aktivnosti na oshovu

9 | Nastavak? | .~ "
rjeSenja problema

NaglaSeno

Alat "Osnovna pitanja" ima univerzalnu ulogu u traZenju rjesenja:
- Rjesavanje problematika (izrada: planova, zadataka, odluka, planova uéenja, izvjesce i procedura),
- Rjesavanje problema (uklanjanje negativnih stanja).

Tijek rjeSavanja problematika i problema se razlikuje u sastavnicama "zasto?" i "kako? ".

Zakljucak

Sustavno rjeSavanje problema je najvazniji prioritet kako u Zivotu svakog pojedinca tako i organizacija bilo
koje vrste i velicine.

Nerijeseni problemi su ono §to nam stoji na putu uspjeha.
Zato rjeSavanju problema posvetimo duznu paznju i svakodnevno ih rje$avajmo.

Praktikum

1. Napravite listu vasih problema bez obzira iz kojeg podrucja dolaze (profesionalni, financije, zdravlje,
emocionalni, intelektualni, obitelj i drustveni).
Za navedene probleme odredite prioritete (redoslijed po kojem cete ih rjesavati).
Za svaki navedeni problem definirajte rok za njegovo rjesavanje.

2. Svaki problem rjesavajte pomocu alata "RjeSavanje problema pomocu alata osnovna pitanja".
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3. UPRAVLIANJE VREMENOM

3. 1. UPRAVLJANIJE VREMENOM UVOD

Upravljanje vremenom je preduvjet za uspjeh. Ako ne upravljamo vremenom, ne upravljamo ni s ostalim
¢imbenicima uspjeha.

Vrijeme je najvrjedniji resurs.
Svi imamo isti broj sati dnevno, ali u¢inci mogu biti potpuno razliciti. O ¢emu to ovisi?

Zvuci li vam poznato?

- Dan mi je prekratak.

- Nikako da stignem obaviti najvaznije stvari.
- Ne mogu naci vremena za sebe.

- Ne znam §to ¢u prije.

Ako ste izrekli barem i jednu gore navedenu izjavu, oCito je da imate problema s vremenom.

Problemi s vremenom mogu biti sljedeceg karaktera:

- ne znate se organizirati u okviru raspolozivog vremena,

- raspolozivo vrijeme ne koristite na u¢inkovit nacin za pojedine aktivnosti,
- raspoloZivo vrijeme za vazne aktivnosti vam je nedovoljno.

Da bi bili ucinkoviti i zadovoljni s time kako koristite vrijeme u svom zivotu morate imati specijalisticka
znanja koja vam to omogucavaju.

Upravljanje vremenom je vjestina koja se mora uciti.

Nema osoba koje su prirodni talenti za upravljanje vremenom.

A §to je ustvari upravljanje vremenom (Time management)?

Upravljanje vremenom su sustavna znanja, vjestine i ponaSanja koja uce kako ucinkovitije koristiti vrijeme,
kako postici bolje rezultate sa $to manje utroSenog vremena.

Kako do¢i do potrebnih znanja i vjestina za u€inkovitije upravljanje vremenom?

- Da sami proucavate problematiku upravljanja vremenom i stjecete potrebna prakti¢na znanja i vjestine.

- Angazmanom poslovnog i/ili osobnog trenera koji ¢e vam pomo¢i da budete uspjesniji u koriStenju vaseg
vremena

Cinjenice
Kada na Google-u potrazimo sadrzaje pod pojmom "time management" dobijemo 9.290.000 izvora

informacija o upravljanju vremenom, a pod pojmom "upravljanje vremenom™ dobijemo 24.700 izvora
informacija o upravljanju vremenom.

Sto je za vas realnije: Da sami otkrivate sustinu upravljanja vremenom ili da potraZite pomoé stru¢njaka?

Cjelokupno podrucje upravljanja vremenom je pokriveno s 38 tema.

Evo nekoliko klju¢nih: alati za planiranje vremena, delegiranje,
kradljivci vremena, liste, "miran sat", "ne", planiranje, prioriteti,
samodisciplina, sastanci, rokovi, ...
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Pitanja - crtice koja poti¢u vjestinu upravljanja vremenom

SOOI NDWN -

—_—

. Pravite li dnevne planove za svoje aktivnosti?

. Koji su Vasi sadasnji prioriteti?

. Odgadanje je obecanje koje jo$ nije izvrseno.

. Planiranje je klju¢an kamen temeljac upravljanja vremenom.

. Re¢i "ne" je Cesto vrlo korisno i ugodno.

. Predugi sastanci ne donose ucinkovite rezultate. Izbjegavajte ih.

. Upravljati viemenom ne znaci napornije raditi, nego raditi mudrije.

. Iskazivanje preciznog roka za izvrSavanje nekog zadatka sprjecava odgadanje.

. Cijenite li svoje vrijeme?

. Imate li jasnu svrhu zasto s nekim razgovarate telefonom? Pogotovo tako dugo!

Izreke o vremenu

AW N

AN

. Nista nije vrjednije od ovog dana. (Goethe)

. Jedina stvar koju se ne moze reciklirati je izgubljeno vrijeme.
. Izgubljeno vrijeme se ne moze nadoknaditi. (Chauser)

. Dio naSeg vremena nam ukradu, dio izmame od nas,

a dio koji ostaje neprimjetno se izgubi. (Seneca)

. Svanut ¢e novi dan bez obzira ustao ti ili ne. (John Ciardi)
. Uvijek imamo dovoljno vremena ako ga koristimo na pravi nacin.
. Danas se nece nikada ponovo desiti. Nemojte ga utrositi na krivi pocetak

ili da uopcée ne pocne. Niste rodeni za promasaje.

. Ne pokusavajte previse odjednom.
. Covjek koji moze upravljati svojim vremenom, moze upravljati gotovo svime.
. Nema boljeg vremena od sadasnjosti.

Praktikum
Posvetite barem jedan sat tjedno na stjecanje novih znanja, vjestina i ponaSanja iz podruc¢ja upravljanja
vremenom.

Vrijeme ulozeno u ove aktivnosti ¢e vam se visestruko isplatiti.

Vise informacija o upravljanju vremenom mozete pogledati na Portal o sastancima: www.portalalfa.com/time.
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3.2. KRADLJIVCI VREMENA SU NAJVECA PREPREKA ZA USPJEH

- Nemamo nikada dovoljno vremena?
- Dan je uvijek prekratak?
- Nezadovoljni smo jer nikada ne stignemo "zavrsiti" dan?

Za gore navedeno, a i za druga negativna stanja u vezi vremena postoje "krivci" - to su kradljivci vremena.
Kradljivei vremena su sve aktivnosti koje kontinuirano i sustavno trose nase vrijeme, a ne dovode nas do
Zeljenih ciljeva. Zasto je to tako?

Razlog je jednostavan: Ne znamo upravljati svojim vremenom!

To nas ne uce tijekom redovnog obrazovanja.!

Preokupirani smo s kradljivcima vremena i za neformalno obrazovanje nikada nemamo vremenal!?

Najcesci kradljivei vremena: Kljuéne rijedi:
- dugi, Cesti i neucinkoviti sastanci, kradljivci vremena,

. .. . upravljanje vremenom,
- nedovoljno delegiranja podredenima, sastanci, delegiranje

- nekvalitetna komunikacija s podredenima, suradnicima i nadredenima, komunikacija, prioriteti,

- nemamo postavljenih prioriteta, politika

- politika otvorenih vrata - svatko i u bilo koje vrijeme mozZe uéi u nas$ ured, otvorenih vrata, radno

- neurednost radnog mjesta, g;i:g;n‘;‘tif%d:nje’

- odgadanje vaznih zadataka, perfekcionizarrln prekidi,

- samoometanje s ubacivanjem novih aktivnosti, procedure, multitasking, ne,
- perfekcionizam, odustajanje, ometanja,

- Sesti prekidi posla najvedi kradljivac vremena

- prekidanje posla prije zavrSetka (puno energije i vremena nam treba za ponovo aktiviranje),
- prihva¢amo nedovoljno objasnjene zadatke (nisu nam do kraja poznate procedure),

- neucinkovit i nesinkroniziran multitasking - istovremeno obavljanje vise zadataka,

- prihvacanje novih poslova mimo postavljenih planova,

- nesposobnost da kazemo "Ne",

- Cesto odustajanje od zapocetih aktivnosti i projekata,

- ¢ekanje da zapocnemo posao u zadnjem trenutku,

- dopustena sustavna ometanja iz okruzenja.

Najveci kradljivei vremena su bez konkurencije sastanci: neu¢inkoviti, dugi i ¢esti. Odluke koje se donose na
njima su Cesto nekvalitetne, zakasnjele i nepotpune pa na taj nacin generiraju nove neucinkovite sastanke.

Kako ukloniti kradljivce vremena?
1. Evidentirajte sve kradljivce vremena u osobnom, profesionalnom, obiteljskom i druStvenom Zzivotu.
2. Odredite redoslijed rjesavanja najvecih kradljivaca vremena.

3. Analizirajte najveceg kradljivca vremena
- Utvrdite uzrok vaseg ponasanja koje dovodi do problema s u¢inkovitim upravljanjem vremenom.
- Budite svjesni posljedica ako ne uklonite svog najveceg kradljivca vremena.

4. Definirajte:
- potrebna znanja i vjestine koja vam nedostaju da uklonite negativno ponasanje,
- aktivnosti kojima Cete se rijesiti "opakog" kradljivca vremena,
- nova pona$anja koja ¢e vam omoguciti u¢inkovitije upravljanje vremenom u odnosu na predmetni
kradljivac vremena.

5. Za sve potrebne aktivnosti za uklanjanje uocenog kradljivca vremena, odredite to¢ne rokove provedbe i
evidentirajte ih u odgovarajuci termin u planeru.
Planer je najvazniji alat za postizanje izvrsnosti u osobnoj i profesionalnoj karijeri.

Zakljucak

Utvrdivanje kradljivaca vremena je va$ prioritetni zadatak.

Uklanjajte jedan po jedan kradljivac vremena. I pri tome se ucite vjeStinama upravljanja vremenom i sustavno
oslobadajte dodatno vrijeme za vece i dalekoseznije projekte ili jednostavno to vrijeme posvetite sebi!
Steknite naviku da redovito radite analizu stanja vasih kradljivaca vremena.

Na taj nacin ¢ete kontrolirati situaciju i sustavno raditi na njihovom uklanjanju te ste¢i uvjete za uspjesnost u
osobnom i profesionalnom zivotu.
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3.3. DELEGIRANJE - KLJUC ZA USPJEH .
U OSOBNOM I PROFESIONALNOM ZIVOTU

Sto je delegiranje?

Delegiranje je aktivnost prenosenja odgovornosti (poslova) na druge osobe uz definirana ovlastenja koja su
potrebna da se posao izvrsi.

Delegiranje je nacin da se menadzer rastereti poslom, da ima viSe vremena, a pri tome razvija svoj posao
bavedi se strateSkim aktivnostima.

Vjestina delegiranja se jednako ucinkovito upotrebljava i u drugim podrucjima Zivota: obitelji, drustvenom
radu, prijateljima, ...

Zasto delegirati?

= Oslobada vam se viSe vremena za vaznije poslovne aktivnosti ili za osobno vrijeme.
= Drugi to mogu obaviti bolje od vas.
= Osobe kojima delegirate posao nemaju ispunjeno radno vrijeme.

Kako delegirati?

1. Precizno opisite delegirani posao.

2. Osigurajte da osoba kojoj se delegira ima odgovaraju¢e kompetencije (potrebna znanja, vjestine i
ponasanja) za dodijeljeni posao.

. Provjerite razumije li osoba $to treba Ciniti.

. Cinite obveznu kontrolu provedbe delegiranog posla.

. Definirajte na¢in dobivanja povratne informacije od osobe kojoj ste delegirali posao.

. Ocijenite obavljeni posao koji ste delegirali.

. Nagradite izvrsitelja za u€injeni posao kada je to moguce i potrebno.

L2 IV, I SN OS]

Nastavak aktivnosti

Nakon uspje$no obavljenog delegiranog posla, analizirajte situaciju i nastavite s daljnjim delegiranjem.
Napravite kontinuiran sustav delegiranja poslova u okruzenju u kojem djelujete.

Svaki delegiran posao vas dovodi blize vasim Zeljenim ciljevima.

Savjeti

- Promatrajte kako delegiraju osobe iz vaseg okruzenja i ucite se na njihovim primjerima.

- Ne mozete u¢inkovito delegirati bez znanja, vjesStina i ponasanja iz problematike delegiranja.
- Delegiranje je vjestina koja se mora uciti i prakticirati!

- Ako osoba kojoj ste delegirali zadatak zastane s izvrSenjem - pomognite joj da se pokrene.

Crtice

- Uvijek ima osoba koje posao mogu obaviti bolje od vas.

- Sto vise delegirate, to se penjete vise na ljestvici uspjeha.

- Budite spremni da i vi prihvatite delegirane poslove od drugih.

- Iz svakog delegiranja naucite nesto novo - neka sljedece
delegiranje zadataka bude jos uspjesnije.
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Praktikum

1. Napravite listu zadatak/odgovornosti koje ste do sada delegirali svojem okruZenju.
Jeste li zadovoljni s obujmom delegiranja prema vaSem okruzenju?
Ako je odgovor "Ne" - delegirajte intenzivnije!

2. Ocijenite kvalitetu provedbe delegiranih zadataka/odgovornosti:
Jeste li zadovoljni s kvalitetom obavljenih delegiranih zadataka/odgovornosti?
Ako je odgovor "ne" - utvrdite uzroke nekvalitetnog obavljanja i donesite prakti¢ne mjere za
postizanje Zeljene kvalitete.

3. Planirajte vrijeme tijekom kojeg ¢ete delegirati razli¢ite nove zadatke/odgovornosti.
MUI dnevni/tjedni planer sadrzava element planiranja: "Delegiranje".
Neka vam aktivnost delegiranja bude svakodnevna aktivnost.
Ali pazite - delegiranje bez kontrole provedbe je siguran neuspjeh!

Za evidenciju delegiranih zadatak/odgovornosti koristite predlozak "Lista delegiranih zadataka" koji je
prikazana u nastavku.

Lista ¢e vam dati dobar pregled:

- koje zadatke/odgovornosti najvise delegirate: (Zadatak /odgovornost),

- koja ovlastenja vise/manje delegirate (Ovlastenja),

- obujam angazmana pojedinih osoba kojima delegirate (Tko preuzima),

- dinamiku delegiranja (Datum preuzimanja).

Poticajna pitanja

- Oslobada li vam delegiranje vrijeme za vaznije aktivnosti?

- Radite li Cesto poslove nize kompetencije?

- Sto ¢ete konkretno uéiniti na intenziviranju delegiranja prema vagem okruZzenju?

- Sto je lak3e: "Jednom valjano i zauvijek objasniti kako se radi neki posao ili ga stalno obavljati jer vasi
podredeni ne znaju to tako dobro uraditi kao vi?"

Kljuéne rijeci

delegiranje, pretrpanost poslom, prenosenje na druge, ovlaStenja, vaznije poslovne aktivnosti, osobno
vrijeme, potrebne kompetencije, kontrola provedbe, obujam delegiranja.
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LISTA DELEGIRANIH ZADATAKA

Br

Zadatak (odgovornost)

Ovlastenja

Tko preuzima

Datum
preuzimanja

Napomena

10

Delegirao:

Kontrolirao:

172

Biljeske:
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3.5 UPRAVLIJANJE VREMENOM - TEME

Teme koje Cine vjestinu upravljanja vremenom

(38 tema poredane abecednim redom)

Abilene paradoks - Prihva¢anje svega bez pravog razloga $to nam odvlaci paznju.
alati za planiranje vremena - Planeri: pomagala za planiranje vremena

arhiviranje elektronicke dokumentacije - Sustav smjestanja dokumenata na racunalu
ciljevi — Postavljanje osobnih ciljeva i ciljeva u organizacijama u kojima djelujemo
delegiranje - Kako uspjesno prenijeti zadatke na druge osobe?

dnevnik vremena - Vodenje dnevnika s ciljem utvrdivanja nacina uporabe vremena
email - Kako ucinkovitije koristiti email?

evaluacija - Procjena koristimo li svoje vrijeme na ucinkovit nacin

fokus - Bacimo sat i kupimo kompas!

informacije — Neodgovarajuca, neto¢na i zakasnjela informacija

Internet - Kako ucinkovitije koristiti Internet?

komunikacija — Pomanjkanje ili nejasna komunikacija

kradljivci vremena - Kako ukloniti ometanja?

liste — Liste potrebnih aktivnosti koje treba obaviti.

monitoring - Kontrola planiranih aktivnosti za u€inkovito upravljanje vr.emenom.

ne - Kako uspjesno reci "ne"?

nove tehnologije - Investirajmo vrijeme u nove tehnologije da bi ga ustedjeli u svakodnevnim
aktivnostima.

odgadanje - Kako prevladati odgadanja?

organizacija kuce i obitelji — Kako bolje organizirati ku¢u i obitelj?

papiri - Organizacija i rukovanje papirima

planiranje - Boljim planiranjem smanjujemo potrebno vrijeme za provodenje aktivnosti.
prioriteti - Postavljanje prioriteta: Sto je sada najvaznije da se ugini?

pravilo 80/20 - 80% naSe aktivnosti donosi 20% rezultata.

problematike - Inventura mojih/nasih problematika.

putovanja - Priprema i organizacija

radno mjesto - Organizacija i urednost radnog mjesta.

ravnoteza — Kako uspostaviti ravnotezu izmedu 7 podrucja zivota:
profesionalni, financije, intelektualni, zdravlja, emocionalni zivot, obitelj i drustveni Zivot?

rjeSavanje vremenskih problema — Tehnike rjeSavanja problema upravljanja vremenom.
samodisciplina - Most izmedu zelja i rezultata.

sastanci - Kako ucinkovitije provoditi vrijeme na sastancima?

SSSS (Sastanak sa samim sobom): na$ najvazniji sastanak (miran sat)

telefon - Kako ucinkovitije koristiti telefon?

ucenje - Boljom organizacijom vremena brze i viSe do novog znanja, vjestina i ponasanja.
vodenije biljeski - Vjestina za ucinkovitije evidentiranje informacija tijekom slusanja i €itanja
vremenska mapa — Gdje i koliko vremena troSimo u zivotu?

vremenski okviri - Grupiranje viSe zadataka u nizu za ucCinkovitije djelovanje.

vrijednost vremena - Koliko vrijedi jedan sat naseg vremena?

zdravlje — Kako sprijeciti stres?
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4. UCINKOVITI SASTANCI

4. 1. UCINKOVITI SASTANCI UVOD

Ucinkoviti sastanci su jedna od osam MUI klju¢nih mekih vjestina.

Sto je sastanak?
Svaki kontakt izmedu dvije ili viSe osoba je sastanak, bez obzira na vrijeme, mjesto i nacin kontakta.

Sastanci su sva okupljanja koja imaju jedan ili vise ciljeva:

Br Ciljevi sastanaka Opis

1 | razmjena informacija davanje i primanje informacija bez dono$enja odluka

2 isitxflcri?gtji(\e/;deja, ez bralnstorming

3 | u€enje prezentacije, predavanja, ... (nove tehnologije, metode, vjestine, ponasanja, ...)

4 | procjena alternativa rasprava o programima, strategijama, planovima (stanje, selekcija, ...)

5 | konstituiranje davanje legitimiteta i stvaranje uvjeta za pocetak rada

6 | izbor i imenovanja izbor unutar grupe, imenovanja izvan grupe

7 | rjeSavanje problema redovna problematika ili izvanredne situacije

8 | protokol obljetnice, komemoracije, nagradivanja, sve€ane prigode, istup po€asnog ili visokog gosta,
9 | donosenje odluka redovna problematika

Polazne osnove
- Svaki sastanak je prilika, a ne obveza.
- Ucinkovito sudjelovanje/vodenje sastanaka je vjeStina koja se mora uciti i prakticirati.

Alat uéinkovit sastanak

Kao i1 u svim MUI mekim vjestinama i u problematici u¢inkovitih sastanaka koristi se klju¢ni alat koji se zove
"Ucinkovit sastanak" koji akumulira mnostvo znanja, vjestina i ponaSanja sudjelovanja/vodenja ucinkovitih
sastanaka.

Naravno, i ovdje je primijenjen Princip nelinearnosti kao osnovni princip MUI-a (mala ulaganja - velik rezultat).

Sastavnice alata Uc¢inkoviti sastanci:
1. Interes,

2. Razmjena informacija,

3. Odluke,

4. Provedba,

5. Rezultati.

Ako 1 jednu sastavnicu alata preskocite, zamijenite ili umetnete neku drugu, dobit ¢ete improvizaciju.

Faze sastanka

Svaki sastanak obvezno promatrajte kroz njegove tri sastavnice koje su integrativno povezane:
- priprema sastanka,

- tijek sastanka,

- aktivnosti poslije sastanka.

Sadasnje stanje sastanaka (ve¢inom neucinkovitih):

- Najkraca je faza priprema sastanka, a ona bi trebala biti najduza.

- Fokus je na tijeku sastanka, a trebao bi biti na aktivnostima poslije sastanka (provedba dogovorenih
odluka).

- Fokus je na formalnom odrzavanju novih sastanaka, a ne jesu li provedene sve dogovorene odluke s prethodnih
sastanaka.

Status sudionika

- Voditelj,

- sudionici (Clan grupe, gost, tehnicke osobe, promatraci, predstavnici medija, ...)

Uloga svakog sudionika je specifi¢na i definirana s odgovaraju¢im pravima i obvezama.
Svaki sudionik sastanka ima pravo i obvezu da sustavno i kontinuirano unapreduje sastanke.
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Sastanci kao resurs

1. Sastanci su novi resurs. Vidjeti ¢lanak "Zasto su sastanci novi Sesti resurs?" na @ str. 128.

2. Sastanci su dio mekih resursa.

Meki resursi su kljucan element Modela univerzalne izvrsnosti - MUI i dominantan nacin

rjeSavanja problematika i problema.

Zablude o sastancima

1. Sastanci su administrativna aktivnost s kojom se bavi tehni¢ko osoblje.

2. Nema vremena za bavljenje sastancima zbog velikog broja sastanaka (ne stigne se naostriti "tupa sjekira”).

3. Za neuspjesne sastanke nema krivaca (neminovnost).

Paradoks sastanaka

Paradoks sastanaka je sustavan generator negativnih stanja koji ako se ne uklone dovode do potpune

neucinkovitosti pojedinaca i organizacija.
Pogledajte ¢lanak "Jeste li u Paradoksu sastanaka” na @ str. 176.

Budite svjesni!

Sastanci su najveéi razlog za neuspjehe:

m utro$eno je previse vremena u odnosu na rezultate,
m neiskoristene prilike za postizanje interesa.

Recenice koje poticu

e Kada nemamo $to raditi, sazivamo sastanak.

e Moze li se ova problematika rijesiti bez sastanaka?

e Sastanci nisu rjeSenja, sastanci su nacin traZenja rjeSenja.

Virtualni sastanci

Lako je i jednostavno utvrditi da u¢inkovitost sastanaka raste ako ima:
* §to manje fizickog kontakta,

» §to manje verbalne komunikacije

Kljuéne rijeci

Prilika za postignuéa,
vjestina
sudjelovanja/vodenja
sastanaka, u¢inkovitiji,
kraéi rjedi, neuspjesni
sastanci u nizu,
zavrsetak sastanka, kraj
sastanka, nepotreban
sastanak, priprema za
sastanak, unapredenja
sastanaka

Forsirajte virtualne sastanke (email, chat, telefonski sastanci, video sastanci, audio komunikacija na daljina,
komunikacija s umnim mapama, ...) i u¢inkovitost ¢e vam nevjerojatno porasti. I dozivjet ¢ete $ok jer odjednom imate

viSak vremena.

Praktikum
1. Ima li potreba za sastankom?

= Je li vam sastanak prilika za postizanje cilja? - Ako je, iskoristite ga!

Sto ¢ete propustiti ako ne idete na sastanak?
= Ako je sastanak gubitak vremena, izbjegnite ga na korektan nacin.
Uvijek ima nacina da izbjegnete nepotreban sastanak

Jedan od najboljih nacina je da sudjelujete na drugom sastanku koji je vazniji i u¢inkovitiji.

2. U¢inkovito upravljanje vremenom

Sastanci su najveéi kradljivci vremena. Pogledajte ¢lanak "Sastanci su najveci krivei §to nikada nemamo

vremena" § na str. .
Sastanke sustavno i kontinuirano ¢inite ué¢inkovitima, kra¢im i rjedim.

e Ucinkovitiji sastanci
Ima li rezultata sastanka u ovom trenutku? Kljucna rijec: rezultati.

Utvrdite Zeljene interese i preuzmite inicijativu na sastanku da ih i ostvarite.

Pitajte se: "Sto da ¢inim da sastanak bude uginkovitiji?"

® Krali sastanci
Koliko ¢e sastanak trajati?
Obvezno na pocetku sastanka definirajte vrijeme trajanja sastanka.

Neka netko po zadatku uklju¢i mjera¢ vremena (mobitel) i kada istekne vrijeme, sastanak se odmah prekida
(zavrsava). To je jedini nadin postivanja vremena, a onda i sadrzaja sastanka.

® Rjedi sastanci
- Sastanke koji se ponavljaju ¢initi rjedima.

- Pitajte se: "Moze li se to rjeSavati na drugi nacin?" Izbjegavajte nepotrebne sastanke!
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4.2. JESTE LI U PARADOKSU SASTANAKA?

Definicija sastanka

Sastanak je svaki kontakt s bilo kojom osobom/osobama bez obzira na vrijeme, mjesto ili nacin kontakta.

Cinjenice o sastancima

1. Vise od 60 % sudionika sastanaka smatra da su sastanci neucinkoviti.

2. Rukovoditelji vise od 75 % svoga vremena provode na sastancima.

3. Sto je pojedinac na visem organizacijskom nivou, vi$e vremena provodi na sastancima.

4. Sto je pojedinac na visem organizacijskom nivou, donosi vaznije odluke s dalekoseznim posljedicama
(pozitivnim ili negativnim).

Sto je Paradoks sastanaka?

Paradoks sastanaka je stanje kada su sastanci kontinuirano neucinkoviti, dugi i Cesti, svima je to jasno, a
nista se ne Cini da se takvo negativno stanje promijeni.

Sagledajmo Paradoks sastanaka kroz tri elementa:

1. Stanje sastanaka

Sastanci su neizbjezni.

Oni su jedini nac¢in dogovaranja u organizacijama.

Brojni su i javljaju se u razli¢itim oblicima.

Svaki pojedinac svakodnevno sudjeluje u viSe razli¢itih sastanaka unutar i izvan organizacija u kojima
djeluje kao i u osobnom zivotu.

Klju¢ne rijeci: sastanci su neizbjeini

2. Problem sastanaka

Sastanci su dugi, Cesti i neu¢inkoviti.

Odluke su ¢esto nekvalitetne i nepravovremene.

Donesene odluke se najée$¢e ne provode sve i u potpunosti.

Cesto se javlja situacija da se ide iz sastanka u sastanak - to su ,,neuspjesni sastanci u nizu*.
Kljucne rijeci: neucinkoviti sastanci

3. Bez promjena

lako je vecina pojedinaca i organizacija svjesna neucCinkovitosti sastanaka, niSta ili jako malo se ¢ini na
promjeni takvog stanja.
Klju¢ne rijeéi: zacementirani sastanci

Nema li vec¢eg paradoksa da takva negativna stanja u problematici sastanaka i dalje toleriramo?

Poticajna pitanja

1. Jesu li vasi sastanci u Paradoksu sastanaka?

2. Zar ste se zaista pomirili sa stanjem da vasi sastanci budu neu¢inkoviti, dugi i ¢esti?
3. Zar zaista mislite da se sastanci na mogu unaprijediti?

4. Mislite 1i 1 dalje kako sastanke ne treba mijenjati? I to drasti¢no!
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Praktikum

1. Analizirajte sastanke na kojima sudjelujete i za njih utvrdite:
- Jesu li neucinkoviti?
- Jesu li dugi?
- Jesu li ucestali?
Ako je ijedan odgovor ,,Da“ vi ste u Paradoksu sastanaka.
Promjene su neizbjezne i hitne.

2. Ako ste nezadovoljni sa sastancima na kojima sudjelujete, utvrdite precizne mjere za njihovo
unapredenje.
Koristite alat LPR da uklonite paradoks sastanaka:
1. Definirajte listu potrebnih aktivnosti,
2. Odredite prioritete rjeSavanja definiranih potrebnih aktivnosti,
3. Postavite rokove za provedbu potrebnih aktivnosti.

Neka vam sastanci budu prilika za postignu¢a, a ne gubitak vremena i izvor svakodnevnog stresa.

Zakljuéak

Za neucinkovite sastanke nema opravdanja.

Uz neucinkovite sastanke nema uspjeha ni u jednom podruéju Zivota, kao ni u radu organizacija u kojima
djelujete.

Zato sastanke sustavno i kontinuirano Cinite uc¢inkovitijima, kra¢ima i rjedima jer je to osnovni preduvjet za
vas uspjeh u bilo kojem podrucju zivota.
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4. 3. ZASTO SASTANCI DUGO TRAJU?

Zasto su svi nezadovoljni dugim sastancima, a nista se ne poduzima da se situacija promijeni?

Svakodnevno se nalazite na brojnim sastancima razlicitih oblika, sudionika, nacina i vaznosti.
Podsjetnik: Sastanak je svaki kontakt s bilo kojom osobom/osobama bez obzira na vrijeme, mjesto i
sudionike.

Stanje sastanaka

Sastanci su jedini nacin donoSenja odluka i bez sastanaka nista ne bi funkcioniralo.

Zato je kljucno da sastanci budu ucinkoviti.

Nazalost, sastanci su jedan od najveéih uzroka za neucinkovitost pojedinaca i organizacija.
Ima povelika lista razloga zasto je vecina sastanaka neucinkovita, a time i neuspjesna.
Jedan od glavnih razloga zasto su sastanci neucinkoviti je njihovo dugo trajanje.

Razlozi za duge sastanke

m Subjektivni razlozi

- nije to¢no definirano vrijeme trajanja sastanka (ne postoji pravilo o trajanju sastanka):

« za sve sastanke,

* nije odredeno vrijeme trajanja za pojedini sastanak;

- dominacija pojedinaca koji trose vrijeme grupe i ucestalo sudjeluju u diskusijama bez stvarnog ucinka;

- voditelj sastanka nema vjesStina vodenja sastanaka i dopusta Cesta skretanja s teme i ponavljanja vec

izre¢enog od strane pojedinih sudionika sastanka;

- sastanci su uobicajeni nacin tro§enja radnog vremena;
To su redoviti sastanci i oni oduvijek tako dugo traju. Jednostavno je tako. Imamo sastanak.

- nitko nije zvanic¢no predlozio krace sastanke;

- stalna tendencija skretanja s tema
To je siguran znak da su sudionici nepripremljeni za sastanak i improvizacija im je jedino oruzje da se ¢uje
za njih.
Ovo je najces¢i nacin trosenja vremena bez ikakvih doprinosa temama sastanka.

- superiornost voditelja sastanka koji je najcesce u ulozi nadredenog (Sef, rukovoditelj, vlasnik)
Voditelj daje svoje misljenje poslije svakog sudionika. Neka se zna tko je glavni!

- pojedinci precesto koriste svoje "demokratsko pravo" da kazu kako se u svemu slazu s
prethodnikom/prethodnicima;

- Ima jos vremena do sljedeceg sastanka ili je kraj radnog vremena pa jo§ malo "sastan¢imo" da popunimo
preostalo vrijeme. I tako nemamo Sto pametnije raditi!?

m Objektivni razlozi

Nema ni jedan objektivan razlog zasSto bi sastanci trebali bili dugi.
Dugo u pravilu znaci nekvalitetno. Odrzavati duge sastanke znaci stvarati negativna stanja.
Razlog za duge sastanke je nedostatak odgovarajucih vjestina sudjelovanja/vodenja sastanaka.
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Posljedice dugih sastanaka

- Nepotrebni troskovi
Vrijeme provedeno na sastanku je placeno i za to vrijeme se ne rade drugi poslovi.
Sastanci su skupi kada se izracuna koliko vrijedi vrijeme odsutnosti svih sudionika sastanka,
nedostajuce vrijeme kada se nije napravio posao zbog odsutnosti sudionika sastanka.
Postoji nepisani konsenzus da se 0 tome ne razgovara.
Jo$ veci trosak nastaje ako se na sastanku nisu donijele kvalitetne i pravovremene odluke.
- Ne rade se drugi poslovi
Je li ovaj sastanak vazniji od drugih tema koje sada ¢ekaju?
- Lazan osjecaj da se nesto dogada
Pa sto bi htjeli, stalno smo u pokretu! A ima li pri tome stvarnih rezultata?
- Ne zna se procijeniti §to je prioritetno
Lakse se prihvaca tema koja je protokolarna i svi se lako s njom nose, nego da se uhvati u kostac s pravim i
velikim problemima.
- dugi sastanci posljedi¢no stvaraju jo§ duZe sastanke
Dugi sastanci se najcesce iskompliciraju i ¢esto puta mijenjaju smjer i ozracje §to dovodi do zbrke.
Da se to razrijesi, sazivaju se dodatni dugi sastanci!?
Tako se vrlo lako ulazi u petlju nezavrsenih dugih sastanaka.

Praktikum

1. Utvrdite ucestalost vasih sastanaka s obzirom na njihovu duzinu:
- svi sastanci su dugi ( pronadite glavni uzrok takvom stanju),
- veéina sastanaka je duga (utvrdite razloge za takvo stanje),
- neki sastanci su dugi (budite oprezni da se stanje ne pogorsa).

2. Izmedu svih nedostataka sastanaka, gdje bi stavili duge sastanke s obzirom na Stetu koja nastaje?

3. Definirajte duzinu trajanja svakog sastanka i strogo ga se pridrzavajte.
Kada istekne predvideno vrijeme, jednostavno napustite sastanak - jer je on zavrsen.
Nista loSe se ne¢e dogoditi.

Zakljuéak

Ne prihvacajte duge sastanke jer to znaci neu¢inkovitost i pojedinaca i sustava.

Nema ni jedan objektivan razlog za duge sastanke.

Dobra priprema sastanka i definirana duzina trajanja su prava rjesenja za preduge sastanke.

Skratite sastanke, donosite kvalitetne i pravovremene odluke i iskoristite vrijeme za provedbu odluka, a ne za
neucinkovite sastanke.

Sastanke koristite za donoSenje vaznih odluka, a ne za druZenja.

Druzite se u kafi¢ima. Ili jos$ bolje u prirodi.
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4.4. SASTANCI SU NAJVECI KRIVCI
STO NIKADA NEMAMO VREMENA

Zasto smo nezadovoljni sa sastancima?

Kako je sastanak svaki kontakt s bilo kojom osobom, na bilo koji nacin i u bilo koje vrijeme, stalno se
nalazimo u nekoliko faza sastanaka: priprema, tijek i aktivnosti poslije sastanaka. Ako su neu¢inkoviti,
sastanci su najveci kradljivci vremena i nezasitni su u tome. Neucinkoviti sastanci stvaraju lazan osjecaj da
trebaju biti duzi i ¢es¢i kako bi na njima obavili ,,posao®.

Nije li to uistinu paradoks da ne mijenjamo neuéinkovite sastanke koji su Stetni i koji se ponavljaju?

Zasto je to tako?
Ucinkoviti sastanci su vjeStina koja se mora uliti - nema prirodno talentiranih koji su stru¢njaci za
sudjelovanje/vodenje sastanaka. A to stvara otpor promjenama - svako ucenje je uvodenje promjena.

Da sastanci budu uc¢inkoviti, kraéi i rjedi koristite alat "U¢inkoviti sastanci" koji ima pet sastavnica:
1. Interesi (moji/nasi, njegovi/njeni/njihovi),

2. Razmjena informacija (Sto informirati?, $to pitati?, koje odluke se zele?),

3. Odluke (lista usvojenih odluka),

4. Provedba (kako provesti donesene odluke),

5. Rezultati (Sto je provedeno - mjera za uspjeSnost sastanka).

Alat ,,Uc¢inkoviti sastanci je jedan od naprednih alata u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI.

Recenice koje poticu

- Osigurajte da su ciljevi sastanka jasno nazna¢eni u dnevnom redu, a pozive urucite nekoliko dana ranije.

- Voditelj mora osigurati da sve neophodne osobe dodu na sastanak.

- Ne ¢itajte materijale/zapisnike ako svi imaju kopiju.

- Voditelj treba prekinuti diskusiju, ako nije u skladu s temom, ako nije koncizna ili se ponavlja ve¢ receno.
- Nemojte zavrsiti ni jednu raspravu bez odluke i upute kako ju realizirati.

- Jesmo i dostigli cilj sastanka kako je utvrdeno dnevnim redom? Ako nismo, zaSto nismo?

- Utvrdite nezavrSene poslove za sljedeci sastanak.

Savijeti

- Za svaki izostanak obavijestiti voditelja i ostale osobe kojih se tice va$ izostanak.

- Dodite na vrijeme.

- Ne ometati sastanak (izlascima, mobitelom).

- Ne reagirati oStro na one koji se ne slazu s vama.

- Ako ima nepoznatih osoba na sastanku, a voditelj vas nije predstavio, predstavite se sami.
- Duzinu diskusije ograni¢ite na dogovoreno vrijeme.

- Cinite stalne i sustavne napore za unapredenje sastanaka.

o ' EGinkoviti .
Citati 0 sastancima Ucinkoviti sastanci

- Sto krace, to bolje.

- Sastanak ima stalnu tendenciju da se bavi nevaznim stvarima.
- Sastanci su neizbjezna ¢injenica poslovnog zivota.

- Sastanci su prijeko potrebni kada ne zelite nista raditi.

- Ovaj sastanak je bio gubljenje vremena.

1. Interesi
2. Razmjena informacija

3. Odluke
4. Provedba
5. Rezultati

Praktikum
1. Odredite koji su vam sastanci najvazniji i pripremite se za njih pomocu predloska "Uc¢inkoviti sastanci".
2. Utvrdite §to je loSe na sastancima na kojima sudjelujete i predlozite drugima da se to promijeni.

3. Svako vasSe iskustvo o sastancima podijelite s drugima, a od drugih trazite njihova iskustva.

Zaklju¢ak

Sastanci su nezaobilazne aktivnosti koje vam oduzimaju najviSe vremena. Zato im dajte duznu paznju i
ucinite ih u¢inkovitijima, kra¢im i rjedim i tako oslobodite vrijeme za druge aktivnosti.
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4.5. SASTANAK SA SAMIM SOBOM (SSSS)

Nista nije cudno, sastanak mozete odrzati i sami sa sobom.
I $to je najvaznije, sastanci sa samim sobom su najvazniji sastanci i imaju apsolutni prioritet odrZzavanja u
odnosu na bilo koju drugu vasu aktivnost.

Definicija
Sastanak sa samim sobom (SSSS) je planirano vrijeme pojedinca koje posvecuje analizi (stanje, potrebne
aktivnosti) svojih problematika iz svih podrucja zivota.

To je alat koji sustavno omogucava pojedincu da bude u¢inkovitiji u planiranju, organizaciji i djelovanju s
namjerom da postigne Zeljene i planirane ciljeve.

Uporaba

1. Prema vrsti djelovanja
- uklanjanje negativnih stanja: kas$njenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva, neodgovarajuce
troSenje resursa (prekomjerno, premalo),
- unapredenja (kvalitetnije, viSe, jeftinije, brze, lakSe jednostavnije, cjelovitije, sustavnije, univerzalnije),
-razvojne aktivnosti.
2. U odnosu na koga?
- vas,
- drugih osoba koje su u interakciji s vama (obitelj, suradnici, poslovni partneri, prijatelji, ¢lanovi
zajednice u kojoj zivite i radite).
3. Za podrucja zivota (profesionalni zivot, financije, zdravlje, emocionalni zivot, intelektualni zivot,
obitelj, drustveni zivot).

Hodogram aktivnosti

1. Definirajte vrijeme kada cete odrzavati sastanke sami sa sobom.
Neka to budu stalni termini. Neka to po moguénosti bude na stalnom mjestu.
2. Definirajte "dnevni red" (problematike koje ¢ete analizirati).
Neka obvezno jedna tocka bude stanje postizanja vaseg najvaznijeg Zivotnog cilja.
3. Tijek sastanka
- analiza stanja,
Ovdje je posebno vazno definirati prisutna negativna stanja. Ako se negativna stanja ne uklone - nema
postizanja Zeljenih ciljeva.
- dono$enje mjera za uklanjanje negativnih stanja,
- planiranje novih aktivnosti.
4. Provedba odluka
Provedite odluke koje ste donijeli na sastanku sa samim sobom bez negativnih stanja.
- Utvrdite listu potrebnih aktivnosti koje trebate napraviti.
- Prema kriteriju vaznosti (prioriteta) odredite redoslijed potrebnih aktivnosti.
- Za svaku potrebnu aktivnost odredite rok do kada mora biti provedena.
Metodologija (nacin) rada
Nemojte da sastanak sa samim sobom bude promisljanje bez zapisivanja.
To je onda mastanje koje ¢e rezultirati improvizacijom.
Zapisivanje tijeka sastanka mozZe biti:
- ru¢no (neka to ne bude na papiri¢ima nego zapisivanje u biljeznicu ili na papire koje ¢e biti arhivirani u
registratoru ili mapi),
- elektronicki (u racunalnom programu kojeg odaberete).
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Savijeti

- Osigurajte da tijekom sastanka ne budete ometani ni na koji na¢in. Obvezno iskljucite telefon i mobitel.

- Najmanje jednom tjedno planirajte sastanak sa samim sobom.

- Neka sastanak traje najduze 30 minuta.

- Pozeljna dinamika odrzavanja sastanka sa samim sobom je svaki dan.
Tada svakodnevni sastanci ne trebaju biti duzi od 15 minuta.

- Na svakom sastanku odredite barem jednu temu kojom ¢ete analizirati jedno podrucje u zivotu:
profesionalni, financijski, zdravlje, emocionalni, intelektualni, obitelj i drustveni Zivot.

- Neka osobe iz vaSeg okruzenja znaju da imate sastanak sa samim sobom. To ¢e ih obvezati da vas ne
ometaju.

- Zagovarajte i druge osobe iz svog radnog i zivotnog okruzenja da prakticiraju sastanak sa samim sobom.

- Razmjenjujte iskustva s drugim osobama koje prakticiraju sastanke sa samim sobom.

Crtice

- Sastanak sa samim sobom je najvaznija aktivnost bilo kojeg pojedinca.

- Redoviti i sustavni sastanci sa samim sobom su sigurna prepreka improvizacijama.

- Sastanci sa samim sobom su navigacija (odredivanje smjera) u naSim zivotima.

- Sastanci sa samim sobom su dobitna kombinacija u igri koja se zove Zivot.

- Ako ne mozZete osigurati uvjete za redovito odrzavanje sastanka sa samim sobom, necete moci Ciniti ni
druge aktivnosti koje su neophodne da dodete do Zeljenih ciljeva.

- Sastanak sa samim sobom nije filozofiranje, meditacija, relaksacija, ... nego sustavan i kontinuiran proces
tijekom kojeg utvrdujete stanje i definirate kako dalje.

- Sastanak sa samim sobom je praktikum bez kojeg nema postizanja cilja na u¢inkovit na¢in (uz $to manju
uporabu resursa).

Praktikum

. Donesite odluku o kontinuiranom odrZavanju sastanaka sa samim sobom.

. Definirajte dinamiku odrzavanja sastanaka (koliko ¢esto?).

. Odredite termin za odrzavanje sastanaka (po moguénosti isti termin).

. Odredite duzinu trajanja sastanka. Striktno poStujte planirano trajanje sastanka.

. Donesene odluke neka budu strukturirane (cjelovito opisane) i arhivirane.

. Barem jednom mjese¢no si dajte ocjenu kako "vodite" sastanke sa samim sobom.

Kada god imate priliku i potrebu, unapredujte metodologiju sastanaka sa samim sobom.

SO UTA W~

Sastanci sa samim sobom su proces odredivanja pravog i svrhovitog smjera u zivotu, i bez njih ostaje samo
improvizacija s izvjesnim ishodom koji se zove neuspjeh.
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6. MODEL UPS - UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA

Model UPS je model upravljanja i razvoja organizacije i osobne karijere pomocu sastanaka.
Model UPS - Upravljanje pomocu sastanaka @ 2004 Milan Grkovi¢ sastavni je dio Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI i njegova je preteca.

Model UPS je sustavna i kontinuirana primjena znanja, vjeStina i ponaSanja koja pojedincima i
organizacijama pomocu ucinkovitih sastanaka omogucavaju uspjeSnu osobnu i profesionalnu karijeru te
upravljanje i brzi razvoj organizacija.

Model UPS
Upravljanje pomocu sastanaka
\////éJAi DAé N:liE\\ ' ucinkoviti sastanci ZE LJ E N O
. STANJE - STANJE

Samo ucinkoviti sastanci mogu dovesti do postizanja postavljenih ciljeva.

RjeSenje paradoksa sastanaka
Paradoks sastanaka: Zasto i dalje radimo ono s ¢ime smo nezadovoljni?

1. STANJE SASTANAKA
Sastanci su neizbjezni.

2. PROBLEM SASTANAKA
Sastanci su neucinkoviti, dugi i Cesti.

3. BEZ PROMJENA
Sastanci su ,,zacementirani. Ne ¢ini se ni$ta ili jako malo na promjeni takvog stanja.

Danasnje stanje sastanaka mogli bismo opisati s tri rije¢i: neizbjeZni, neucinkoviti i "'zacementirani''.
Model UPS (Upravljanje pomo¢u sastanaka) nudi rjeSenje!

Zadatak Modela UPS:

1. Uvjeriti u vaznost u¢inkovitih sastanaka.

2. Ukazati na moguénosti koje daju uéinkoviti sastanci.

3. Dati prakti¢na rjeSenja kako da pojedinci i organizacije sustavno i kontinuirano koriste ué¢inkovite

sastanke za postizanje vrhunske osobne karijere 1 u¢inkovitije upravljaju s organizacijama bez obzira na
vrstu, veliinu i stanje u kojem se trenuta¢no nalaze.

1. uvjeriti ,/'ﬂ'iﬁﬁngiﬁjé‘\\
" ——] 2. ukazati [— MODEL UPS —p( ‘Prviane’ )
. |
sadasnje stanje prezentacija primjena rezultati

Nikada vi$e neu¢inkoviti, neproduktivni i neuspje$ni sastanci!
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KORISTI OD PRIMJENE MODELA UPS

- bolje i pravovremene odluke (najvazniji rezultat),

- usteda vremena (kra¢i i rjedi sastanci),

- uSteda resursa (svaki sastanak kosta),

- §ire i1 kvalitetnije uc¢esce veceg broja ¢lanova grupe,
- u¢inkovitije upravljanje organizacijom,

- brzi razvoj organizacije.

Neke koristi od primjene Modela UPS za rukovoditelja:

- sustavno delegiranje aktivnosti podredenima,

- ukljucivanje samozatajnih i neaktivnih pojedinaca,

- laksa i transparentna kontrola izvr§avanja dogovorenih aktivnosti,

- oslobadanje slobodnog vremena za ostale aktivnosti,

- idealno za dislocirane dijelove organizacije i organizacije s viSe organizacijskih nivoa.

Jednostavno$cu do izvrsnosti!

Sustavnim i kontinuiranim aktivnostima koje su definirane Modelom UPS, postize se izvrsnost - stanje u
kojem su pojedinci i organizacije uspjesne.

UCINKOVITI e _— USPJESAN ~_  _ USPJESNA
SASTANCI — RUKOVODITELJ f— ORGANIZACIJA

Neke od karakteristika Modela UPS:

- jednostavna primjena (to je osnovna karakteristika),

- nema dodatnih obveza rukovoditelja,

- ne trebaju nikakva dodatna okupljanja (predavanja, radionice, prezentacije),

- provedba programa je na redovitim sastancima,

- nije potrebna prisutnost autora ni ostalih vanjskih ¢imbenika,

- moze poceti odmah,

- ne trebaju nikakve pripreme ni edukacija,

- primjenjivo na sve osobe koje sudjeluju na sastancima bilo koje vrste, nivoa i znacaja.
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Model UPS vs. Kklasi¢ni oblici edukacije

Model UPS generira trajni pokreta¢ na vrlo jednostavan nacin i time omogucava kontinuiran rast i razvoj na
osnovu unutrasnjih rezervi kojih ovakvim pristupom ima u neogranicenim koli¢inama i stalno se generiraju.

4 A
. Predavanje
Seminar —
Radionica
= Obvezna i stalna =
= tocka dnevnog reda: =
o} . 3
N «Unapredenje N
= sastanaka» =
/
/
D GED GED TGES o=, o 4 -— e
e »
54 »
vrijeme vrijeme

Klasi¢ni oblici edukacije (predavanja, seminari,
radionice) jednokratne su aktivnosti bez
interaktivnosti s trenerima i dodatnim aktivnostima
na osnazivanju novih znanja, vjestina i ponasanja.

Model UPS je sustavno unapredenje sastanaka
s unutrasnjim resursima pojedinca i organizacije.

PRIMJENA MODELA UPS ZA ORGANIZACIJU

Kljuéni pokreta¢ u primjeni Modela UPS za organizacije je obvezna i redovita toCka dnevnog reda:
Unapredenja sastanaka“. Ona omogucava sustavno i kontinuirano kreiranje novih rjeSenja ucinkovitog
sudjelovanja/vodenja sastanaka koja omogucéavaju da organizacija postiZze kontinuiranu izvrsnost.

AUTOR
nova znanja,
vjestine i ponaganja

MOde[ U PS prihvacanje

FEEDBACK
uvazavanje
SASTANCIMA pomodu sastanaka ”O“au;ilfs va
tehnologija
interaktivna podrska
nova znanja
(" OBVEZNA TOGKA
DNEVNOG REDA:
ORGANIZACIJA <= "\ rPRepEnJE € RUKOVODITELJ
_ SASTANAKA -
 UGINKOVITI

 SASTANCI
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Zasto Kkoristiti Model UPS za upravljanje i razvoj organizacije?

- brze ¢e se do¢i do postavljenih ciljeva organizacije,

- rezultati se postizu iskljucivo unutrasnjim resursima organizacije,

- brzo postizanje prvih rezultata koji poticajno djeluju na daljnje sustavno unapredenje sastanaka,

- nema promjena koje ¢e izazivati otvoreni i/ili prikriveni otpor i nezadovoljstvo zaposlenika,

- rukovoditelju se oslobada velik vremenski prostor - drasti¢no se smanjuje vrijeme provedeno na sastancima.

Doprinos Modela UPS unapredenju upravljanja organizacijama

1. Osvjeséivanje o nevjerojatnoj moguénosti uc¢inkovitih sastanaka za unapredenje poslovanja.

2. Kompletna ponuda kako postaviti i ostvariti ciljeve u organizacijama pomocu ucinkovitih sastanaka.

3. Do ucinkovitih sastanaka kao osnovnog preduvjeta za uspjeSan razvoj organizacije dolazi se osvjes$¢ivanjem o
mogucénosti unapredenja poslovanja pomocu ucinkovitih sastanaka.

4. Model je tako dizajniran da se sve odvija unutar organizacije s vlastitim ljudskim potencijalima i u okviru
redovitih sastanaka.

PRIMJENA MODELA UPS ZA POJEDINCA

Kljuéni pokreta¢ u primjeni Modela UPS za pojedinca je sustavna priprema u svim fazama sastanka.
Pri tome se koriste definirani alati na principu Kreativne mehanike (sofisticirane sastavnice alata su po¢etni elementi
koji dalje snazno poti¢u kreativno strukturiranje cjelovite slike problematike).

PRIPREMA UCINKOVIT,

NAJAVA DNEVNIK PRODUKTIVN |
SASTANKA — 7 SASTANKA TUEK USPJESAN
POSLIJE SASTANAK

SUSTAVAN
IZVOR ZNANJA O
UCINKOVITIM SASTANCIMA

10 razloga zaSto koristiti unapredenja sastanaka za razvoj svoje Kkarijere

Kakva je medusobna povezanost uspjeha u karijeri i unapredenja sastanaka?

U sadasnjoj fazi razvoja novih vjestina koje mogu omoguditi uspjesniji razvoj organizacije, istaknuto mjesto zauzima
vjestina sudjelovanja/vodenja sastanaka. Ako je unapredenje sastanaka u organizaciji trajan proces i u funkciji njenog
razvoja, a pojedinac je stru¢njak za sudjelovanje/vodenje sastanaka, stvoreni su uvjeti da uspjeh pojedinca direktno
ovisi 0 unapredenju sastanaka.

Sto pojedinac dobiva sustavnim aktivnostima na unapredenju sastanaka u organizacijama u kojima
djeluje?

1. Usteda vremena,
2. Lakse postizanje ciljeva,
3. Osobno promicanje, La sva dodatna pitanja, prijedloge
4. Stvaranje ozracja za kreativnost, i primjedbe obratite se bez
5. Stvaranje i okupljanje istomisljenika i osoba sli¢nih tendencija, ikakvih ob toru Model
6. Postaje lider — predvodnik, tkakvili nbveza autoru Modela
7. Daje suport (podrska) drugima, UPS.
8. Doprinos svom podruéju djelovanja i struénosti, Vidjeti kontakte s autorom na str.
9. Delegira aktivnosti razvoja na ostale osobe u svom okruzenju,
10. Eksterna prepoznatljivost.

Zaklju¢ak

Model UPS na jednostavan, ali sustavan nacin pomjera problematiku sastanaka od proceduralnih pitanja
sastanaka prema strateskim i razvojnim pitanjima organizacije.

Primjenom Modela UPS uc¢inkoviti sastanci mogu brzo postati najvrjedniji resurs organizacije u
funkciji u¢inkovitijeg upravljanja i njenog brzeg razvoja.

Model UPS (Upravljanje pomocu sastanaka) © 2004 Milan Grkovié¢
Razvoj i primjena Modela UPS u upravljanju i razvoju organizacija i osobne karijere
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4.7. TEST O UCINKOVITIM SASTANCIMA

Saznajte koliko ste informirani i vjesti u sudjelovanju/vodenju sastanaka.
Dobronamjerno vam nudimo i moguca rjesenja prema rezultatima testa.
Odgovorite na pitanja, zbrojite bodove i pogledajte svoje rangiranje.

Za svako pitanje izaberite po jedan odgovor koji najviSe odgovara stvarnosti u Vasem svakodnevnom
osobnom i profesionalnom zivotu iz problematike sastanaka.

1. Odvajate li vrijeme za pripremu sastanka (priprema pitanja koja ¢ete postaviti, pripreme za
diskusiju oko pojedinih tema, priprema objasnjenja za prijedlog proSirenja ili skidanja pojedinih
tocaka dnevnoga redai dr.)?

1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) ve¢inom 5) uvijek

2. Konzultirate li se prije sastanka s istomisljenicima?
1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) ve¢inom 5) uvijek

3. Konzultirate li se prije sastanka sa sudionicima koji imaju drugacije misljenje od VaSeg?
1) nikada 2) ponekad 3) ¢esto 4) ve¢inom 5) uvijek

4. Pripremate li pitanja koja Cete postaviti sudionicima sastanka s obzirom na dnevni red?
1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) ve¢inom 5) uvijek

5. IzvrSavate li zaduZenja dobivena u fazi pripreme za sastanak?
1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) ve¢inom 5) uvijek

6. Dolazite li na vrijeme na sastanke?
1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) ve¢inom 5) uvijek

7. Uzimate li uceSce na sastanku (sudjelujete u raspravi, postavljate pitanja, dajete prijedloge i druge
aktivnosti)?
1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) ve¢inom 5) uvijek

8. Sudjelujete li na bilo koji nacin u izradi zakljucaka sa sastanka?
1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) ve¢inom 5) uvijek

9. Ako niste prisustvovali sastanku, pitate li voditelja o tijeku, rezultatima i Vasim obvezama poslije
sastanka?
1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) ve¢inom 5) uvijek

10. Napravite li memo sastanka (biljeske)?
1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) ve¢inom 5) uvijek

11. Planirate li vrijeme poslije sastanka za dodatne dogovore sa sudionicima sastanke
1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) ve¢inom 5) uvijek

12 Pratite li izvrSavanje obveza koje su preuzele osobe iz VaSeg okruZenja? ]
1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) ve¢inom 5) uvijek

13. Napravite li svoju listu zaduZenja sa sastanka, s rokovima i nacinima izvr$avanja?
1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) ve¢inom 5) uvijek

14. Utvrdujete li kraj sastanka (svi zadaci sa sastanka su izvrSeni)?
1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) veé¢inom 5) uvijek

15. Koristite li promiSljeno slucajne susrete kao prigodu za dogovore bez obzira na mjesto susreta

(ulica, javna priredba, sredstva javnog transporta i drugo)?
1) nikada 2) ponekad 3) Cesto 4) veéinom 5) uvijek
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Rjesenje testa

Zbrojite bodove za sva odgovorena pitanja iz problematike sastanaka i pogledajte rjeSenje testa.

Ako imate viSe od 68 bodova :
Vi ste GURU u poznavanju teorije i prakse vodenja sastanaka.

Primjer ste za sve ostale i sigurno najproduktivniji u Vasem okruzenju. Idealni ste za poducavanje ostalih u
stjecanju sposobnosti za ucinkovito sudjelovanje/vodenje sastanka. Nemojte zanemariti ostale u vasem
okruZenju i prenesite im nesebi¢no svoje znanje i vjestine. Sto su vasi suradnici sposobniji, to je vama lakse
u daljnjem stjecanju znanja i prakse i postizanju jo§ boljih rezultata.

Ako imate od 53 do 68 bodova:
Vi ste STRUCNJAK za sastanke.

Citajte o problematici sastanaka, pravite analize sastanaka kojima nazogite, razmisljajte o pobolj$anjima,
razmjenjujte iskustva s vama slicnim osobama i vrlo brzo ¢ete postati guru.

Ako imate od 38 do 52 boda:
Vi ste ZNALAC za sastanke.

Treba vam novih znanja, vjeStina i ponasanja za ucinkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka.
Sudjelujte na seminaru za ucinkovitije vodenje sastanaka, Citajte literaturu o sastancima, diskutirajte s
kolegama o problematici sastanaka, pitajte za pozitivna iskustva drugih.

Ako imatevod 23 do 37 boda:
Vi ste POCETNIK.

Vase vrijeme je predragocjeno da ga zbog neznanja gubite na neuc¢inkovitim sastancima.

A 1 ostali od vas oCekuju da dajete konkretan doprinos na sastancima.

Zatrazite pomo¢ stru¢njaka — poslovnog trenera koji ¢e zajedno s vama napraviti program cjelovite edukacije
iz problematike uc¢inkovitog sudjelovanja/vodenja sastanaka.

Ako imate manje od 23 boda:
Vi ste RASIPNIK VREMENA.

Uzbuna!

Imate veliki problem u aktivnostima sudjelovanja/vodenja sastanaka i tome posvetite maksimalnu pozornost
kako bi problem §to prije poceli rjeSavati.

Sto hitnije zatraZite struénu pomoé da se osposobite za uginkovitije sudjelovanje/vodenje sastanaka. Sigurno
trebate 1 op¢u edukaciju iz podruc¢ja menadzmenta.
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4.8. KNJIGE O UCINKOVITIM SASTANCIMA

m SASTANCI - UPRAVLJANJE VREMENOM
= MODEL UPS UPRAVLIANJE POMOCU SASTANAKA

Kako usStedjeti vrijeme na sastancima, a postizati vrhunske rezultate?

Sustavan izvor znanja o ucinkovitim sastancima
koji ¢e Vam promijeniti karijeru i osobni zivot

O cemu pisu knjige: Kome su knjige namijenjene:
Problematika sastanaka sa ciljem poticaja uéinkovitijeg Knjiga je namijenjena svim sudionicima sastanaka:
sudjelovanja/vodenja sastanaka. Mnogo savjeta kako direktorima, menadzerima, politicarima, voditeljima
poboljsati rad sastanaka s glediSta upravljanja vriemenom. grupa, timova i izvrSnih tijela, gradanskim volonterima i
Analiza pripreme, tijeka i aktivnosti poslije sastanka. svim pojedincima koji sudjeluju na sastancima.

Zasto kupiti knjige:

Sudjelovanje/vodenja sastanaka je vjestina koja se uci.
Prakti¢ne i kompletne upute kako prakti¢no iskoristiti sastanke kojima svakodnevno prisustvujete.

Velik poticaj da promisljenije djelujete na ucinkovitost sastanaka. Koristan priru¢nik u svim fazama
sastanka.

Minimalno ulaganje u Vas$ zivot za bolje poslovne i osobne rezultate i vise slobodnog vremena.
Ovo je najveéi izvor znanja o uc¢inkovitim sastancima u Hrvatskoj, a i Sire.

Minimalno ulaganje u Vasu buduc¢nost.
Kada ste zadnji puta ulozili novac za nova znanja, vjestine i ponasanja?

Vrijeme je Vas najvredniji resurs koji imate u zivotu.
Nemojte propustiti priliku!

PROGRAM ZA UNAPREDENJE SASTANAKA

SASTANCE MODEL UPS

Upravljanje pomo¢u sastanaka
UPRAVLJANJE VREMENOM

Upravljznje i razvoj orgenizasije i cacbne karijers pomodu ulinkovitih seatancks
Sazin
1. UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA (MODEL UPS) =tr. 3
2.POJEDINAC UMODELU UPS str. 35
3.PRIRUCNIK ZA UCINKOVITE SASTANKE str. 55
4, UPRAVLJANJEVREMENOMs=tr. 91

jgi model janya i razvoje

Model UPS je mesenje z8 brii i udinkovitii razvoy osobne Karjers!

Kako ustedjeti vrijeme na sastancima
a postizati vrhunske re;

VLASTITA NAKLADA

Bellido, 2002

Detaljnije 0 knjigama i narudzba online:
www.portalalfa.com/sastanci/knjiga_sastanci_upravljanje_vremenom/prodaja.htm
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5. UMREZAVANJE

UmreZavanje - zajedniStvo s drugima da budemo uspjeSniji

U pravoj grupi nekoliko "kapi" zaista mogu €initi vodopad.

Povezivanjem s drugima, Zeljene ciljeve ¢emo postizati lakse, brze i jednostavnije.

Definicije

Umrezavanje su sustavne i kontinuirane aktivnosti kojima se dvoje ili viSe osoba povezuju u grupu s

namjerom postizanja zajednickih ciljeva.
Grupa (tim) su dvoje ili viSe osoba koje imaju isti cilj i zajednic¢ki rade na njegovom postizanju.

Polazne osnove

- Grupa ima ve¢i u¢inak nego zbroj u¢inaka pojedinaca (sinergija grupe: 1 + 1 =3).

- Grupa moze raditi slozenije i dalekoseznije projekte nego pojedinac.

- Razvoj informaticke tehnologije omogucava umrezavanje pojedinaca bez obzira na vrijeme, mjesto i broj
sudionika (virtualno umrezavanje) i stvara potpuno nove mogucénosti za uc¢inkovit rad grupe.

Faze razvoja grupe

Svaka grupa koja nema definiran model upravljanja grupom prolazi kroz sljedece faze svog razvoja:
1. Orijentacija

Grupa se formira, svi su odusevljeni moguénostima i prave se veliki planovi.

2. Nezadovoljstva
Pojavljuju se problemi uzrokovani subjektivnim i objektivnim okolnostima.

Dolazi do nejednakog doprinosa ¢lanstva.
Prisutna su Cesta i sustavna nezadovoljstva, prvenstveno od ¢lanova koji "vuku™ grupu.
Ako se ne pronadu rjeSenja, grupa se u ovoj fazi suocava s brojnim iskuSenjima i lako moze
nestati (ugasiti se).
3. RjeSenje
Grupa pronalazi rjeSenje kako prevladati sustavne probleme koji dovode do nezadovoljstva i
neuspjeha grupe.
Ako se ne nade pravo rjeSenje grupa se gasi ili postoji samo formalno, bez prave aktivnosti i
rezultata.

4. Produkcija
Grupa je pronasla svoj pravi put (strategiju) i postiZe planirane ciljeve.
Grupa je prepoznatljiva i primjer drugima kako se treba organizirati.
Grupa postize uzlazne i kontinuirane uspjehe.

MUI upravljanje grupom

MUI slijed daje ,,preventivna‘“ rjeSenja na vjerojatna nezadovoljstva u radu grupe.

MUI sadrzi sustav kontrole provedbe potrebnih aktivnosti.

Negativna stanja ne ugroZzavaju interese grupe jer postoji sustav za utvrdivanje i uklanjanje negativnih stanja
u fazi nastanka negativnog stanja i prioritetne obveze da se ona uklone.

Takvim pristupom, MUI je uklonio 2. i 3. fazu koja postoji u razvoju ,klasi¢ne* grupe, tako da imamo
»samo*“ dvije faze razvoja grupe:

1. Orijentacija

2. Produkcija

U fazi ,,Orijentacija“ definirana je svrha, vizija, misija, ciljevi i utvrdene potrebne problematike koje
odreduju Sto se dogada s grupom u buducnosti:

- grupa je formirana bez vremenskog ogranicenja,

- grupa ima vremensko ogranic¢eno trajanja kada prestaje s radom.

Grupa je uspjesna samo ako su
zajednicki ciljevi
prioriteti svakom ¢lanu grupe.
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Pravila ponasanja sudionika

Pravila ponaSanja sudionika je skup pisanih odredbi kako treba postupati tijekom definirane aktivnosti (rada)
grupe.

Ako pravila ponasanja ne postoje u pisanom obliku, sustav je neureden:

- Svako verbalno tumacenje pravila ponasanja je improvizacija.

- Nitko nije sposoban objektivno tumaciti pravila ponasanja svojim vjeStinama prisjecanja (pamcenja).

Evo koje minimalne elemente treba sadrzavati Pravilo ponasanja sudionika kako bi grupa imala uvjete za

uspjeh:

- ciljevi (Zasto se pravila donose?),

- sudionici (Tko mora postovati pravila?),

- na¢in donosenja odluka (sustav odlu¢ivanja), Kljuéne rijeci

- glavno pravilo (osnovni pokreta¢ za postizanje ciljeva), Umrezavanje, sinergija grupe,

- na¢in komunikacije (izmedu sudionika, prema drugima) VAT WS 2, GUS Eps,
. . . . . faze razvoja grupe, pravila ponasanja,

- meduljudski odnosi (preventiva nesuglasicama) razmjena znanja, Slanovi grupe,

- prava (Sto se smije Ciniti?), voditelj grupe, rezultati, semafor

- obveze (Sto se mora &initi?),

- ne Ciniti (zabranjene aktivnosti),

- nacin rjeSavanja problema (uklanjanje prepreka),

- naCin izmjene pravila (procedura za izmjenu/dodavanje/brisanje elemenata pravila),

- ostali elementi specifi¢ni za grupu.

Savijeti

- To¢no definirajte vase interese u svakoj grupi u kojoj djelujete.

- U svakom trenutku budite svjesni koja vam grupa znacajno trosi vrijeme, a niste zadovoljni njenim
rezultatima.

- Napustite grupu koja nema zapisane ciljeve. Takva grupa improvizira i to ¢e vam donijeti samo gubitak
vremena i mnogo nezadovoljstva.

- Neka vam grupe sluZe za postizanje uspjesnije karijere, a na samo za troSenje vremena.

- Uc¢ite od drugih uspjes$nih grupa.

Poticajna pitanja

- Znate li koja vam je grupa najvaznija?

- Cijene li ¢lanovi grupe dovoljno vaSe zalaganje za uspjeSan rad grupe?

- Uvazavaju li se objektivno vasi prijedlozi za unapredenje rada grupa u kojima djelujete?
- Sto ne valja u vasoj grupi?

- Tko u grupi stvara Stetu?

- Ima li potrebe da budete i dalje u odredenoj grupi?

- Jeste li zadovoljni kako voditelj grupe koordinira rad izmedu ¢lanova grupe?

- Znate li stvarne rezultate vasih grupa (semafor)?

- Moze li grupa biti uspjesnija?

- Sto ¢ete konkretno uéiniti da vasa najvaznija grupa bude uspjesnija?

Praktikum
Utvrdite stanje grupa u kojima djelujete koriste¢i tablicu : Analiza stanja grupa.
Analiza stanja grupa

Prioritet Uoclena Mjere za uklanjanje

Br Naziv grupe grupe negativna stanja negativnih stanja

Biljeske

1
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6. ZAGOVARANIE

Zagovaranje - pokretanje uspjeSnih promjena
Definicija zagovaranja

Zagovaranje su planirane, sustavne i usmjerene aktivnosti prema pojedincima i/ili grupama s ciljem da
prihvate predmet zagovaranja (kupiti, uciti, osnaziti, unaprijediti, promicati, ¢initi, ...) od osobe/osoba koje ih
zagovaraju (zagovaraci).

Zagovaranje je zajednicki naziv za prodaju, marketing, nagovaranje, mobilizaciju, lobiranje, animiranje,
uvjeravanje, prezentaciju, promicanje, ukazivanje, odnose s javnoscu, ...

Elementi zagovaranja

U tablici su prikazani elementi zagovaranja s odgovaraju¢im opisom:.

Br | Sto? Zasto? Tko su oni? Cilj Napomena
1 | kupiti neka imaju potrosaci potro$nja
2 | uditi neka znaju ucenici nova znanja
3 | osnaziti neka se mijenjaju | mete promjena | nova ponasanja
.. ... | neka mijenjaj kretaci zitivn
4 | unaprijediti | Ne<a mienjau pokretac pozitivne
stvari promjena promjene
.| neka zagovaraju L L
5 | zagovarati zagovaraci nove pristalice
druge
ukloniti
6 | Ciniti postizanje ciljeva | izvrsitelji negativna
stanja

U gornju tablicu u stupac ,,Napomena“ dodajte vase elemente zagovaranja (vasa znanja i iskustva
steCena tijekom aktivnosti zagovaranja). Ona ¢e vam s ve¢ danim elementima posluziti za uspjeSnije
zagovaranje tijekom vasih aktivnosti za postizanje uspjesnije osobne i profesionalne karijere.

Primjena

Vjestine zagovaranja su potrebne za pokretanje promjena. Nema promjena ako sudionici nisu uspjesno
zagovarani za njihovo prihvacanje.

Zagovaramo druge da prihvate cilj zagovaranja. Cesto smo u situaciji da trebamo i sebe zagovarati za
promjene. Tada to nazivamo samozagovaranje za promjene.

Takve situacije nam teSko padaju i opiremo se novim ponasSanjima koje nas izvlace iz nase sadasnje zone
ugode. Svaki pokusaj zagovaranja stvara otpore.

Svakodnevno se susreete s potrebama zagovaranja. Svakodnevno i Cinite zagovaranja. Vise ili manje
uspjesna.

Zagovaranje je kljucna vjestina kako bi bili uspjesni u bilo kojem podrucju zivota.

Onaj tko ne uspijeva zagovarati osobe oko sebe, bit ¢e zagovaran od drugih i na taj nacin ovisan o njima.
Onaj tko uspjeSnije zagovara bit ¢e viSe pozicioniran u poduzetni§tvu, politici, zajednici u kojoj djeluje,
obitelj, kod prijatelja, ...

m U alatu PROMJENA koji se primjenjuje u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI vjestine zagovaranja
imaju  kljuénu wulogu u pokretanju promjena u sastavnici alata: Zagovaranje promjena

(zagovaramo druge, ali zagovaramo i sebe).

Vise o alatu "PROMJENE" pogledajte na @ str. 121.
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Faze zagovaranja

Svako uspjesno zagovaranje ima tri faze i ni jedna se ne moze preskociti:
- Priprema za zagovaranje,

- Tijek zagovaranja,

- Aktivnosti poslije zagovaranja.

Pripremi zagovaranja posvetite maksimalnu paznju. Planirajte vrijeme za pripreme za zagovaranje i dajte mu
prioritet.

Savijeti

1. Rezultati vaSeg zagovaranja ¢e biti uspjesniji samo uz nova znanja, vjestine i ponasanja.
Posvetite daleko viSe vremena stjecanju novih znanja, vjestina i ponasanja iz problematike
zagovaranja jer ¢e vam one donijeti uCinkovitije postizanje zeljenih ciljeva.

2. Svako zagovaranje iskoristite kao priliku da naucite nesto novo i to prakti¢no primijenite kod

sljedeceg zagovaranja.

. Zagovaranje je proces koji se kontrolira: kontrolirate ga vi ili suprotna strana. Izbor je vas!

4. Uspjesno zagovaranje je kada se postigne win-win situacija.

Pozeljno je da ona pretegne na vasu stranu, a bez nezadovoljstva druge strane.
5. Priprema za zagovaranje je najvaznija faza i njoj posvetite potrebnu paznju.
Svaka improvizacija ¢e vas kostati utroska resursa (vrijeme, novac) i/ili neuspjeha.
6. Ima situacija u zivotu kada imamo samo jednu priliku za zagovaranje.
Nemojte propustiti tu jedinstvenu priliku za uspjeh.
7. Kod zagovaranja nemojte vi biti dominantno zagovarani. Neka inicijativa uvijek bude vasa.
8. Sve je dopusteno u zagovaranju ako nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno (osnovni MUI

princip).

w

Crtice

- Svaka komunikacija s drugom/drugim osobama je u pravilu aktivnost zagovaranja.

- Svako prihvacanje zagovaranja je pokretanje promjena.

- Zbog stalne promjene tehnologije, ucenje zagovaranja je kontinuiran i neizbjezan proces.

- Svakodnevno se susrecete s potrebama zagovaranja. Svakodnevno i ¢inite zagovaranja.
Vise ili manje uspjesna.

Poticajna pitanja

[

. Slazete li se s gore navedenom definicijom zagovaranja?

. Znate li da je zagovaranje vjestina koja se mora uciti - nema prirodno talentiranih?
. Je li vam lakse da zagovarate ili da budete zagovarani?

. Imate li uvijek jasne ciljeve zagovaranja?

. Pamtite li situaciju zagovaranja kada ste postigli vrhunski rezultat?

. Pamtite li situaciju zagovaranja kada ste dozivjeli pravi debakl?

. Jeste li procitali i jednu knjigu o zagovaranju?

. Jeste li bili barem na jednoj radionici s temom zagovaranja?

. Jeste i do sada procitali najmanje tri ¢lanka o zagovaranju?

. Pitate li druge osobe za savjete prije vazne aktivnosti zagovaranja?

SO 00101~ W

[u—
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Praktikum

Ucite kako ucinkovitije zagovarati!

Uspjeti znaci Ciniti kontinuirane i sustavne aktivnosti osposobljavanja za u¢inkovito zagovaranje.

1. Utvrdivanje stanja

Koje su vase vjestine zagovaranja u ovom trenutku?

2. Postavljanje ciljeva

Koja znanja, vjestine i ponaSanja morate nauciti za uspjesnije zagovaranje?

3. Izbor strategije

Koji nacin ¢ete primijeniti za stjecanje novih znanja, vjestina i ponaSanja (samoucenje, radionice,
angazman trenera)?

4. RjeSavanje problema

Koje prepreke (probleme) trebate ukloniti za uspjesnija zagovaranja?
Utvrdite listu problema koje morate rijesiti, odredite im prioritete i rokove do kada ih morate rijesiti.

5. Postizanje ciljeva

Imate 1i sustav kontrole provedbe potrebnih aktivnosti koje ¢e svako vase zagovaranje uciniti uspjesnim?
Ako je odgovor ,Ne“, definirajte sustav kontrole jer je on kljucni element za izvedivost vaSeg
osposobljavanja za u¢inkovitije zagovaranje.

Zakljuéak

Problematici zagovaranja posvetite znacajnu paznju:

- stjeCite nova znanja, vjestine i ponaSanja iz problematike zagovaranja,
- svako pojedinacno zagovaranje odradite kvalitetno kroz sve tri faze,

- ucite na prethodnim zagovaranjima (uspjes$nim i neuspjesnim),

- ucite se na iskustvima drugih.

Vas uspjeh u bilo kojem podrucju Zivota ¢e biti razmjeran vaSim sposobnostima za zagovaranje.

Zagovaranje je klju¢na meka vjestina za uspjeSnu osobnu i profesionalnu karijeru.
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7. UCITI KAKO UCITI

CIJELOZIVOTNO UCENJE - VASE DODATNO ZANIMANJE

Definicija

Cjelozivotno ucenje su kontinuirane i planirane aktivnosti koje pojedinac ¢ini s ciljem stjecanja novih znanja,
vjestina 1 ponaSanja. Ono je neophodno za stjecanje konkurentske prednosti zbog promjena postojecih i

pojave novih tehnologija, globalizacije, promjena drustvenih odnosa i drugih ¢imbenika koji stvaraju potrebu
za kontinuiranim u¢enjem i poslije formalnog obrazovanja.

Strategija cjeloZivotnog ucenja

Strategiju (nacin postizanja ciljeva) cjelozivotnog ucenja trebamo opisati (strukturirati) pomocu alata
Osnovna pitanja.

Alat Osnovna pitanja je set od devet pitanja koja u potpunosti pokrivaju bilo koju problematiku.

Redoslijed pitanja je tako postavljen da se dobiju maksimalni ucinci i ne treba ga mijenjati.

Strategija cjelozivotnog ucenja opisana pomocu alata Osnovna pitanja:

Sto?
Stjecati nedostajuca znanja, vjesStine i ponasanja u periodu poslije zavrsetka formalnog obrazovanja.

Zasto?

Razlozi za ucenje:

- biti bolji od konkurencije,
- trziS$na utakmica,

- zahtjev nadredenog,

- 0sobno zadovoljstvo,

- pojava novih tehnologija.

Kako?

Plan ucenja:

- §to Zelite nauciti,

- prikupite potrebne izvore znanja,

- odvojite redovito definirani broj sati za ucenje,
- prakticirajte nauceno.

S éime?

- Internet,

- knjiznice,

- mediji.

Tko?

- sami,

- angaziranje trenera,

- razmjena iskustva s drugima,

- sudjelovanje u zajednickim projektima.
Gdje?

- kod kuce,

- ured,

- na lokacijama edukacije.

Kada?
- definirati vrijeme za ucenje,
- odrediti koliko sati ¢ete uciti (dnevno, tjedno, mjesecno).
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lzvijestiti?

- hauceno objavite (pisite clanke za Casopise, objavite nauceno na Internetu),

- pripremite prezentaciju,

- demonstrirajte najblizima,

- ponudite drugima da ih educirate,

- zatraZite unapredenje na poslu na osnovu novostec¢enih znanja, vjeStina i ponasanja.

Nastavak?

- na osnovu nauc¢enog i primijenjenog znanja, odlucite se za nastavak ucenja,

- nastaviti vi$i stupanj stjecanja znanja iz problematike koja vas interesira i postanite ekspert u odabranom
podrudju,

- prosirite podrucje interesa.

Problemi tijekom cjeloZivotnog ucenja

- Ne zna se zapoceti, a ne trazi se pomo¢ od bliznjih ili stru¢njaka.

- Osoba lose upravlja svojim vremenom i stalno je u laznom osjec¢aju vaznog angazmana koji je "nemoguce"
prekinuti i nema vremena za ucenje.

- Osjeca se potreba, ali je preslaba pokretljivost prema novom ponasanju (uc¢enju pod "stare" dane).

- Nema pisanog plana u¢enja. Improvizira se. U¢enje je uvijek na kraju (ako se stigne).

- Ne postuje se definirano vrijeme za uc¢enje (radi se manje od planiranog i uz duze prekide).

- Usvojene sposobnosti se ne primjenjuju dovoljno u praksi pa su stvarni efekti manje vidljivi i manje
poticajni za dodatne napore za ucenje.

Poticajna pitanja

Evo nekoliko pitanja kao poticaj za ucinkovitije cjelozivotno ucenje:

. Imate li pisane planove za cjelozivotno ucenje?

. Imate li postavljenu organizaciju za u¢inkovito cjelozivotno ucenje?

. Rjesavate li sustavno probleme koji vam se javljaju tijekom cjelozivotnog ucenja?

. Umrezavate li se s drugim osobama radi razmjene znanja?

. Imate li sustav kontrole provedbe planiranih aktivnosti za stjecanje novih znanja, vjestina i ponasanja?

. Zastanete li ponekad da analizirate gdje ste u problematici cjelozivotnog ucCenja i pronalazite li
unapredenja (metode, nacine, strategije, ...) koja ¢e vam olaksati i ubrzati stjecanje novih znanja, vjestina i
ponasanja?

AN B~ W

Praktikum

Odaberite jedno gore navedeno poticajno pitanje ¢ija problematika vam se €ini najvaznijom za vaSu osobnu i
profesionalnu karijeru i posvetite mu prioritetnu paznju. Koristite alat LPR (liste, prioriteti, rokovi).

1. Napravite listu potrebnih aktivnosti.

2. Odredite prioritete za uocene potrebne aktivnosti.

3. Za svaku aktivnost postavite rokove za provedbu.

Provedite potrebne aktivnosti i ucinite vase cjelozivotno ucenje uc¢inkovitijim.

Zakljucak

Samo oni koji ¢e sustavno i kontinuirano uéiti poslije formalnog obrazovanja moci ¢e odgovoriti na izazove
promjena koje trazi razvoj tehnologija, globalizacije i drustvenih promjena te postizati rezultate s kojima ¢e
biti prepoznatljivi, zadovoljni i uspjesni.

Cjelozivotno ucenje je vase dodatno zanimanje bez kojega vase glavno zanimanje nema Sanse za uspjeh.
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8. KREATIVNO PISANJE

Email, izvjesca, prezentacije, stru¢ni ¢lanci, knjige, ... su potreba pojedinaca u profesionalnom zivotu i
osobnom zivotu.

Kyvalitetno komuniciranje s drugim osobama u sadasnjoj fazi razvoja informaticke tehnologije je nezamislivo
bez vjestina kreativnog pisanja.

Potreba za kreativnim pisanjem postaje svakim danom sve veca.

Kreativno pisanje je znanje, vjeStina i ponaSanje koja pojedincu omogucava da ciljanim korisnicima u
pisanom obliku interesno prezentira razlicite sadrzaje.

Model univerzalne izvrsnosti - MUT ugraduje brojne elemente u proces pisanja koji ga ¢ine kreativnim.
Kreativno pisanje znaci koristiti sve potencijale u cilju postizanja Zeljenih ciljeva pomocu pisanja.

Prepoznatljivost osoba u specificnim djelatnostima (podru¢jima aktivnosti) je direktno proporcionalna
koli¢ini pisanih sadrzaja u bilo kojem obliku koji je kvalitetan i prepoznatljiv.

Sto imamo viSe napisanog sadrzaja koji je dostupan javnosti kroz razligite oblike prikaza, to smo vise
prepoznati i cijenjeni u svom blizem ili daljnjem okruzenju.

Znacaj kreativnog pisanja za Model univerzalne izvrsnosti - MUI potvrduje odabir kreativnog pisanja za
jednu od osam klju¢nih MUI mekih vjestina.

Kreativno pisanje je vjeStina koja se mora uciti i nadasve redovito prakticirati (kontinuirano pisati).

Polazne osnove
1. Kao i u ostalim podru¢jima primjene Modela univerzalne izvrsnosti- MUI i ovdje je za postizanje zeljene
izvrsnosti u pisanju dominantna uporaba mekih resursa (vrijeme, znanje i sastanci).

2. Drugi element koji dominantno doprinosi izvrsnosti u pisanju je uporaba umnih mapa.
Izvrsnost u pisanju

1. Utvrdivanje stanja
Mogucéa su sljedeca stanja u kojima se nalazite u pogledu pisanja:
- do sada niste ni$ta napisali,
- piSete, ali imate prekide (prisutne su blokade u pisanju),
- aktivno piSete.
Vase trenuta¢no utvrdeno stanje ¢e traziti i odgovarajuce aktivnosti za uéinkovitije pisanje i postizanje
zeljenih ciljeva u problematici pisanja.

2. Postavljanje ciljeva
Ciljevi pisanja mogu biti:
- ekonomska kategorija (vasi izvori prihoda - povremeni ili stalni),
- na¢in umreZavanja s drugima,
- zelite biti prepoznatljivi (popularna javna osoba),
- zelite svoja znanja, vjestine 1 ponasanja besplatno podijeliti s drugima,
- zelite ostaviti pisani trag iza sebe,
- pisanje ima funkciju zagovaranja za promjene koje su u vasem interesu,
- drugi ciljevi specificni za pojedinca.

Za svako pojedinacno pisanje (projekt) moraju biti postavljeni ciljevi.

Ciljevi moraju biti: specifi¢ni, mjerljivi, izvedivi, realni i pravovremeni (alat SMART).

Ako nemate postavljene ciljeve, onda je sve dopusteno. Takvo stanje je improvizacija koje dovodi do
troSenja resursa bez postizanja zeljenih ciljeva.

Bez postavljenih ciljeva, tesko da ¢e biti iSta kvalitetno napisano.
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3. Izbor strategije pisanja
Nacin postizanja ciljeva (strategija) je aktivnost koja se u kreativnom pisanju ne moze izostaviti.
Zapisana strategija je klju¢ni element postizanja uspjeha u pisanju.

m Za §to izabrati strategiju?

- za cjelokupno pisanje,
- za pojedinacne projekte pisanja.

m Definirati ucestalost pisanja:

- svakodnevno,
- definirani su dani/dan u tjednu za pisanje,
- kada se moze.

Elementi strategije pisanja

m Strukturiranje pisanja
e Predlosci za pisanj

MUI je pripremio nekoliko predlozaka za pisanja koji pisanje Cine lakSim, jednostavnijim i brzim.
Predlosci omoguéavaju cjelovitost teme i strukturiranje dijelova sadrzaja.

e MUI objekti pisanja

Osnovna struktura pisanja (od gore prema dolje ili obratno) je Cesto polazna osnova za pisanje s
pozicija pojedinca i organizacija. MUI ima strukturu sastavnica bilo koje cjeline koju naziva
,MUI objekti“ (vidi tablicu u nastavku).

MUI objekti pisanja s primjerima

Br Pojedinac Primjer za pojedinca Organizacija Primjer za organizaciju
1 | zivot JA vrsta organizacije poduzetnicka tvrtka
2 | podrudja zivota profesionalni funkcije organizacije prodaja
3 | problematike upravljanje vremenom problematike kljuéni kupci
4 | teme delegiranje teme povecanje prodaje
5 | elementi lista delegiranih zadataka | elementi nova ponuda

- - preuzimanje delegiranih . . .
6 | aktivnosti 7adataka aktivnosti zagovaranje
. . kljuéni kontrolni element . . R
7 | pojmovi delegiranja pojmovi novi proizvod
e MUI slijed

Za kompleksnije problematike tijekom pisanja se koristi MUI slijed gdje se dobije cjelovita slika
problematike koriste¢i osnovne elemente Modela univerzalne izvrsnosti - MUI koji se zovu MUI
pokretaci izvrsnosti.

Vise pogledati u ¢lanku ,,MUI SLIJED* na @ str. 83.

Uporaba MUI alata kod pisanja
Model univerzalne izvrsnosti - MUI ,,daje* kreativnom pisanju niz svojih alata kojima se postizu

vrhunski prikazi pisanih sadrzaja. Alati se koriste selektivno prema ciljevima pisanja.
Evo nekoliko MUI alata koji se koriste u procesu kreativnog pisanja:

- MUI,

- PROMJENE,

- IZVRSNOST,

- Osnovna pitanja,
- ostali ovdje nespomenuti alati.

e Elementi ¢lanka

198

MUI je prepoznao i izdvojio 67 razli¢itih elemenata ¢lanka koji se primjenjuju u ovisno o cilju
pisanja.
Tako velik broj elementa zaista omogucava vrhunsko pisanje koje zaista ne moze biti improvizacija.
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m Definiranje dnevnog normativa pisanja (DNP)

Za ozbiljniji (profesionalniji) odnos prema pisanju trebalo bi definirati "dnevni normativ pisanja" (DNP).
Dnevni  normativ  pisanja  je  planirani  broj  napisanih  rije¢i u  jednom  danu.
DNP nije apsolutni pokazatelj pisanja, ali njegovim ukljuenjem i praCenjem pisanja rjeSavamo niz
negativnih stanja koje se pojavljuju kod pisanja (kontinuitet, dinamika, Zeljena koli¢ina materija, postivanje
rokova, ...).
Nekoliko stvari koje treba napomenuti u vezi DNP (dnevni normativ pisanja):
- uvazavati stanje kada tijekom pisanja treba znacajnije promisljati i na osnovu toga podesavati sadrzaje;
- ako se iz objektivnih razloga u tijeku dana ne stigne ispuniti postavljeni DNP, nadoknaditi ga sutra ili
najkasnije prekosutra;
- postavljeni DNP se zbog objektivnih okolnosti moze revidirati:
= povecati (skracivanje rokova, oslobadanje dodatnog vremena, poslovi su delegirani drugima, ...),
= smanjiti (bolest, duza putovanja. nenadana obveza s ve¢im prioritetom, potrebna briga za druge, ...)

Zbog neizbjeznih ometanja i drugih ¢imbenika koji mogu imati utjecaj da DNP ne bude ispunjen, mozemo
definirati tjedni normativ pisanja (TNP) kako bi fleksibilnije ispunili DNP na tjednoj razini.
Podrazumijeva se da zbroj dnevnih normativa pisanja tijekom tjedna mora biti jednak tjednom normativu
pisanja. Obveza je da poStujemo tjedni normativ pisanja, a to zna¢i da neki dan mozemo napisati manje ili
viSe od planiranog normativa, ali na kraju tjedna ¢emo ostvariti planirani obujam pisanja.
Praksa pokazuje da je broj napisanih rijec¢i dobar i lako kontroliran normativ pisanja.

Dnevni normativ pisanja je objektivan (mjerljiv) pokazatelj postavljenih ciljeva, kao i mjera hoce li se ti
ciljevi i ostvariti.

Pisanje pomo¢u umne mape

Pisanje bilo kojeg sadrzaja pomoc¢u umne mape daje neusporedive prednosti u odnosu na bilo koji drugi
nacin pisanja.

Prednosti pisanja pomo¢u umnih mapi:

- logi¢no strukturiranje teksta,

- poticanje koristenja asocijacija,

- potpuno oslobodena kreativnost,

- umna mapa automatski stvara ozracje za kreiranje maste,
- sagledavanie cjelovite slike teme,

- vjesStina kreiranja alternativnih rjeSenja,

- lako brisanje sadrzaja,

- lako premjestanje dijelova teksta,

- lako kombiniranje teksta iz drugih sadrzaja,

- uvijek se vidi odnos cjelovitog i svakog pojedinog dijela,
- objektivno sagledavanje pisanog sadrzaja (out of box),

- odmah se uocava Sto nedostaje.

m Faze aktivnosti pisanja
Pisanje nije mehanicko djelovanje nego kreativna aktivnost koja se postize kroz sljedece faze aktivnosti:
1. priprema za pisanje,
2. tijek pisanja,
3. aktivnosti poslije pisanja.

Unapredenja

Osnovni element strategije pisanja trebaju biti sustavne i1 kontinuirane aktivnosti unapredenja vjestine
kreativnog pisanja:

- uciti (na svojim greskama, na iskustvima drugih),

- analizirati napisano poslije objave,

- ¢uti (osluskivati) Sto kazu korisnici (Citatelji).
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4. TraZenje rjeSenja

a) Rjesavanje problematika

Definirajte koje kljucne proizvode funkcija upravljanja trebate koristiti tijekom pisanja: planovi, zadaci,
odluke, planovi ucenja, izvjesca i procedure.

b) Rjesavanje problema
Tijekom pisanja nastaju problemi u razli¢itim fazama kreativnog pisanja.
NajviSe problema se javlja vezano uz upravljanje vremenom: odgadanja, improvizacija, ne postivanje
prioriteta, nedovoljno koncentracije, prekidi u pisanju, ometanja, negatorsko ozraéje,

Vecina problema koja se javlja tijekom pisanja je subjektivne prirode jer za pisanje trebate samo jedan
resurs - vrijeme. A njega uz dobru organizaciju mozete imati dovoljno za pisanje.

Ako ne uklonite sve probleme tijekom pisanja, nece biti rezultata kakve Zelite i koje bi objektivno
mogli postici.

5. Postizanje ciljeva
Kontrola je kljucna aktivnost u osiguranju postizanja ciljeva.
Obvezna je DNP kontrola (dnevni normativ pisanja).
Potrebno je kontinuirano i sustavno utvrdivati negativna stanja tijekom procesa pisanja: kaSnjenja,
nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva i neodgovarajucée troSenje resursa (prekomjerno i/ili premalo).

6. Sljedeée aktivnosti
- objava napisanoga,
- promocija napisanoga,
- implementacija sadrzaja u praksi (ako je takav proizvod pisanja),
- nastavak pisanja.

Dodatne teme kreativnog pisanja

Dodatne teme s kojima se bavi Model univerzalne izvrsnosti - MUI kroz problematiku kreativnog pisanja:
- cjelovita slika vaseg pisanja,

- potencijalne teme (lista),

- tehnika izbora tema,

- prioritetna lista pisanja (definiranje kriterija za izbor),

- arhiviranje ¢lanaka (prema statusu kompletiranja),

- promocija napisanih sadrzaja,

- ponuda napisanog materijala.

Poticajno

- Analizirati kako to rade drugi. U¢iti od onih koji su bolji.

- Uciti druge kako pisati je vrlo ucinkovito za osobno osnaZivanje, bolje razumijevanje i upravljanje
vjestinama i ponaSanjima u problematici kreativhog pisanja.

Crtice

m MUI cjelovito, a i pojedini njegovi elementi imaju univerzalnu namjenu pa se naravno Koriste i u
kreativnom pisanju.

m Primjena elemenata MUI-a u kreativnom pisanju vrijedi za bilo koju problematiku (univerzalna primjena).

m Kreativno pisanje je Siri pojam od ,,samog™ pisanja. Pisanje se sastoji od tri faze aktivnosti: priprema
pisanja, tijek pisanja i aktivnosti poslije pisanja. Sve tri faze su klju¢ne i integrativno povezane i MUI im
pristupa s namjerom da sve tri faze djeluju sinergijski.

m Kreativno pisanje primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI dizajnira sustav arhiviranja svih
materijala koji su vezani za pisanje i na taj nacin osigurava uc¢inkovitost:
1. smjestaj materijala,
2. lako pronalazenje materijala kada zatreba,
3. sagledavanje cjelovite slike gdje ste trenuta¢no i gdje trebate i¢i u problematici pisanja.

m Kreativno pisanje vam pomaze da brze, lakSe i jednostavnije ostvarite svoje interese u osobnom i
profesionalnom zivotu kao i s organizacijama u kojima djelujete.
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Primjena Modela univerzalne izvrsnosti - MUI u kreativnom pisanju ¢ini da je za pojedinca pisanje ugoda,
zadovoljstvo 1 ucinkovit alat za postizanje razli¢itih ciljeva koji daju Zeljenu izvrshost.

Proizvod nastao kroz proces kreativnog pisanja daje sadrzaj koji ¢e korisnika (Citatelja) uciniti zadovoljnim.
On ¢e rado procitati i druge autorove sadrzaje koji su napisani ili ¢e biti napisani, Sto je i primarni cilj
kreativhog pisanja.

Savjeti

m Budite svjesni koja je vaSa ciljana skupina za pojedini sadrzaj pisanja - piSite tako da vas u potpunosti
razumiju.
m Ako vasi korisnici od vas o¢ekuju nove sadrzaje, to je onda sigurna potvrda da ste uspjesni u pisanju.

Praktikum
1. Utvrdite stanje vaseg pisanja prema vanjskom okruzenju.

2. Zar zaista mislite da nema potreba da piSete (ne piSete, povremeno pisete, aktivno pisete)?
= Ako ne pisete, utvrdite koje koristi bi mogli ostvariti ako po¢nete s pisanjem.
= Ako piSete povremeno, zar zaista mislite da nema potrebe da pisete intenzivnije?
= Ako pisete aktivno, sigurno ima prostora za uc¢inkovitije pisanje

3. Napravite plan pisanja. Neka sadrzi sljedece tri sastavnice (alat LPR):
- potrebne aktivnosti tijekom cjelovitog procesa pisanja (lista),
- odredite redoslijed provedbe potrebnih aktivnosti (prioriteti),
- definirani rokovi za provedbu potrebnih aktivnosti (rokovi).
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FUNKCIJE UPRAVLJANJA
1. FUNKCIJE UPRAVLJANJA UVOD

Upravljanje (management) su aktivnosti kojima je svrha da se Zeljeni ciljevi postignu uz §to manju uporabu
resursa.

Klasi¢na teorija i praksa definira pet funkcija upravljanja: planiranje, organiziranje, vodenje, upravljanje
ljudskim resursima i kontrola.

Stanje funkcija upravljanja

- osvijeStenost o vaznosti funkcija upravljanja je jako mala,

- nivo znanja, vjestina i ponaSanja je izuzetno nizak

- sagledavanje funkcija upravljanja cjelovito i sinergijsko je rijetka pojava u praksi

- upravljacka znanja su pomijes$ana s ostalim vrstama znanja i to dovodi do dodatne zbunjenosti

Funkcije upravljanja imaju klju¢no mjesto u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI.
S "dodatnim" elementima koje im daje MUI, funkcije upravljanja Cine pokretae za postizanje zeljene
izvrsnosti.

Evo nekoliko klju¢nih elemenata funkcija upravljanja u primjeni Modela univerzalne izvrsnosti - MUI:

m MUI u svakoj od funkcija upravljanja izdvaja pokretaca izvrsnosti koji se zove kljucni proizvod funkcije
upravljanja.

m Primjena principa nelinearnosti (malo ulaganja - velik rezultat) kod uporabe funkcija upravljanja.
Svaki prosjec¢an pojedinac moze brzo, lako i jednostavno primjenjivati ovaj princip na funkcije upravljanja.

m Razdvajanje znanja po kategorijama, prvenstveno upravljackog od tehnoloskog.

m Unapredenje je uvrStena kao nova - Sesta funkcija upravljanja i integrativno i sinergijski djeluje s ostalim
upravljackim vjestinama.

m Univerzalno opisivanje svih funkcija upravljanja pomocu alata "Osnovna pitanja".

m [zmedu svih funkcija upravljanja mora biti slijed, ravnoteza i sinergija.

m Dominantna i prioritetna uporaba mekih resursa u svim aktivnostima bilo koje funkcije upravljanja.

m Nova definicija menadZera s posljedicom dramati¢nog povec¢anja broja "novih" menadZzera.

Praktikum

1. Utvrdite stanje funkcija upravljanja:
- Koja upravljacka funkcija vam je trenuta¢no najsnaznija?
- Koja upravljacka funkcija vam je trenuta¢no najslabija?
e Napravite Plan u€enja za vasu najslabiju funkciju upravljanja koristeci alat Osnovna pitanja.
eVasu najsnazniju funkciju upravljanja koristite ceS¢e (forsirano) jer to je vasa snaga i ona ¢e vam
pomo¢i da snaznije pokrecete promjene.

2. Za svaku upravljacku funkciju odredite dan u tjednu kada ¢ete fokusirano raditi na njoj (utvrdivanje stanja
poznavanja funkcija upravljanja, planovi u¢enja elemenata funkcija upravljanja, primjena nauc¢enoga, ...):

- ponedjeljak: planiranje,

- utorak: organiziranje,

- srijeda: vodenje,

- Cetvrtak: upravljanje ljudskim resursima,
- petak: kontrola,

- subota: unapredenja.

Ako nije ukljuc¢ena subota, u petak odradite zajedno kontrolu i unapredenje!

Ako to radite sustavno i kontinuirano prema predloZzenom rasporedu, bit ¢e vam dovoljno 15 minuta dnevno
za bavljenje funkcijom upravljanja koja vam je na rasporedu toga dana. Postizat ¢ete lako uocljive rezultate
kao posljedica vase brige za stjecanjem novih znanja, vjestina i ponasanja iz podrucja funkcija upravljanja.

Vasa sustavna i kontinuirana aktivnost za stjecanjem novih znanja, vjeStina i ponaSanja iz podrucja funkcija
upravljanja donijet ¢e vam lako uocljiva prakti¢na postignuca.

Cinite to nekoliko tjedana uzastopno ili jo$ bolje - ¢inite to stalno!
Koristi koje ¢ete dobiti ovakvom strategijom bit ¢e iznenadenje kako za vas tako i za vase okruzenje.
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2. PLANIRANIJE

Planiranje je pocetni korak prema uspjehu

Planiranje je proces tijekom kojeg definiramo potrebne aktivnosti da postignemo Zeljene ciljeve.
Potrebna aktivnost je djelovanje sa svrhom da se postigne zeljeni cilj.

Sastavnice planiranja

1. Utvrdivanje stanja: Gdje sam/smo sada? (utvrditi sadasnje stanje)

2. Postavljanje ciljeva: Gdje Zelim/o biti? (postaviti ciljeve)

3. Izbor strategije: Kako ¢u/¢emo doéi do cilja? (odrediti strategiju - nacin postizanja ciljeva)

Planovi

Planovi su dokumenti u kojima su naznacene sve potrebne aktivnosti koje treba uciniti da dodemo do
planiranog cilja.

Planovi mogu biti:

- dugoro¢ni (5 godina),

- srednjorocni (3 godine),

- kratkorocni (1 godina),

- mjesecni,

- tjedni,

- dnevni.

Planovi su proizvod planiranja i rade se na isti na¢in za sve problematike koje zahtijevaju planiranje.
Planovi se rade pomocu alata ,,Osnovna pitanja“.
Pogledati predlozak ,, Trazenje rjeSenja pomocu osnovnih pitanja predlozak™ na @ str. 96.

Planeri

Planeri su pisani predlosci (obrasci, tablice) u koje upisujemo potrebne aktivnosti koje planiramo uciniti u
definiranom vremenskom roku.

Planeri nam pomazu u uskladivanju pojedinih aktivnosti tijekom definiranog perioda planiranja.

Planeri mogu biti:

- godisnji,

- mjesecni,

- tjedni,

- dnevni.

Planiranje dnevnih aktivnosti

Dnevni planer je osnovni alat kojim osiguravamo postizanje ciljeva tijekom jednog dana.
Svaka aktivnost koju planiramo uciniti tijekom dana mora imati sljedece elemente:

- prioritet,

- poCetak aktivnosti.

- duzinu trajanja aktivnosti,

- uCestalost (nastavlja li se aktivnost).

Dnevni hodogram vremena su vremenski okviri u kojima planiramo uCiniti potrebne aktivnosti tijekom
pojedinac¢nog dana.
Posebno treba naglasiti znacaj sljedecih planiranih aktivnosti:

- Sastanak sa samim sobom: definirani period vremena (najces¢e 15 minuta) tijekom kojeg analiziramo svoja
trenutacna postignuca, kao i aktivnosti koje treba uciniti sljedece,

- Delegiranje (sustavno i kontinuirano predavati drugima aktivnosti i ovlastenja te oslobadati vrijeme za
druge aktivnosti)

- Sastanci (mjesto gdje se donose odluke),

- Kontrole (Sto trebamo kontrolirati tijekom dana).

Pogledajte predlozak planera ,,MUI tjedni/dnevni planer predlozak® na @ str. 98.
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»Tajna“ uspjeSnog planiranja

- Nikada ne trebate popuniti cjelokupno vrijeme za planirane aktivnosti tijekom dana.

- Uvijek ima dogadaja koji ¢e vam iz razlic¢itih subjektivnih i/ili objektivnih razloga "pokvariti"
dnevni plan.

- Ne trebate imati popunjeno vise od 50 % definiranog vremena u planeru (popunjeno unaprijed).

- Ostavite rezervno vrijeme za iznenadne aktivnosti i za ostale potrebne dnevne aktivnosti.

- Ako nema iznenadnih aktivnosti koje se he mogu odgoditi, vrijeme u planeru koje nije
planirano popunite s ostalim potrebnim aktivnostima za taj dan koje su unesene u planer.

- Rezervno vrijeme popunite s potrebnim aktivnostima koje su stavljene u teku¢i dan prema
njihovoj vaznosti.

Poticajna pitanja

Imate li sustav planiranja?

Koristite li planere?

Imate li za svaki dan napravljen plan aktivnosti?

Znate li vase prioritete (dnevne, tjedne, mjesecne, godisnje)?
Jeste li zadovoljni s nacinom kako planirate?

Ima li i jedan razlog zasto sustavno ne planirate?

Savijeti
- Planirajte realno!
Nemojte pretjerivati s brojem planiranih aktivnosti koje ne¢ete moci provesti
tijekom dana.
Isto tako nemojte imati premalo planiranih potrebnih aktivnosti jer ¢ete biti previse opusteni, a onda
pada i produktivnost.
- Odmabh na pocetku, dan treba biti izvjestan!
- To¢no znati §to trebate raditi tijekom dana.
- Uskladite svoje profesionalne, osobne, obiteljske i drustvene aktivnosti. Neka budu u ravnotezi!
- Planirajte u svakom podrucju zivota (profesionalni, financije, zdravlje, emocionalni,
intelektualni, obitelj i drustveni Zivot).
- Tijekom dana imajte vremenske okvire za sebe (vase slobodno vrijeme).
- ProduZenje vremena za nastavak zapocete aktivnosti Cinite samo u opravdanim situacijama!
Ako ima viSe takvih situacija, postoji realna opasnost da Cete na taj na¢in pokvariti isplanirani dan.

Crtice

- Svako planiranje je uvodenje promjena.

- Planiranje je odgovor na moje/nase buduc¢e dogadaje.

- Planiranje je uporaba kompasa (odredivanje smjera djelovanja). Klju¢ne rije¢i

- Plan koji nije zapisan nikada se neée ostvariti. PRGNS, [PETET, ETEE,

- Planiranje je odluka da se ne improvizira rokov, popunjeno . vrijeme,
: rezervno vrijeme, kradljivci

- Situacija bez plana je imprOViZ&Cija. vremena, iznenadne aktivnosti

- Svaka improvizacija je generator negativnih stanja.

- Ako nema plana - nema ni uspjeha.

Praktikum

1. Kontinuirano i sustavno formirajte listu potrebnih aktivnosti (lista).

2. 1z liste potrebnih aktivnosti odredite prioritete - redoslijed provedbe aktivnosti (prioriteti).

3. Za svaku potrebnu aktivnost odredite rok za njenu provedbu (rokovi).

4. Tako definirane potrebne aktivnosti (prioriteti, rokovi) upiSite u odgovarajuce planere (godisnji, mjesecni,
tjedni/dnevni) ovisno o rokovima njihove provedbe.

Zakljucak
Planiranje je klju¢na aktivnost koja omogucava postizanje uspjeha u osobnom i profesionalnom Zivotu.

Ako nema plana, sve $to ¢inimo je improvizacija.

Tko ne planira, planira neuspjeh!
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3. ORGANIZIRANIJE

Definicija

- Organiziranje je provodenje plana u djelo s namjerom da se postignu postavljeni ciljevi.
- Organiziranje je traZenje najucinkovitijih rjeSenja za postizanje Zeljenih ciljeva.
- Organiziranje je proces utvrdivanja potrebnih aktivnosti da se postignu planirani ciljevi.

- Organiziranje je odredivanje §to da rade sudionici sustava.

Zadatak

Kljucan proizvod organiziranja je zadatak.

Zadatak je lista potrebnih aktivnosti koje jedna osoba (davatelj zadatka) daje drugoj osobi (primatelj zadatka)

da se postigne odredeni cilj pod tocno definiranim uvjetima (Osnovna pitanja).

Osoba koja je zaduzena za organiziranje provedbe plana dodjeljuje zadatke prema elementima plana.

Svaki zadatak mora biti strukturiran pomocu alata ,,Osnovna pitanja®.

Struktura zadatka:

1. Sto? - Sto treba uginiti?
ciljevi

2. Zasto? - Zasto to treba uciniti?
razlog za djelovanje

3. Kako? - Kako to treba uciniti?
procedure

4. S ¢ime? - S Cime to treba uciniti?
potrebni resursi

5. Tko? - Tko to treba obaviti?
sudionici

6. Gdje? - Gdje Ce se potrebne aktivnosti dogoditi?
mjesta dogadanja

7. Kada? - Kada to treba uéiniti?
rokovi

8. lzvijestiti? - Koga treba obavijestiti da je to u¢injeno?
povratne informacije

9. Nastavak? - Ima li nastavka aktivnosti?
sljedece aktivnosti

Definiranje uvjeta za potrebne aktivnosti

Pet su uvjeta da se potrebne aktivnosti dogode kako je planirano:
- kako?

- s ¢ime?

- tko?

- gdje?

- kada?

Nacini dodjeljivanja zadataka

m prema planu
Ako se postupa kako je iskazano u zadatku, postizanje ciljeva je izvjesno.

m bez plana (stanje improvizacije)

Neminovna je pojava greSaka koje ¢e onemoguciti postizanje Zeljenih ciljeva.

Improvizacija je djelovanje bez ogranicenja.

m u kriti¢nim situacijama (iznenadne neplanirane situacije)
Situacija je takva da ¢esto nemamo izbora pa su improvizacije neizbjezne.
Rezultat nekada bude dobar, a nekada i ne jer nemamo izbora.

Vrste zadataka
1. organizacijski

uspostaviti organizaciju sustava i njenih funkcija
2. provedbeni

za postizanje novih stanja - zadani su ciljevi
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Princip radne nadredenosti

Model univerzalne izvrsnosti - MUI postavlja dodjeljivanje zadataka bez obzira na nadredenost:

- zadaci se dodjeljuju i suradnicima,

- zadaci se dodjeljuju i nadredenima.

U tom slucaju nadredeni je onaj tko upravlja zadatkom, a podredeni su svi oni koji imaju obveze u vezi
zadatka bez obzira na njihovo mjesto u organizacijskoj strukturi (sustav je vazniji od pojedinaca).

Crtice

e Zadatke dodjeljivati osobama koje su ga u stanju i izvrSiti onako kako je definiran.

e Ako ste tijekom dodjeljivanja zadataka u situaciji da uStedite potrebne resurse u odnosu na plan, nemojte
to propustiti.

e Ako tijekom dodjeljivanja zadataka utvrdite potrebu za promjenom plana, zatrazite reviziju plana prema
proceduri koja to ureduje. Nedopustivo je prekrajanje zadataka mimo vazec¢ih procedura. To je onda
improvizacija.

e Ucinkovito organiziranje je vjestina koja se mora uciti i kontinuirano prakticirati.

e U uvjetima stalnih promjena, organiziranje treba biti sustavna i kontinuirana aktivnost da se postignu
planirani ciljevi.

Praktikum

1. Utvrdite jesu li zadaci koje ste dodijelili drugima cjelovito definirani (pomocu alata "Osnovna pitanja").
AKo nisu, definirajte ih cjelovito pomocu alata Osnovna pitanja.
Od sada, svaki zadatak definirajte alatom "Oshovna pitanja".

2. Utvrdite jesu li zadaci koje vi dobivate od drugih cjelovito definirani.
Ako nisu, zatrazite od osobe koja vam je dodijelila zadatke elemente zadatka koji nedostaju.

Zakljuéak

Svaki zadatak koji nije strukturiran Osnovnim pitanjima nije cjelovit (kompletan). On je onda dvojben i
sigurno dovodi do improvizacije tijekom njegove provedbe.

Klju¢ne rijeci
organiziranje, klju¢ni proizvod upravljacke funkcije organiziranja, zadatak, lista potrebnih aktivnosti,

struktura zadataka, uvjeti za potrebne aktivnosti, na¢ini dodjeljivanja zadataka, organizacijski zadatak,
provedbeni zadatak, princip radne nadredenosti, dodjeljivanje zadataka, cjelovito definirani zadaci
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4. VODENJE

Definicija vodenja

Vodenje su sustavne i kontinuirane aktivnosti upravljanja provedbom aktivnosti kao jedne od funkcija
upravljanja.
Vodenje je definirano podrucje odgovornosti i ovlastenja koja pojedinac dobiva odlukama drugih.

Klju¢ni proizvod vodenja

Klju¢ni proizvod vodenja je odluka.
Svaka odluka neizostavno mora biti strukturirana pomo¢u Osnovnih pitanja (Sto?, zasto?, kako?, s ¢ime?,
tko?, gdje?, kada?, izvijestiti?, nastavak?). Vidjeti tablicu ,,Strukturiranje odluka* na @ str. 209.

Odluka ne smije biti:
- nejasna,

- dvosmislena,

- nepotpuna,

- nerealna,

- neizvediva.

Kljuéne aktivnosti vodenja

m Odlucivati
- preuzimati odgovornost
- donositi odluke

m Davati upute
- kada nedostaju
- kod novih situacija kada podredeni nemaju ovlastenje za postupanje

m Uskladiti
- ravnoteza
- sinergija
m Usmjeravati
- kompas: odrzavati smjer djelovanja koji vodi prema planiranim ciljevima
- ¢jelina je uvijek vaznija od pojedinih dijelova ako nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno

m Delegirati

- prenositi: odgovornost i ovlastenja
m RjeSavati probleme

- svoje i one koje drugi ne mogu rijesiti (podredeni i ostali)
m Presuditi

- donijeti kona¢nu odluku o poStupanju u odnosu na suprotna promisljanja
m Intervenirati

- ukazati na postojeca negativna stanja
m Zamijeniti

pojedinca koji kontinuirano stvara negativna stanja zamijeniti sa sposobnijim i odgovornijim

m Iskljuditi

- kada pojedinac nanosi trajnu Stetu, a u cilju o¢uvanja sustava mora se iskljuciti iz rada
Stilovi vodenja

1. dirigiranje: davati procedure - narediti

2. poucavanje: dati nova znanja, vjestine i ponasanja = osposobljavati
3. podrzavanje: davati savjete tijekom provedbe aktivnosti - savjetovati
4. delegiranje: davati odgovornost i ovlastenja = prepustiti
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Crtice

- Odluka mora biti u pisanom obliku. Svako verbalno iskazivanje odluke zavrsit ¢e improvizacijom.

- Pisana odluka je dokument s kojim se u problemati¢nim situacijama moze izbjeci niz problema.

- Kvalitetno definiranje odluka je vjestina koja se mora uciti i prakticirati.

- Imajte na umu da su nekvalitetno donesene odluke jedan od glavnih razloga neuspjeha pojedinaca i
organizacija.

- Za odluke koje se donose na osobnoj razini vrijede ista pravila ponasanja kao i za odluke najvecéih
multinacionalnih tvrtki. To je jo$ jedan kljucan element prakticke univerzalnosti koju daje Model
univerzalne izvrsnosti - MUI.

- U cilju uc¢inkovitijeg vodenja, voditelj mora sustavno i kontinuirano delegirati zadatke koje sada ¢ini na
ostale osobe u svom okruZenju, prvenstveno prema svojim podredenima. To je osnovni preduvjet da si
oslobodi vrijeme za vaZnije aktivnosti.

Kljuéno za postizanje izvrsnosti

Svaki pojedinac mora neizostavno koristiti svih $est funkcija upravljanja u cilju postizanja uspje$ne osobne i
profesionalne karijere. O tome kako ¢e planirati, organizirati, voditi, upravljati ljudskim resursima,
kontrolirati i unapredivati, ovisi njegov stvaran uspjeh.

Njegov stvaran uspjeh ovisi o tome kako ¢e planirati, organizirati, voditi, upravljati ljudskim resursima,
kontrolirati i unapredivati.

Poticajna pitanja

- Jeste li svjesni da ste odgovorni za rezultate svojih podredenih?
- Znate li u svakom trenutku Sto rade vasi podredeni?
- Mogu li vasi podredeni u svakom trenutku racunati na vasu stru¢nu pomoc¢?

Odgovornost za vodenje

- Ja sam Sef.
- Kada nadredeni sazna za negativna stanja svojih podredenih u potpunosti preuzima odgovornosti za njih.

Zaklju¢ak

Vodenje kao funkcija upravljanja je prava mjera u ocjeni pojedinca za njegove sposobnosti upravljanja.
Samo ako su sve kljuéne aktivnosti vodenja uravnotezene, pojedinac ¢e ucinkovito upravljati uz postizanje
rezultata koji ¢e zadovoljiti i njega i njegovo okruzenje u kojem djeluje.

Praktikum

1. Od deset nabrojanih klju¢nih aktivnosti vodenja, utvrdite u kojoj aktivnosti postiZete najlosije rezultate.
Definirajte potrebne aktivnosti za uklanjanje utvrdenog stanja koriste¢i alat LPR (lista potrebnih
aktivnosti, prioriteti rjeSavanja potrebnih aktivnosti i rokovi za provedbu potrebnih aktivnosti).

2. Dodajte i druge kljucne aktivnosti vodenja koji nisu spomenuti, a vi ih smatrate vaznim za vodenje.

3. Jeste li zadovoljni dinamikom delegiranja vasih zadataka oSobama iz vaSeg okruzenja?

Ako je odgovor "Ne", napravite listu potrebnih aktivnosti za sustavnije i kontinuiranije delegiranje.

Kljuéne rijeci

- odluke

- kljuéne aktivnosti vodenja
- ovlastenja

- odgovornosti

- delegiranje
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STRUKTURIRANJE ODLUKA

Opis

Odluka 1

Odluka 2

Odluka 3

Odluka 4

Odluka 5

Sto?
ciljevi

Zasto?
razlog za
djelovanje

Kako?
procedure

S ¢ime?
potrebni
resursi

Tko?

sudionici

Gdje?
mjesta
dogadanja

Kada?
rokovi

lzvijestiti?
povratne
informacije

Nastavak?
sljedece
aktivnosti

Napomena
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5. UPRAVLJANJE LJUDSKIM RESURSIMA

Upravljanje ljudskim resursima su sustavne i kontinuirane aktivnosti s ciljem osposobljavanja pojedinaca da
pomocu potrebnog znanja, vjesStina i ponaSanja postizu optimalne rezultate za definirane odgovornosti i
ovlastenja u sredini u kojoj djeluju.

Kljucne aktivnosti u problematici upravljanja ljudskim resursima:

- planirati kadrove: organizacijska shema - sadasnja i razvojna (buduca),

- mobilizirati: unutar organizacije i izvana,

- usmjeravati: stvoriti uvjete da se privuku potencijalno najbolji,

- selektirati: provjera kompetencija, potencijala, spremnosti za promjene, ...
- izabrati: transparentno i iskljuc¢ivo prema objektivnim kriterijima u isklju¢ivom interesu organizacije,
- osposobljavati: uciti nedostajuca znanja, vjestine i ponasanja,

- provjeriti: utvrditi stvarno znanje, vjestine i ponasanja,

- verificirati: postojeca znanja,

- pozicionirati: dodijeliti odgovornosti i ovlaStenja - opis radnog mjesta,

- motivirati: za dodatna postignuca (sustav vrednovanja rada),

- razvijati: nova znanja, vjeStine i ponasanja (cjelozivotno ucenje).

- pratiti: ocjenjivanje radne uspjesnosti.

Kljuéni proizvod upravljanja ljudskim resursima

Kljucan proizvod upravljanja ljudskim resursima je Plan ucenja.

Plan ucenja = potrebna znanja - postojeca znanja = nedostajuca znanja

Ovdje se pod pojmom znanja u Sirem zna¢enju podrazumijevaju sva znanja, vjeStine i ponaSanja u odnosu na
definiranu problematiku.

Plan uc¢enja mora biti strukturiran pomocu alata Osnovna pitanja.

Zbog potrebe za sustavnim i kontinuiranim promjenama uslijed vanjskih ¢imbenika (razvoj tehnologije,
globalizacije, promjena drustvenih odnosa, ...) plan ucenja je trajna aktivnost (cjelozivotno ucenje).

To znaci da u sklopu godi$njih planova imate obvezno i plan u¢enja (Godi$nji plan ucenja).

Svake kalendarske godine kreirati novi Plan ucenja.

Kljuéne teme kojima se bavi Model univerzalne izvrsnosti - MUI u podrucju ljudskih resursa:
m Opis radnog mjesta
- odgovornosti
- ovlastenja
- pravo i obveza za sustavna i kontinuirana unapredenja
m Izbor kadrova
m CjeloZivotno ucenje
m Razmjena znanja u organizaciji
m Sustav vrednovanja rada
- unapredenja,
- projekti,
- uspjesno vodenje timova,
- inovacije.
m Upravljanje sukobima

Crtice

- Imate li plan ucenja?
Bez obzira jeste li ucenik, student, menadzer, umirovljenik, domacica, prodavac, ... trebate imati plan
ucenja.

- Svaki pojedinac na osobnoj razini mora imati Plan ucenja.

- Svaki pojedinac u organizaciji mora imati Plan uc¢enja bez obzira na svoj polozaj u organizaciji.

- Postojeca znanja ¢lanova organizacije trebaju biti klju¢ni element za postavljanje na odgovarajuca radna
mjesta. U ovom slucaju strogo razlikovati postojeca znanja od potrebnih znanja.
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Praktikum
m Za pojedinca (na osobnoj razini)

1. Utvrditi potrebna i zeljena znanja.

2. Utvrditi stvarna (postojeca) znanja.

3. Definirati nedostajuca znanja (razlika izmedu potrebnih i nedostajucih znanja)
4. Napraviti Plan ucenja (koristiti alat Osnovna pitanja)

m Za pojedince (u organizacijama)

1. Utvrditi potrebna znanja za obavljanje poslova koja su definirana opisom ranog mjesta.
2. Utvrditi stvarna (postoje¢a) znanja.

3. Definirati nedostajuca znanja (razlika izmedu potrebnih i nedostajucih znanja)

4. Napraviti Plan ucenja (koristiti alat Osnovna pitanja).

5. Imenovati mentora, osobu koja ¢e biti odgovorna za provedbu Plana u¢enja

Zaklju¢ak

U Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI dominantno mjesto u upravljanju ljudskim resursima imaju planovi
ucenja - sustavne i kontinuirane aktivnosti s kojima bi pojedinci stekli potrebna znanja, vjestine i ponasanja
za obavljanje potrebnih aktivnosti u odnosu na dodijeljene odgovornosti i ovlastenja.

Ovakvim pristupom se koristi princip nelinearnosti (malo ulaganje - veliki dobitak).

MUI naglasava znanje kao osnovni pokreta¢ za postizanje Zeljene izvrsnosti.
Znanje je dominantni ¢cimbenik u uporabi mekih resursa u trazenju rjeSenja za ucinkovito postizanje Zeljene
izvrsnosti.

Klju¢ne rijeci
Organizacijska shema, potrebni kadrovi, opis radnih mjesta, dodijeljene odgovornosti, dodijeljena ovlastenja,

izbor kadrova, znanje, potrebna znanja, postoje¢a znanja, nedostaju¢a znanja, plan ucenja, godi$nji plan
ucenja, dijeljenje znanja, cjelozivotno ucenje, intelektualni kapital

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 211



6. KONTROLA

Da bi bili na pravom putu, moramo kontrolirati smjer kretanja prema postavljenom cilju.
Ako nema kontrole provedbe - izvjestan je samo neuspjeh!

Kontrola je peta upravljacka vjestina.

Primjena ove funkcije upravljanja nailazi na snazan otpor sudionika jer utvrduje objektivno stanje i na taj
nacin mnogima rusi njihovu "zonu ugode", kakva god ona bila. To ih dovodi u situaciju da moraju mijenjati
dosada$nja ponaSanja koja stvaraju negativna stanja.

Kontrola razotkriva slabosti pojedinaca, dijelova i funkcija organizacija kao i organizacija u cjelini.

Definicija kontrole

Kontrola je proces (skup propisanih aktivnosti) koji za cilj imaju utvrditi koliko sadasnje stanje odstupa od
zeljenog stanja i tko je odgovoran za negativna stanja.

Kontrola su propisana aktivnosti pomocu koje se utvrduje ¢ine li se potrebne aktivnosti koje ¢e dovesti do
zeljenih ciljeva.

Kontrola je jedna od funkcija upravljanja i nezaobilazna u hodogramu postizanja izvrsnosti bez obzira o
kojoj se problematici radi.

Kontrola je proces kojim utvrdujemo stanje problematike u odnosu na elemente postizanja Zeljenog cilja
(kvantitativna i kvalitativna definiranost cilja te pravovremenost).

Polazne osnove

- U Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI fokus kontrole su negativna stanja.
Uz negativna stanja ne mogu se posti¢i postavljeni ciljevi!
- Kasnjenje izvjesca ili lazni prikaz stanja je tezak disciplinski prekrsaj
- Sustav kontrole mora biti transparentan za sve ¢imbenike.
- Zadatak je dizajnirati automatski sustav kontrole s ciljem §to manjeg utroSka resursa.
- Uvijek se mora znati tko je kreator negativnih stanja
- Kreator negativnih stanja ima obvezu da automatski sam uklanja negativna stanja koja su u domeni
njegovih odgovornosti i ovlastenja.
- Svima relevantnima pojedincima treba omoguciti instituciju kontrole:
e prema podredenima,
e prema suradnicima,
e prema nadredenima,
- Nije vazan polozaj u organizaciji, prioritet ima uklanjanje negativnih stanja.
- Kada nadredeni sazna za stanje on u potpunosti preuzima odgovornost za njega.
- Potreba za kontrolom je posljedica nepostivanja provedbe donesenih odluka.
Najveci problemi nastaju zbog nepostivanja donesenih odluka.
- Osoba koja provodi kontrolu, mora biti osposobljena za istu.
- Svi relevantni ¢imbenici moraju znati $to se kontrolira (mjeri)
- Troskovi kontrole su uvijek manji od posljedica Steta zato Sto nije bilo kontrole.
- Kontrola je znak racionalnosti, a ne nepovjerenja.
- Sustav kontrole je prvenstveno usmjeren prema dobrim izvrsiteljima (da se mogu nagraditi), a zatim prema
losim izvrsiteljima (da se mogu sankcionirati).
- Svaki pojedinac, aktivnost, sustav imaju svoje klju¢ne pokazatelje izvedbe (KPI) koji se moraju ostvariti da
bi postigli Zeljeni cilj.

Kljuéni proizvod kontrole

Klju¢ni proizvod kontrole u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI je izvjesée.
Svako izvjeS¢e mora biti strukturirano alatom ,,Osnovna pitanja“.

Faze kontrole

Primjena Modela univerzalne izvrsnosti - MUI u procesu kontrole podrazumijeva dvije faze:
1. Utvrdivanje negativnih stanja
2. Uklanjanje negativnih stanja
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Ciljevi kontrole

m Utvrditi negativna stanja

m Ukloniti negativna stanja

m Preventivno djelovati na stvaranje negativnih stanja
m Utvrditi elemente za sustav vrednovanja rada

Hodogram aktivnosti kontrole

m postavljanje standarda: Klju¢ni pokazatelji izvedbe (KPI)
m mjerenje izvedbe
m usporedba izvedbe sa standardima
m ocjena (evaluacija) izvedbe
- utvrdena negativna stanja (smanjeno vrednovanje rada)
- postignute planirane vrijednosti
- postignuca su iznad plana (dodatno vrednovanje rada)
m korekcije
- mjere za uklanjanje negativnih stanja
- intervencije
- Zamjena
- iskljucenje
m na osnovu uocenoga (naucenoga) preventivno djelovati na sprecavanje buducih negativnih stanja

Kljuéne rijeci

Kontrola, funkcija upravljanja, procedura za kontrolu, postizanje zeljenih ciljeva, klju¢ni pokazatelji izvedbe
(KPI), objektivno stanje, ciljevi kontrole, otpori, uzrok otpora, sustav odgovora, izvjes¢a, informiranje o
rezultatima kontrole, utvrdivanje negativnih stanja, uklanjanje negativnih stanja, unapredenja sustava
kontrole, sustav vrednovanja rada.

Postizanje ciljeva

Sastavnica ,,Postizanje ciljeva“ u alatu ,JZVRSNOST* se dominantno odnosi na kontrolu provedbe
potrebnih aktivnosti za postizanje zeljenih ciljeva.

Zaklju¢ak

Ako nema kontrole, nece biti ni rezultata.
Ono §to se ne kontrolira, nije izvjesno da ¢e se i provesti.
Dok god postoje negativna stanja, nema postizanja izvrsnosti.

Praktikum

1. Imate li proceduru za kontrolu vase najvaznije problematike?
Ako je odgovor "Da", analizirajte postojecu proceduru za kontrolu i utvrdite moze li se unaprijediti.
Ako je odgovor "Ne", odmah napravite proceduru za kontrolu vase najvaznije problematike!
Ubrzo Cete se uvjeriti da se kreira znaCajno manje negativnih stanja, a koja su vas prije ometala u
postizanju vase Zeljene izvrsnosti.

2. Trebate li organizirati sustav kontrole u dodatnim problematikama?

3. Imate li listu potrebnih aktivnosti koje sada kontrolirate?
Ako je odgovor "Da", analizirajte je i utvrdite ima li potrebe da listu azurirate.
Ako je odgovor "Ne", odmah napravite listu potrebnih aktivnosti koje bezuvjetno trebate sustavno i
kontinuirano kontrolirati.

4. Jeste li sigurni da je vasa sadas$nja kontrola objektivna u iskazivanju stvarnog stanja?
Napravite analizu i utvrdite daje li vam sadasnji na¢in kontrole objektivnu sliku stanja.

U nastavku pogledajte umnu mapu u kojoj je pomoc¢u Osnovnih pitanja dan cjelovit prikaz procesa kontrole.
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7. UNAPREDENJA

Klasi¢na teorija i praksa menadzmenta definira pet funkcija upravljanja (menadzmenta).

Unapredenje kao nova funkcija upravljanja

MUI naglaseno uvodi unapredenja kao Sestu funkciju upravljanja i smjeSta je integrativno, sinergijski i

ravnopravno medu pet klasi¢nih funkcija upravljanja.

Zasto?

Osnovni princip MUI-a je nelinearnost (malo ulaganje - veliki dobitak).

Zato MUI "razmislja" na ovaj nacin:

- Trebamo na "forsiran" nacin sustavno i kontinuirano unapredivati procese u cijelom sustavu bez obzira na
opseg, mjesto i znacaj unapredenja.

- Ulaganja u unapredenja su minimalna, zanemariva ili gotovo nikakva u odnosu na koristi koje se dobivaju
unapredenjima.

- MUI u aktivnostima unapredenja dominantno trazi rjeSenja uporabom mekih resursa (vrijeme, znanje i
sastanci) u odnosu na tvrde resurse (materijalni, financije i ljudski resursi) koji su skupi i ¢esto nedostupni,

- MUI posebno stavlja naglasak na unapredenja vezana uz procese upravljanja na svim razinama. Tu se
pomocu mekih resursa dobiju rezultati koji u pravilu nadmasuju ocekivane rezultate koji se dobiju
unapredenjem u ostalim podrucjima zivota i rada.

- Ovakvim pristupom unapredenja nisu sakrivena, potisnuta i zaboravljena, ve¢ su u prvom planu zajedno s
ostalim funkcijama upravljanja.

Definicija unapredenja

Unapredenja su definirane aktivnosti (procedure) koje dovode do novog stanja koje je kvalitetnije, vece,
jeftinije, brze, lakse, jednostavnije, cjelovitije, sustavnije i univerzalnije od pocetnog stanja.

Polazne osnove

e Unapredenja su pravo i obveza svih sudionika procesa.

e Aktivnosti unapredenja moraju biti svakodnevne aktivnosti.

e Sto je osoba na visem organizacijskom nivou, njezin doprinos rezultatima unapredenja mora biti ve¢i.
e Unapredenja su osnovni ¢imbenik za vrednovanje rezultata rada.

e Sustavna i kontinuirana unapredenja su generator dodane vrijednosti.

Klju¢ne aktivnosti unapredenja

1. uogiti moguénosti za unapredenja - Sto unaprijediti?
2. poboljsati - Kako staviti u bolju funkciju?
3. primjenjivati novo nauceno - Gdje jo§ mozemo primijeniti nauc¢eno?

Mjesta unapredenja

- kod sebe,
- kod drugih pojedinaca,
- u drugim dijelovima organizacija u kojima djelujemo.
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Klju¢ni proizvod unapredenja

Klju¢ni proizvod unapredenja kao funkcije upravljanja je procedura.

Procedura je definiran opis procesa s ciljem postizanja jednog ili viSe Atributa izvrsnosti.
Sva unapredenja se definiraju prema sastavnicama alata ATRIBUTI IZVRSNOSTI:
- kvalitetnije,

- viSe,

- jeftinije,

- brze,

- lakSe,

- jednostavnije,

- cjelovitije,

- sustavnije,

- univerzalnije.

Svako unapredenje (jedna sastavnica Atributa izvrsnosti) se iskazuje procedurom koja mora biti strukturirana
alatom Osnovna pitanja.

Uvodenje sustava unapredenja u organizacije

Sustav unapredenja u organizaciji su definirane aktivnosti (procedure) koje omoguéavaju pojedincu da
sustavno i kontinuirano predlaze unapredenja iz svih podrucja aktivnosti unutar organizacije.

Hodogram aktivnosti obuhvaca sljedece faze aktivnosti:

m Utvrdivanje potreba za promjenama (unapredenjima),

m Odluka o uvodenju Sustava unapredenja u organizaciju,

m Dizajniranje sustava unapredenja,

m Osposobljavanje obveznika promjene za primjenu sustava unapredenja,

m Primjena sustava unapredenja (proces predlaganja, ocjenjivanja, prihvacanja i primjene unapredenja),
m Kontrola primjene sustava unapredenja,

m Unapredenja sustava unapredenja.

Unapredenja se mogu i trebaju mjeriti

Evo nekoliko elemenata ¢ijim ¢e se pracenjem dobiti cjelovita slika procesa unapredenja, kako za pojedince ,
tako i za organizaciju u cjelini:

- Broj prijedloga unapredenja (BPU)

- Broj usvojenih prijedloga unapredenja (BUPU)

- Broj prijedloga (BP): po zaposleniku, u dijelu procesa, ukupno u organizaciji, ...

Poticajna pitanja

- Jesmo li zadovoljni koli¢inom i dinamikom unapredenja?

- Jesu li nam sustavna i kontinuirana unapredenja osnovna strategija ponasanja?

- Jesmo i svjesni da se sustavnim i kontinuiranim unapredenjima moze stjecati znacajna konkurentska
prednost?

- Sto se moze unaprijediti?

- Ima 1i pozicije koja se ne moZze unaprijediti?

- Sto ¢u/éemo danas unaprijediti?

- Ima 1i vasa organizacija azuriranu listu prihva¢enih unapredenja?

- Ima li vasa organizacija azuriranju listu unapredenja koja nisu prihvacena?

- Imate li azuriranu listu vasih osobnih unapredenja?

Crtice

- Neka unapredenja budu pravilo ponasanja, a ne izuzeci.

- Nadmetanje pojedinaca s brojem unapredenja na korektan nacin je pozeljno i poticaj razvoja sredine.

- Svako prihvaéeno unapredenje mora biti vrednovano i autoru i drugim pojedincima sluziti kao motivacija
za nova unapredenja.

- Za unapredenja na osobnoj razini, u obitelji i drustvenom zivotu vrijede ista pravila kao i za unapredenja u
vaSem profesionalnom Zivotu (u organizaciji u kojoj ste zaposleni).

- Sustavna i kontinuirana unapredenja su procesi uvodenja promjena koja imaju velik zna¢aj na u¢inkovitost.
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- Nemojte zaboraviti osobna unapredenja u vaSem osobnom, obiteljskom i drustvenom zivotu.
Principi kreiranja unapredenja su isti i jednako ih poticite, kako ona profesionalne, isto tako i vaSa osobna
unapredenja.

Praktikum

1. Utvrdite postoji li sustav unapredenja u organizacijama u kojima djelujete.
Ako postoji, utvrdite moze li se unaprijediti jer uvijek ima prostora za unapredenja.
Ako ne postoji, pokrenite inicijativu za dizajniranje i implementaciju sustava unapredenja.

2. Odredite koja ¢e biti vasa uloga:
- u procesu zagovaranja za uvodenje sustava unapredenja,
- u aktivnostima dizajniranja sustava unapredenja,
- tijekom primjene novo uvedenog sustava unapredenja,
- U procesu prac¢enja implementacije sustava unapredenja,
- u aktivnostima za unapredenje sustava unapredenja.
Napravite plan aktivnosti (alat LPR) nakon $to odaberete vase uloge u procesu unapredenja:
- lista potrebnih aktivnosti,
- odredite prioritete za potrebne aktivnosti,
- definirajte rokove za provedbu potrebnih aktivnosti.

Postojanje sustava unapredenja u organizacijama u kojima djelujete je prilika za vasu dodatnu aktivnost u
cilju sustavnih i kontinuiranih aktivnosti unapredenja u podrucju vaseg rada.

Postojanje sustava unapredenja u organizacijama u kojima djelujete je prilika da pokaZete Sto znate, mozete i
Sto stvarno Cinite. Sustavne i kontinuirane aktivnosti na unapredenju su osnovna karakteristika lidera.

Postizanje dobrih rezultata u problematici unapredenja trazi vasu dodatnu sustavnu i kontinuiranu aktivnost,
ali se isplati. Ako ne odmah, vremenom cete biti prepoznati kao osoba koja kreira dodatne vrijednosti i vase
okruzenje ¢e to "morati" honorirati.

Klju¢ne rijeci

e nova funkcija upravljanja

e Atributi izvrsnosti

e procedure

e sustav unapredenja u organizacijama
e klju¢ne aktivnosti unapredenja

® broj prijedloga unapredenja

® broj usvojenih prijedloga unapredenja
® pravo i obveza za unapredenja

e kreiranje dodatne vrijednosti

e osobna unapredenja

Zakljucak

Svaka organizacija mora imati sustav unapredenja koji ¢e kontinuirano stvarati dodanu vrijednost uz
minimalne ili nikakve troskove.

Implementacija sustava unapredenja je najucinkovitija investicija s pozicije odnosa "ulozeno - dobiveno" i
nema razloga da ne zauzima dominantno mjesto u aktivnostima svih sudionika procesa.
Sustavna unapredenja su prakti¢na implementacija principa nelinearnosti (mala ulaganja - velika dobit).

Cilj je da svaki pojedinac o unapredenjima razmislja kao o svojem pravu i obvezi i da mu aktivnosti
unapredenja budu temelj djelovanja.
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8. TKO JE MENADZER?

Jeste li sigurni da niste i vi menadzer? Jeste li sigurni da znate definiciju menadzera?
Klasi¢na definicija menadZera

U "Velikom hrvatskom rjecniku", autora Vladimira Ani¢a u izdanju Novi liber Zagreb imamo sljedecu
definiciju menadzera:

MenadZer je strucni voditelj i organizator koji svojom kreativnos¢u i idejama upravlja poduzecem, nekom
organizacijom, sportskim klubom i sli¢no.

Jesu li menadzeri samo rukovoditelji organizacija i njima samo bliski suradnici?

Jesu li menadzeri samo oni koji imaju tajne menadzerske ugovore s velikim koristima, a gotovo nikakve
odgovornosti?

Ako je to tako, to bi znacilo da nema puno menadzera u odnosu na broj zaposlenih.

Po ¢emu su svi menadzZeri isti?

MenadZzeri imaju funkcije koje im omogucavaju da ucinkovito upravljaju resursima u sustavima koja su
podrucja njihovog djelovanja.

Funkcije menadzera su sljedece:

1. Planiranje

2. Organiziranje

3. Vodenje

4. Upravljanje ljudskim resursima

5. Kontrola

6. Unapredenja

Vise o funkcijama upravljanja pogledajte na @ str. 202.
Po ¢emu se razlikuju menadZeri?

1. Po nivou upravljanja:
- ovlastenja
- §to smiju Ciniti?
- koje odluke mogu samostalno donositi

2. Po kompetencijama:
- §to mogu Ciniti?
- koja znanja posjeduju?
- koje vjestine imaju?
- koja su im ponasanja?

3. Po vrstama djelatnosti u kojima djeluju:
- gospodarstvo,
- poljoprivreda,
- usluzne djelatnosti,
- drzavna uprava,
- U nekoj od ostalih brojnih djelatnosti.

Podjela menadZera prema organizacijskom ustrojstvu
- rukovoditelj,

- top menadzer,

- srednji menadzer,

- nizi menadZer.
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Dosada$nje poimanje menadzZera

Klasi¢na definicija menadzera u danasnjem svijetu brzih promjena je potpuno kriva slika tko je menadzer.
Jesu li zaista menadzeri samo krajnji rukovoditelji (predsjednici uprava, direktori, ravnatelji) i samo njima
najblizi podredeni?

Takvim pristupom veliki dio stru¢nih zaposlenika se ne tretiraju kao menadzeri.

Nova MUI definicija menadZera
MenadZer je svaki zaposlenik koji ima barem jednu funkciju upravljanja.

Tko je onda sve menadzer?

Ima li zajednickih elemenata kod menadZera u velikoj multinacionalnoj tvrtki, ucitelja, domacice, lije¢nika,
obrtnika, poslovode, osobe samostalnog zanimanja, ... ?

Koju od Sest funkcija upravljanja nemaju gore navedena, a i mnoga ostala zanimanja?

Osobe s gore navedenim zanimanjima ne mogu ucinkovito funkcionirati ako nemaju sve funkcije
upravljanja.

Mozete li zamisliti domacicu koja ne planira, ne organizira sebe i druge, ne vodi racionalno domacinstvo, ne
upravlja s ukuc¢anima. ne kontrolira i ne unapreduje svoje domacinstvo?

Isto vrijedi i za ostale navedene osobe, kao i za sve ostale osobe razli¢itih zanimanja koje ovdje nisu
navedene.

Pravo je pitanje: Tko nije menadzer?

Kod menadzera trebamo razlikovati poziciju i uspjesSnost ¢injenja.
Poziciju ¢ine odgovornosti za poslove koje treba Ciniti i odgovaraju¢a ovlastenja za njih.
Uspjesnost Cinjenja su rezultati koje menadZer postize pa imamo uspjeSne i neuspjeSne menadzere.

Sto se dobiva ovakvim pristupom?

Prosiruje se baza ¢lanova organizacije koji:

e imaju obvezu (sada kao menadzeri) da u¢inkovitije djeluju,
e imaju obvezu ucenja novih znanja, vjestina i ponaSanja,

e su obveznici promjena.

Crtice

- Menadzer ne mora nuzno imati podredene.
- Menadzeri su svi zaposlenici koji rade s vanjskim korisnicima.
- Menadzer je svaka osoba koja ima odgovornost prema dodijeljenim resursima.

Praktikum

Jeste 1i menadzer?

Ako ste menadzer napravite sljedecu analizu:

1. Utvrdite koja su vam upravljacka znanja, vjeStine i ponasanja potrebna da bi ucinkovito obavljali
SVOj posao.

2. Utvrdite koja znanja, vjeStine i ponaSanja posjedujete u ovom trenutku.

3. Razlika izmedu tocke 1. i tocke 2. su nedostajuca znanja koja morate usvojiti.

4. Napravite Plan ucenja s kojim ¢ete usvojiti nova znanja, vjestine i ponaSanja koja vam nedostaju.

Zakljucak
Veliki broj osoba je u statusu menadzZera. Jesu li dobri menadzeri ili ne, to je drugo pitanje.
MenadZeri se razlikuju prema poziciji u organizacijskoj shemi.

Ali svi imaju Sest kljucnih funkcija upravljanja bez obzira na kojoj poziciji se nalaze - na najvisoj ili na
najnizoj.
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razumijevanje cjelovite slike menadZera
omoguéava udinkavitije rjeSavanje problema
koji se javljaju u radu organizacija

\ crtice

! potrebna je ravnoteZa | sinergija izmedu
. sastavnica cjelovite slike menadZera

"-.\ prioritetna je znati slabe tocke menadZera
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FUNKCIJE UPRAVLIJANJA MENADZERA

MUI definicija menadzera: MenadZer je svaka osoba koja ima potrebu barem za jednom funkcijom upravljanja (menadzmenta).

Funkcija : : Kljucni VT
Br cla Aktivnosti Struktura* J Kljucne rijeci Napomena
upravljanja proizvod
- Gdje sam sada?
1 | PLANIRANJE - $to zelim posti¢i? plan - ciljevi godisnji planovi
- Kako ¢u to postiéi?
N - planeri . .
2 | ORGANIZIRANJE | - dodijeliti zadatke zadatak - winkovitost potrebni resursi
- delegirati - .
- usmjeravati ,Ja sam gefl* Pgirrai‘;iljrg?ije provedbom:
- uskladiti .
3 VODENJE U~S < - Od | u ka - poucavati
- :)Jre;sau\’;ttll probleme 1. §to? B od?q\tlornost - podrzavati
- v - ovlastenja . P
- intervenirati 2. zasto? J delegirati
- planirati 3. kalfO?
- mobilizirati 4. s ¢ime? znanje
- USIFTUk(:_fa\{{i“ 5. tko? potrebna znanja
- selextiratl 6. kada? - postojeca znanja - .
UPRAVLJANJE - izabrati 7 adie? Lo _ ll:edosjtajuc'a znjanja Upravljanje znanjem
4 | LJUDSKIM - osposobljavati -gajes plan ucenja Uceca organizacija
RESURSIMA - provieriti 8. izvijestiti? L Cieloivotno utenje
- verificirati 9. nastavak? plan uenja
- pozicionirati fjlleUenJe Znanja
- motivirati intelektualni kapital
- razvijati ilievi
1. ciljevi ) . Kljuéni pokazatelji izvedbe (KPI):
2. razlogdza djelovanje - rokovi
- utvrdivanje negativnih stanja 3. procedure o e s - kvaliteta Alat Negativna stanja
5 | KONTROLA - uklanjanje negativnih stanja 4. resursi 1zvjesce - kvantiteta Alat MIZI
5. izvrsitelji - zadovoljstva
6. rokovi - planska uporaba resursa (troskovi)
7. mjesta aktivnosti Atributi izvrsnosti:
8. povratne informacije - kvalitetnije
9. nastavak aktivnosti Tvise
. . e - jeftinije - nova funkcija upravljanja
- uocavanje mogucnosti - brze - stvaranje dodane
6 | UNAPREDENJA - Kako poboljsati? P rocedura laks i i
NSRS . - lakse vrijednosti
- Gdje primijeniti novo nau¢eno? jednostavnije
- cjelovitije
- sustavnije
- univerzalnije

Aktivnosti planiranja, organiziranja, vodenja, upravljanja ljudskim resursima, kontrole i unapredenja su promjene.
* Struktura sastavnica je ista za sve funkcije upravljanja (alat Osnovna pitanja).
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KREATIVNOST

1. OSLOBODITE POSTISNUTU KREATIVNOST

Sto je kreativnost?

Kreativnost oznacava misaone procese kojima se dolazi do rjeSenja, ideja, umjetnickih oblika, teorija ili
proizvoda koji su jedinstveni i novi.

Zasto nam treba kreativnost?

Kreativnost u ovim vremenima krize znaci prezivljavanje.

U ovo vrijeme kada je jedina konstanta promjena, biti kreativan znaci stvarati dodanu vrijednost ¢ak i u ovim
kriznim vremenima.

Kreativnost znaci da kontinuirano i sustavno stvaramo konkurentsku prednost na promjenjivim i neizvjesnim
trzistima.

Kreativnost pojedinaca i njihova sinergija u organizacijama u kojima djeluju je osnovni preduvijet za
izvjesniju 1 uspjesniju buduénost.

Moze li se kreativnost nauciti?

To je u potpunosti pogresno pitanje!

- Zasto?

Kreativnost se mora osloboditi!

- Sto to znaci?

Svi znamo da su sva predskolska djeca koja imaju normalan razvoj i odgoj nevjerojatno kreativna. Koliko
smo se puta odusevljavali s njihovim neiscrpnim i uvijek novim rjeSenjima, idejama, pitanjima, ...

Njihova energija u postavljanju neiscrpnih pitanja, rastavljanje igracaka, istraZivanja nepoznatog, zacudujuci
iskazi, ... Cesto puta nas je izludivala i naruSavala nas "sveti" mir.

I odjednom je ta njihova kreativnost misteriozno nestala.

Sto se dogodilo s dje¢jom Kreativno$éu?

To stanje nevjerojatne kreativnosti traje najkasnije do zavrSetka prvog razreda osnovne S$kole.
Odjednom "bozji" mir: niSta ne pitaju, niSta ne istrazuju, nemaju ideja, jednom rijecju - nista od kreativnosti.
Sustav obrazovanja kakav je sada potpuno im blokira kreativnost i usaduje logiku za prezivljavanje, gdje je
kljucna i dominantna rijec: "Ne"!

- To se ne isplati.

- Zasto to oni ne ucine?

- Najbolje je da sacekamo.
- I njima to nije uspjelo.

- Zasto da budemo prvi?

- Nije sada pravo vrijeme.

| tako godinama tijekom formalnog (redovitog) skolovanja. Nazalost, to se nastavlja i dalje tijekom Zzivota.
Sustav formalnog obrazovanja €ini svoje: Proizvodi osobe koje dominantno logic¢ki razmisljaju i kojima je
kreativnost "odjednom" nepoznata i po poimanju i po akciji.

Je li dje¢ja kreativnost zauvijek izgubljena?

Na sre¢u, ona nije izgubljena, nego samo privremeno potisnuta sustavom odgoja prema dominantno
logi¢nom (linearnom) nac¢inu razmisljanja.

U formalnom sustavu obrazovanja nauceni smo raditi popise (liste) u logi¢nom slijedu.

Nista izvan toga. Od asocijativnog razmisljanja (povezivanje pojmova) i maste koji omogucavaju kreiranje
alternativnih (mogucih) rjeSenja u logi¢énom nacinu razmisljanja ni traga.
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Ima li rjeSenja?

Na veliku sre¢u, ima rjeSenja. I Sto je prosto nevjerojatno: rjeSenje je brzo, lako i jednostavno.
Za to se pobrinuo Tony Buzan, izumom umnih mapa (mentalne mape).

Povijest ¢e pokazati da je Tony Buzan jedan od najzasluznijih osoba u povijesti CovjeCanstva, ravnopravan s
Da Vincijem, Einstainom, Teslom, ...

Sto su umne mape?

U skoli su nam samo spominjali: "Jedna slika govori vise od tisucu rijeci"!
Nazalost nisu nas ucili da to i prakticki ¢inimo.
Samo rijeéi, rijeéi, rijedi, ... bez imalo vizualizacije.

Kako nam umne mape mogu pomo¢i?

Umne mape su alat koji omogucava radijalan nacin razmisljanja.

Radijalno razmisljanje znaci uporaba asocijacija i maste u neograni¢enim varijacijama.

Drugacija, neobi¢na, neocekivana, obrnuta, pomjerena, ... promisljanja su ona koja dovode do kreativnih
rjesenja.

Tko moZe nauciti umne mape?

Umne mape moze nauciti svaka prosje¢na osoba bez obzira na obrazovanje, iskustvo i poziciju koju trenutno
ima u poslu i Zivotu.

Da se nauée umne mape trebaju minimalna informati¢ka znanja. Cak i osoba koja gotovo ni§ta ne zna o
racunalu, naucit ¢e brzo umne mape bez problema.

I $to onda kada se znaju raditi umne mape?

Izradom umnih mapa automatski ste u podrucju radijalnog razmisljanja §to kao posljedicu ima stvaranje
ozracja kojim se dolazi do rjeSenja, ideja, umjetnickih oblika, teorija ili proizvoda koji su jedinstveni i novi
(kreativnost).

Kako je to mogucée?

1. Tko god sustavno radi umne mape koristi uz lijevu polutku mozga dominantno desnu polutku
mozga zaduzenu za kreativnost i time automatski postaje kreativan.
Tijekom linearnog nacina razmisljanja (ili zapisa u slijedu) koristimo isklju¢ivo lijevu polutku mozga
koja je zaduzena za logi¢no razmisljanje.

2. Kada linearno razmisljamo, tijek informacija je dominantno izvana prema unutra (traZimo nove
informacije za rjeSavanje problematika).
Kada radijalno razmisljamo (izrada umnih mapa), tijek informacija je dominantno iznutra prema van
(koristimo informacije koje ve¢ posjedujemo).
Kada sustavno radimo umne mape, gore navedeno ima za posljedicu potpuno oslobadanje potisnute
kreativnosti.

Zaklju¢ak

Svaka osoba moze biti kreativna ako oslobodi svoju potisnutu kreativnost i ogromna znanja koja nisu
izgubljena nego akumulirana tijekom Zivota i koja ¢ekaju da ih se oslobodi.
A oslobadanje potisnute kreativnosti postize se sustavnim i osmisljenim mapiranjem (izradom umnih mapa).
Osoba koja je naucila ucinkovito mapirati ne moze viSe nikada ponovo potisnuti svoju kreativnost.
Kreativnost jednostavno navire, oslobodena "okova" logickog razmisljanja.

I §to Cete sada?

- Hocete li i dalje dominantno razmisljati logicki i potiskivati svoju kreativnost i postizati daleko manje
rezultate nego $to to u stvarnosti mozete?

- Hocete 1i iskoristiti prigodu i nauditi ucinkovito i sustavno raditi umne mape koje ¢e osloboditi vasu
potisnutu kreativnost i omoguciti vam postizanje rezultata o kojima ni vi, a ni vase okruZenje nije ni
sanjalo da ih mozete postizati.
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2. LJUDSKI MOZAK I KREATIVNOST

Klju¢ uspjeha bilo kojeg pojedinca je u funkcioniranju mozga.
Funkcije mozga se odvijaju kroz dvije polutke mozga: lijeve i desne polutke.

Lijeva polutka mozga je zaduZena za: Desna polutka mozga je zaduZena za:
rijeci, slike,

brojeve, simbole,

nizove, boje,

linearnost, asocijativnost,
logiku, vizualizaciju,
analizu, mastu,

popise, sanjarenje,
pisanje, apstraktnost,
jezik, glazbu,

znanost, umjetnost,
matematiku, poimanije prostora,
analitiku, intuitivnost,
racionalnost. emocionalnost.

KoriStenje mozga

Lijeva polutka

Lijeva polutka mozga je zaduzena za logiku.

Koristi se dominantno kod linearnog nac¢ina razmisljanja i linearnog zapisivanja informacija.

Linearni zapis zapoCinjemo od gornjeg lijevog kuta. PiSemo od lijeva na desno, red za redom, stranicu za
stranicom, knjigu za knjigom.

To je niz nestrukturiranih informacija koje slijede jedna za drugom. Takve informacije tesko pronalazimo,
razumijevamo i pamtimo.

Sto je sadrzaj duzi, imamo vige problema u pronalaZenju, razumijevanju i paméenju informacija.

Linearni zapis ne potice asocijativnost i mastu - elemente koji su glavni pokretac kreativnosti.

Linearno je dominantan nacin pisanja, ¢itanja i promisljanja u redovnom sustavu obrazovanja.

Desna polutka

Desna polutka mozga je zaduzena za kreativnost.

Koristi se dominantno kod radijalnog nacina promisljanja.

Umne mape su tehnika radijalnog zapisivanja, radijalnog Citanja i radijalnog promisljanja.

Radijalno promisljanje i radijalni zapis je metoda gdje je pocetak u centru od kojeg se ideje granaju u dubinu
i koje su strukturirane asocijacijama uz poticanje maste. To dovodi do neograni¢enog izvora ideja koje se
granaju od centra prema periferiji koja nije ni¢im ogranicena.

Sto idemo vise u dubinu rjesenja su logi¢nija, kvalitetnija i suptilnija.

Sinergija lijeve i desne polutke mozga

Tijekom procesa mapiranja pored lijeve polutke mozga dominantno istovremeno Kkoristimo desnu polutku
mozga. Nastaje sinergijsko koriStenje potencijala mozga koje daje nevjerojatne rezultate u odnosu na
uporabu mozga kada primjenjujemo linearan nacin promisljanja (dominantno koristenje lijeve polutke
mozga) kojim nas uce u sada$njem sustavu obrazovanja.
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Kreativnost

Kao posljedica koristenja potencijala mozga javlja se sposobnost kreativnosti.
Za neku osobu kazemo da je vise ili manje kreativna.

Sto je kreativnost?

Definicija kreativnosti

Kreativnost oznacava misaone procese kojima se dolazi do novih rjeSenja, ideja, umjetnickih oblika, teorija
ili proizvoda koji su jedinstveni i novi.

Obzirom na izre¢enu definiciju odmah se namece podjela na:

- kreativne osobe,

- nekreativne osobe.

Pogledajmo osobine kreativnih i nekreativnih osoba.

Kreativna osobe: Nekreativna osobe:
Otvorenost, Neprihvaéanje novog,
Sklonost kriti¢nosti, Sklonost kompromisu,
Inicijativnost, Pasivnost,
Motiviranost, Nezainteresiranost
Samopouzdanije, Nesigurnost,

Siroki interesi, Predvidivost,
Spremnost na promjene. Negativnost.
Cinjenice

B Prosjecna osoba koristi manje od 1% vlastitog potencijala u kreativnosti, u¢enju i pam¢éenju.

B Kapacitet svakog prosjeénog ¢ovjeka je doslovno neogranicen.

B Istrazivanja su pokazala da osoba bez obzira na spol posjeduje isti potencijal desne i lijeve polutke mozga
(R. Sperry, 1970.god.)

B Istrazivanja su pokazala da prosje¢na osoba tijekom dana podsvjesno pomisli na 60.000 pojmova. Nije li

to
zacudujuca kreativnost? Nazalost, jako mali dio ovih pojmova (ideja) svjesno biva koriSteno u prakti¢ne
aktivnosti.

B Kreativni ljudi uravnotezeno koriste i lijevu i desnu polutku mozga.

B Kreativnost je vjestina kojoj se ne posvecuje paznja u sadas$njem sustavu obrazovanja.

B Sadasnji sustav obrazovanja formira nekreativne osobe.

B Do osme godine djeteta, (zavrSetak 1. razreda osnovne $kole) gotovo u potpunosti se blokira i potiskuje
kreativnost djece: "Ne, nemoj, ne smijes, ne ¢ini, nije dobro, §to ¢e drugi reci, nitko to ne Cini, zasto bi to
¢inio, to se ne isplati, nemoj ni pokuSavati, ozlijedit ¢e§ se, to nema smisla, M
To je samo dio rijec¢i koje "ubijaju" kreativnost kod djece - kod velike veéine i zauvijek.

Promjene su moguce

Svaka zdrava osoba prosjecnog obrazovanja ima kreativni potencijal u sebi.
Kreativnost je na$ izbor.
Kreativni smo onoliko koliko zelimo.

Kreativnost se moze osloboditi i poticati. Svaka osoba je u stanju potisnute kreativnosti zbog nacina
sadasnjeg skolovanja.

Hoce 1i se potencijal osloboditi i1 koristiti, ovisi ho¢e li se pojaviti pokreta¢ koji ¢e na ucinkovit nacin
osloboditi potisnutu Kkreativnost pojedinca koja je proizvod sustava obrazovanja.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima osnovnu zadaéu da oslobodi i poti¢e kreativnost pojedinaca.
Pojedinac koji oslobodi svoju potisnutu kreativnost postizat ¢e za njega do sada nezamisliva postignuéa.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 225



3. PREDLAGANIJE IDEJA

Ideja je prijedlog, zamisao, poticaj, nadahnuce ...
Imate izvanrednu ideju - je li to dovoljno?

Uvod

Cesto smo u osobnom i profesionalnom Zivotu u situaciji da predlazemo razli¢ite ideje za koje smatramo da
¢e nama i ostalima iz naSeg okruzenja donijeti boljitak.
Takoder smo suoceni da ostali nama predlazu svoje ideje.

Kako kvalitetno zagovarati svoje ideje, a kako procjenjivati je li ne¢ija ideja vrijedna naseg vremena i
angazmana tema je ¢lanka koji slijedi u nastavku.

Polazne pretpostavke

- ideje su preduvjet za razvoj,

- ideja mora biti napisana,

- ideja mora imati mamu ili tatu — inicijatora i osobu koja sustavno zagovara ostvarenje ideje,

- odrediti mogucu daljnju ulogu inicijatora ideje,

- stvarati pozitivno ozrac¢je za kreiranje novih ideja koje nastaju kao posljedica predloZene ideje,
- izgradivati transparentan sustav vrednovanja ideja.

Moguénosti

1. Mi predlaZzemo ideje drugima

Toc¢no odrediti kome ¢emo izloziti svoje ideje.

Moguci razlozi zasto smo odabrali te osobe mogu biti:

- trazimo njihovu podrsku za prihvacanje ideje i aktivnostima na njenoj provedbi,

- zelimo biti prepoznatljivi kao aktivni igraci,

- bolje pozicioniranje u timu, organizaciji ili zajednici,

- donose odluku o prihvacanju ideje,

- dalje zagovaranje osoba za ucesce u realizaciji ideje,

- 0d te osobe je dobiven zadatak,

- ¢lan je ocjenjivackog suda,

- informacija prema osobi zbog kondicioniranja (pripreme) na moguc¢em projektu koji ¢e se provoditi na
osnovu ideje,

- prodaja ideje.

Ideje mozemo predloziti:
- usmeno,

- pismeno,

- nesluzbeno,

- sluzbeno.

Najbolje je da ideje predlozimo pismeno i sluzbeno. Na taj nacin ideja je dokumentirana, svi su s njom
upoznati na jedinstven i cjelovit nacin. Evidentirana je sluzbeno i rasprava o njoj se mora provesti.

U praksi je Cest slucaj da se dobre ideje odbace u neformalnom i usputno obavljenom razgovoru. Ili
inicijator to kvalitetno ne objasni ili osoba koju zagovaramo nasom idejom ne shvacéa o ¢emu se radi.
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Rijetko se dogada da ¢e osoba kojoj se obracate re¢i: "Sada nemamo optimalne uvjete da o tome kvalitetno
raspravljamo. Razgovarajmo o tome sutra kod mene u 10,30 sati. Dostavi mi danas tijekom dana prijedlog
ideje u pismenom obliku da se stignem pripremiti za prezentaciju ideje."”

Vazno je da odredite nacin kako da se izjasne o vasoj ideji. To moze biti:

- usmeno,

- pismeno,

- nesluzbeno,

- sluzbeno.

Pismeno i sluzbeno je nedvojbeno dobitna kombinacija.

Odigrajte igru na taj nacin da o va$oj ideji raspravlja $to viSe osoba iz razli¢itih podrucja — interdisciplinarni
pristup razmatranja vase ideje.

2. Drugi predlazu svoje ideje vama

Vas status u tim okolnostima moze biti:

- vi ste kljucna osoba o kojoj ovisi daljnja sudbina ideje,

- sudjelujete u realizaciji ideje,

- vi ste osoba ¢ije se stru¢no misljenje cijeni,

- trazi se da podrzite ideju zbog vase pozicije i ovlastenja,
- primate to kao informaciju da ste u tijeku dogadanja,

- kupujete ideju.

Kada donosite odluku o tome koji ¢ete status dodijeliti ideji koja vam se prezentira morate definirati kriterije
za procjenjivanje vrijednosti ideje. Neki kriteriji koje morate uzeti u obzir:

- izvedivost,

- realnost,

- interesira li vas to,

- §to dobivate realizacijom ideje,

- vjerodostojnost inicijatora (stru¢nost, dosadasnji uspjesni projekti, koje kvalitete ima kao timski igrac),

- drugi specifi¢ni elementi za procjenjivanje.

Kao odgovor na upit o ocjeni ideje imate mogucnosti:

Imate dvije mogucnosti za ocjenu ideje:
1. sloboda osobnog odlucivanja

- prihvacdate,

- ne prihvacate.

2. skriveno uvjetovano prihvaéenje/neprihvacanje (postoje moguée posljedice ako odredenu opciju
prihvatite — ne prihvatite). Bezuvjetno je "morate" prihvatiti - pretvarate se da je odobravate
(oportunizam, linija manjeg otpora, prilagodavanje radi prezivljavanja).

Specifi¢ne situacije

Vazna je reakcija druge strane (ocjenjuje vasu ideju ili daje svoju ideju vama na ocjenu), a koja moze biti:
- nezainteresirana,

- zainteresirana,

- neprijateljski je raspoloZena,

- osjeca se ugrozenom.

Budite vrlo oprezni jer je moguce da iz naizgled bezazlenih situacija nastanu neslaganja, sukobi i ekscesi koji
mogu imati dramati¢ne posljedica za pojedince, a Cesto i za Sire okruzenje.
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Analiza moguéih dogadanja

Da biste sprijecili moguce nezeljene posljedice razmislite treba li napraviti simulaciju dogadanja (simulacija
je vasa procjena kako mogu teci dogadaji, a koja se temelji na iskustvu i poznavanju situacije).

Mozete napraviti dvije stvari:

- simulaciju prije iznoSenja vase ideje relevantnim osobama,

- rekonstrukciju dogadaja poslije iznoSenja ideje.

Poslije iznoSenja ideje nemate prilika za simulaciju, samo vam preostaje rekonstrukcija dogadaja kako bi
analizirali Sto ste propustili.

Alat ,,VADICEP ANALIZA*

Tijekom simulacije i rekonstrukcije koristite alat ,VVadi¢ep analizu“ (Corkscrew analysis), vrlo mocan
menadzerski alat koji se moze koristiti i u mnogim drugim razli¢itim situacijama. On se sastoji od pet
sastavnica:

1. U¢initi!

2. Sto se dogodilo?

3. Zasto se to dogodilo? v
4. Sto sam naugio?

5. Kako to primijeniti u sljede¢im aktivnostima? .

Vadicep analizu mozete viSe puta upotrijebiti kao petlju (u€initi jednu potrebnu aktivnost — nakon analize

dogadaja uliniti sljede¢u aktivnost na osnovu rezultata prethodne aktivnosti — nakon analize postignuéa

uciniti novu aktivnost i tako nastavljate dok ne ostvarite Zeljeni rezultat ili prekinete daljnje aktivnosti u tom

smjeru).

Ovakav pristup vam moze pomo¢i barem u sljede¢em:

- vasa ideja postaje viSe izvjesna da Ce se prihvatiti,

- izbjegavate razne mogucnosti nesporazuma i mogucih sukoba,

- ne idete do kraja u svojim zahtjevima i time smanjujete da vasSa ideja bude pokopana jo$ u zacetku zbog
nekih nevaznih pojedinosti ili protokolarnih razloga,

- skracujete vrijeme od prvog iznoSenja ideje do njene verifikacije kao sluzbeno prihvacene od pojedinca,
grupe ili organizacije.

Mogucdi otpori

Otpori idejama su dio svakodnevnice i morate na njih biti pripremljeni. Oni se javljaju iz razli¢itih razloga.
Vazno je da utvrdite razloge otpora prema ideji koju vi ili netko drugi predlaze.

Poznavanjem razloga za otpor uspjesnije ¢ete pronaci instrumente koji ¢e pomo¢i da pronadete ucinkovite
nacine kako da relevantni ¢imbenici prihvate iznesenu ideju.

Analizirajte barem tri podrucja:

1. to¢no imenujte tko su vam saveznici, a tko "ljuti neprijatelji*,

2. utvrdite koje moguce kompromise (korekcije pojedinih elemenata ideje) trebate napraviti da ideja bude
prihvacena,

3. Trebate li napraviti kompenzaciju — ustupke u drugim podruc¢jima da bi vasa ideja "prosla".
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Savijeti

1. Nikada ideju ne iznosite verbalno. Neka uvijek bude napisana na jednostavan nacin.

2. Dobro procijenite kome cete prezentirati ideju jer je Cesto to Cisti gubitak vremena - s druge strane nije
sugovornik koji razumije o ¢emu pricate.

3. Ako je kljuéna osoba nezainteresirana za vase ideje, ne Cinite prezentaciju na klasi¢an nacin.

Analizirajte osobu i pronadite drugi, specificni pristup koji ¢e prihvacanje vase ideje uciniti izvjesnijom.

4. Ako ne postoji interes za vaSu ideju, nemojte da vas to oneraspolozi. Preformulirajte ideju ili
razmisljajte o novim idejama koriste¢i dosadasnja iskustva.

5. Nastojite da vasu ideju prezentirate pred Sto viSe osoba istovremeno. Tako cete sprijeciti refleksne
iskaze neslaganja. Praksa nas ué¢i da smo viSe okruzeni s ljudima koji ideje odbacuju, a bez dublje
analize — urodeni su negatori (to se ne moze, bit ¢e to teSko, sigurno on nece na to pristati, drugi su to
bezuspjesno pokusavali, $to ¢e to nama, ...).

Zakljucak

Puno ste vremena i nade utrosili na formuliranje ideje, pa nemojte osobama od kojih o¢ekujete podrsku,
pomo¢ ili ucesce prilaziti formalno u prezentiranju vase ideje. Dobro se pripremite i borite se da vasa ideja
bude prihvac¢ena. Kada pocnete predstavljati vasu ideju — posao tek pocinje i moze dugo trajati dok ne
dobijete potrebnu suglasnost.

Imajte na umu da vecina ideja nije prihvacena ne zato $to nije kvalitetna i upotrebljiva, nego zbog razlicitih
otpora sudionika odlucivanja o sudbini vase ideje. No ako ste uporni, dovoljno pripremljeni i uvjerljivi,
sudbina vase ideje ovisi najvise o vama i nema tih prepreka koje ¢e stajati na putu prema vasem uspjehu.
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UMNE MAPE
1. UMNE MAPE OSNOVE

Umne mape su jedna od tri sastavnica Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
Ovdje su dane osnove umnih mapa da se prikaze cjelovitost sastavnica Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
Detaljnije i prakticno o umnim mapama u knjizi koja je u pripremi za izdavanje.

Definicija umnih mapa

Umne mape (mentalne mape, mape uma, kognitivne mape, mind map) su radijalni prikaz misli i informacija
pomocu slika i rijeci.

Umno mapiranje (Mind Mapping) su aktivnosti izrade umnih mapa.

Karakteristike umnih mapa kroz primjenu u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI:

o Radijalni prikaz

= elementi mape, : . podtema 1
- centralna tema, — L podterna 2

- glavne teme, . *, _ Glamatema1 |
- teme [ CENTRALNA \~— % temaZ

- podteme, . TEMA \_tema3

= dimenzije mape, 7\ _ Glamatema2
- centar, . Glavmatema 3
- Sirina '—
- dubina.

o Vizualizacija
U umne mape su umecu sljede¢i elementi:
= slike,
= rijeci,
= oblici,
= hoja.
Uporabom gore navedenih elemenata postizemo bolju vizualizaciju, a time i bolje prisjecanje i kvalitetnije
pamcenje.
S umnim mapama kona¢no prakti¢no postizemo ono §to su nam samo spominjali tijekom $kolovanja:
»Slika govori kao tisucu rijeci!*

o Uporaba alata

Tijekom procesa mapiranja koriste se sofisticirani alati razli¢itih mekih vjestina, funkcija upravljanja i
drugih problematika koji brze i u¢inkovitije dovode do postizanja zeljenih ciljeva.

a Racunalne mape

Izrada, izmjena, kolaboracija, razmjena i arhiviranje racunalnih umnih mapa je daleko ucinkovitija od
ru¢nog mapiranja.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI zagovara i uporabu ru¢nih umnih mapa u odredenim situacijama ali na
jedan posve specifi¢an nacin.

a Cjelovita slika

Jedna od osnovnih karakteristika umnih mapa je vjeStina sagledavanja cjelovite slike koja
omogucava da problematiku gledamo izvan konteksta - objektivno i cjelovito (out of box).

"Gledajuci Sumu uvijek mozZemo razaznati i svako pojedinacno stablo u njoj, pa cak i pojedinu granu na
svakom stablu.”

» Od Sume se vidi svako stablo i od svakog stabla se vidi Suma!“
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o Kreativnost
= Sustavno i kontinuirano mapiranje (izrada umnih mapa) dovodi do potpunog oslobadanja potisnute
kreativnosti. Klju¢ni elementi za kreativnost tijekom mapiranja su:
- asocijativnost (povezivanje pojmova),
- masta (vjeStina kreiranja alternativnih rjeSenja).

o Strukturiranje
= Umne mape ¢ine logi¢no razmjestanje i povezivanje tema - ideja.
= Strukturiranje sadrzaja u umnoj mapi omogucéava potpuno upravljanje i s manje poznatim problemati-
kama, kao i s onima s kojima se prvi puta susrecemo.

o Radijalno vs. linearno - kreativno vs. logi¢no

Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima proceduru kako pomoc¢u umnih mapa u potpunosti prije¢i sa
sadasnjeg dominantnog linearnog nacina razmisljanja (logicko razmi$ljanje) na dominantno radijalno
razmisljanje (kreativno razmisljanje).

Promjene koje se pri tome dogode su doslovno spektakularne jer se u potpunosti oslobodi potisnuta
kreativnost pojedinca. Svakom prosjecnom pojedincu to se dogodi uz nekoliko sati mapiranja na MUI
nacin.

Ovaj prijelaz naina razmisljanja je posljedica promjene smjera tijeka informacija.
Dominantan tijek informacija iz vanjskog okruzenja prema pojedincu mijenja se u tijek informacija iz
pojedinca prema vanjskom okruzenju.

Pogledajte u nastavku umnu mapu na @ str. 237 pod nazivom "TOTALNA MU PROMJENA
POJEDINCA", koja zorno prikazuje §to se dogodi svakom prosje¢nom pojedincu kada MUI mapira.

Karakteristike izrade umnih mapa

m Vjestina izrade umnih mapa je doslovno dostupna svakom pojedincu.
Vjestinu izrade umnih mapa moze lako savladati svaki prosjecni pojedinac.

m Za izradu ra¢unalnih mapa treba minimalno informaticko znanje.
Jedan sat rada je dovoljan da se nauce osnovne vjestine izrade umnih mapa.

m |zrada umnih mapa je kreativna i zabavna aktivnost.

m Izrada umnih mapa potice pojedince i grupe na izuzetna postignuca koja se ni priblizno ne mogu postici
ostalim tradicionalnim metodama i tehnikama.

Primjena umnih mapa

Umne mape su univerzalan alat koji se moze upotrijebiti u bilo kojoj situaciji i za bilo koju problematiku.
Umne mape su revolucionarni alat 21. stoljeca koje ¢e intenzivnijom uporabom ubrzano promijeniti svijet i
omoguciti milijunima prosje¢nih pojedinaca istisnutih iz aktivnih drustvenih zbivanja da daju doprinos
razvoju svoga okruzenja, a da zauzvrat dobiju dostojnije uvjete Zivljenja.

Neke primjene umnih mapa pogledajte na @ str. 234.
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3. PRIMJENA UMNIH MAPA

Biljeske

vodenje biljezaka, uzimanje izjava
Pisanje

kreativno (knjiga, ¢lanak, izvjestaji)
Ucenje

Sastanci

priprema sastanka, vodenje zapisnika, monitoring provodenja odluka, ...

Karijera
osobni razvoj
organizacija misli
osobna Karijera
izrada Zivotopisa

Informacije
pohrana informacija
pregled informacija
integriranje informacija iz razli¢itih izvora istrazivanja
izrada baza znanja i informacija
porodi¢no stablo

Izrada izvjeSéa
jednokratna, periodi¢na, trenutna, stanja

MenadZment
priprema govora
planiranje vremena
upravljanje timom
postavljanje ciljeva
izrada projekata
rjeSavanje problema
problematika ljudskih resursa
organizacijske sheme
organizacija posla
priprema prezentacija
Razno
mega mapa (cijeli zZivot na jednom dlanu)
biljezenje vlastitih i tudih ideja
alat za stvaranje i Sirenje znanja
oslobadanje bezgrani¢nog kreativnog potencijala
pregled kompleksnih situacija

Za Sto mozete koristiti umne mape?

Kao pojedinac:

Jos korisnih
primjera za
primjenu
umnih mapa:

= rjeSavanje sukoba

= organizacija godiSnjeg odmora

= organizacija obiteljskog sastanka
= kako "osvojiti" djevojku (momka)
= napraviti vrhunsku Web stranicu

= kako se rijesiti "neprijatelja"

= kako pridobiti osobu X

= analiza Sefa

= §to ne valja u gradu X

= moja kolekcija CD-a

planiranje, "to do" liste, projekti, komunikacija, organiziranje, rjesavanje problema, ...

Kao ucenik ili student:

prisjecanje, pravljenje biljezaka, uzimanje biljezaka, izvjesc¢a, eseji, ispiti, razmisljanje, koncentriranje

Kao profesionalac:

planiranje, komunikacija, projekti, organiziranje, sastanci, trening, pregovaranje, intervjuiranje, ...

Ostalo:

organiziranje rodendana, vjencanja, godiSnjica, blagdana, ...

Nema teme za koju se u¢inkovito ne mogu koristiti umne mape.
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4. ZASTO KORISTITI UMNE MAPE?

Opisat ¢u samo nekoliko razloga zaSto koristiti umne mape u svakodnevnom zivotu i radu. KoriStenjem
umnih mapa stjeCe se nenadoknadiva prednost u odnosu na uporabu ostalih edukativnih proizvoda za
uspjesnu osobnu i profesionalnu karijeru, a dostupni su na danasnjem trzistu edukacija.

1. Velika koli¢ina informacija

- Organizacija informacija

Svakodnevno ste u situaciji rukovanja s ogromnim koli¢inama informacija. Za uspjeh je klju¢no imati sustav
kojim ¢ete na lak, jednostavan i brz nacin organizirati (uskladistiti) informacije koje vam trebaju. Umne
mape to ¢ine na ucinkovit nadin i olakSavaju vam organiziranje i pronalaZenje potrebnih informacija.
Kljuéno je pri tome naglasiti da vam za to ne treba nikakvih specijalistickih znanja.

- Razumijevanje informacija

Umne mape funkcioniraju na osnovu asocijacija, povezivanja pojmova i strukturiranja pa je bilo koju
informaciju smjeStenu unutar mape lako razumjeti jer je organski povezana s prethodnim informacijama
(prethodne informacije). Lako se dodaju nove informacije za dodatno objasnjenje informacije (slijedne
informacije).

- Prakti¢na uporaba informacija

Radijalni prikaz informacija u umnim mapama (to su strukturirane informacije po razliCitim kriterijima)
logi¢no ukazuju na prioritetne i potrebne aktivnosti i time pojednostavljuju proces utvrdivanja kako
praktic¢no iskoristiti pojedine informacija. To¢no znamo koja nam je informacija za §to i kada potrebna.

- Prisjeéanje

Samo gomilanje velikog broja informacija nije dovoljno ako ih ne koristimo u prakti¢ne svrhe: uklanjanja
negativnih stanja, unapredenja i razvoja. Jedan dio informacija koristimo ¢itanjem ili ih distribuiramo na
druge nacine, no jedan dio informacija moramo usvojiti i prisjeanjem ih usmjeriti prema Zeljenim ciljevima
(predavanja, javni govor, razgovori).

2. Uvid u stanja

- Utvrdivanje negativnih stanja

Uporabom razli¢itih predlozaka tijekom mapiranja objektivno i lako vizualizirate problematiku i lako
utvrdujete postojanje negativnih stanja koja stoje na putu postizanja ciljeva. Pogledom na mapu odmah lako
vidite $to ne valjal

- Alternativne moguénosti

Kada radite mapu automatski ste u stanju kreativnosti i brzo ¢ete iskazati alternativne mogucnosti velikog
broja i izuzetne kvalitete. Kada na izbor imate ogroman broj moguc¢nosti (alternativa), donosSenje najboljeg
rjesenja je "djecja igra". Vazno je da imate alat koji ¢e vam pomo¢i kreirati brojna alternativna rjeSenja, a to
¢ete pomocu umnih mapa ¢initi s lako¢om.

- Kuda dalje?
Umne mape vam objektivno daju saznanje kojim smjerom trebate i¢i da optimalno postignute zeljene ciljeve.

- Kako dalje?
Pomoc¢u umnih mapa jasno vidite cilj prema kojem Zelite i¢i, 1 detaljno vam vizualiziraju nacin kako cete taj
cilj 1 posti¢i (optimalan izbor strategije).
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3. LakSe zapoSljavanje

- Potreba za novim znanjima i vjeStinama kod zaposljavanja

Da se brze, kvalitetnije i uc¢inkovitije zaposlite morat ¢ete savladati i pokazati dodatna znanja koja su vezana
za specificnosti posla i specifinosti poslodavca. Ta znanja zasigurno niste ucili tijekom formalnog
obrazovanja. Umne mape su najuéinkovitiji alat koji lako, jednostavno i brzo omoguéava prihvat novih
znanja, vjestina i ponasanja.

- Bolja pozicija na trZiStu rada
S vjestinama rjeSavanja problema koje ¢e vam donijeti sustavno mapiranje, vasa pozicija na trzistu rada ¢e se
promijeniti od osobe koja pasivno i§¢ekuje da izbor za dodjelu posla padne na nju do aktivne osobe koju
"love" najkvalitetniji poslodavci.

- Vrhunska priprema za vrhunskog poslodavca

Umne mape vam omogucavaju da utvrdite i strukturirate postoje¢a znanja koja ste stekli kroz formalno
obrazovanje. Pomoc¢u umnih mapa na postojeca znanja ¢ete lako nadograditi nova znanja neophodna kako bi
odgovorili zahtjevima i najzahtjevnijih ali i najpozeljnijih poslodavaca.

4. UspjeSna karijera

- Brze savladavanje nove problematike na poslu

Po zaposljavanju vas ceka potpuno novo okruzenje koje od vas trazi nove obveze, ali nudi i nove
mogucnosti. Umne mape ¢e vam nevjerojatno pomoéi da brzo savladate obveze koje su za vas gotovo u
potpunosti nove.
Umne mape su alat koji svojom vizualizacijom i strukturiranjem omogucéava brZze slaganje dijelova u
cjelovitu sliku i dovodi vas u situaciju postizanja i brze i uspjesnije profesionalne karijere.

- Stalno usavrSavanje kao primarni zahtjev poslodavca

Kvalitetni poslodavci ¢e od vas stalno traziti nova znanja, vjestine i ponasanja jer to zahtijevaju promjene na
trziStu i sve prisutnija i kvalitetnija konkurencija. Planovi uéenja (nova znanja koje trebate nauciti) se
neusporedivo u¢inkovitije realiziraju pomocu sustava niza povezanih umnih mapa. Pomoc¢u klasi¢nih tehnika
to je prava mora, a praksa pokazuje da je u¢inak samo djelomican.

- Nedostatak vremena

Zbog stalnih promjena imate sve viSe slozenijih obveza koje ne mozete ni mehanicki smjestiti unutar vasih
osam sati redovnog rada. Ne pomaze ¢ak ni prekovremeni rad, ni dodatni rad kod kuce, a ni rad vikendom.
Upravljanje vremenom pomoc¢u umnih mapa, a prije svega odredivanje prioriteta, delegiranje poslova
podredenima i suradnicima, planiranje potrebnih aktivnosti, odredivanje fokusa i sastanci sa samim sobom
postaju ¢ak i zabavni. U potpunosti Cete vladati svojim vremenom i uspjesnije rjeSavati vasu poslovnu
problematiku, a na taj na¢in oslobodeno vrijeme usmjeriti na druge - vama zeljene problematike.
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Radijalno (kreativno) vs. Linearno (logi¢no)
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6. MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI I UMNE MAPE

Umne mape su u potpunosti ukljucene (inkorporirane) u Model univerzalne izvrsnosti - MUI.

Istinita bajka o TrnoruZici

Ljepota i sve ostale vrline koje je imala Trnoruzica (Kreativnost koju imaju sva djeca) su uspavane
(potisnute) od strane zle vile (formalan sustav obrazovanja s iskljuc¢ivo logi¢kim razmisljanjem) sve dok
se nije pojavio Carevi¢c (umne mape) koji ¢e je jednim poljupcem (pocetak sustavnog i kontinuiranog
mapiranja) ponovo ozivjeti i jo§ vise istaci ljepotu i druge brojne vrline koje Trnoruzica ima (oslobodena
kreativnost koja nema ogranicenja).

Primjena Modela univerzalne izvrsnosti - MUI uporabom umnih mapa je prirodno okruZenje jer je
radijalnost nacin rada mozga i nacin smjestaja informacija.

Uporaba umnih mapa je samo povratak korijenima rane mladosti - kada smo kao djeca svi kreativno
razmisljali.

Ukljucenjem u sustav obrazovanja potisnuli su nam kreativnost do trenutka uporaba umnih mapa. Bas kao u
bajci.

MUI pomoé¢u umnih mapa na inovativan nacin (lako, jednostavno i brzo) vraca potisnutu kreativnost svakom
prosjecnom pojedincu.

Nacini primjene

Umne mape su jedna od tri sastavnica Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

MUI se moze primijeniti i bez mapiranja. Ova knjiga je primjena MUI-a bez mapiranja.

Kao Sto je napisano ranije, u izradi je knjiga koja ¢e prikazati primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI
pomocu umnih mapa.

MUI komunikacija s mapama

Svaka prosjecna osoba koja nikada nije vidjela umnu mapu, kada ju dobije, moze je razumjeti.
Umne mape nisu ekskluzivisticki alat, ve¢ su dostupne doslovno svima koji znaju ¢itati.
Najucinkovitija prezentacija bilo kojeg MUI elementa se postize pomoc¢u umnih mapa.

Umne mape nije potrebno objasnjavati, umne mape se jednostavno daju.

Sinergija
1. Ucinak MUI elementa se "nabildava" (osnazuje) prikazom pomo¢u umnih mapa.
Zbog svojih brojnih izuzetnih karakteristika, umne mape pokrecu ucinkovitije promjene bez obzira na cilj,

sudionike i resurse koji su dostupni za uvodenje promjena.
2. MUI svojim alatima, slijedovima i inovativnim elementima daje klju¢an doprinos u¢inkovitom mapiranju.

Transparentost

Svi procesi, aktivnosti, stanja, ... prikazani umnim mapama daju transparentnost i odmah se lako utvrduje
pozicija svakog sudionika promjena, gdje smo sada i gdje trebamo iéi.

Umne mape su bezobrazno istinoljubive. Kada mapiramo, istina se ne moze sakriti.

Zakljucak

Mapiranje optimalno pronalazi potrebne aktivnosti koje treba napraviti da se dode do Zeljenih ciljeva i time

su umne mape nezaobilazan alat za postizanje osnovnih principa u primjeni Modela univerzalne izvrsnosti -

MUI:

1. Pojednostaviti jednostavno!

2. Princip nelinearnosti (malo ulaganje - velika dobit).

3. Princip kreativne mehanike (uporaba sofisticiranih alata u umnim mapama u cilju dobivanja kreativnih
rjeSenja).
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Praktikum

1. Ima li i jedan razlog da ne vratite izgubljenu kreativnost pomo¢u umnih mapa primjenom Modela
univerzalne izvrsnosti - MUI?

2. Da oslobodite svoju potisnutu kreativnost imate samo dva rjeSenja:
- ¢ekati da izade sljedeca knjiga o primjeni Modela univerzalne izvrsnosti - MUI pomoc¢u umnih mapa i
sami se potrudite da na osnovu knjige viSe nikada ne izgubite svoju kreativnost.
- kontaktirati autora Modela univerzalne izvrsnosti - MUI, koji ¢e vas nauditi kako da u potpunosti
oslobodite svoju potisnutu kreativnost primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI i da zatim
postiZete takve rezultate za koje nikada niste ni pomisljali da ih mozete Ciniti.

3. Ima jo§ jedna mogucnost za vas.
Da bas nista ne poduzmete i da ostanete na sadaSnjoj razini kompetencije (sposobnosti) koja je daleko niza
od vaseg stvarnog potencijala i od onoga §to vi zasluzujete.
Ovo sigurno nije va$ izbor u Zivotu i vjerujem da ¢e ova knjiga biti vas prvi korak u postizanju
kontinuirane izvrsnosti primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Koristi koje ¢ete imati od sustavne i kontinuirane primjene umnih mapa bit ¢e za vas potpuno neoc¢ekivane, a
jos vise neocekivane od strane vaseq okruzenja.
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OSNAZIVANJE MUI KORISNIKA

1. OSNAZIVANJE ZA SUSTAVNE I KONTINUIRANE MUI AKTIVNOSTI

Sto trebate &initi da postiZete sustavnu i kontinuiranu izvrsnost?

Cilj: Stvarati ozracje i naviku da sustavno djelujete na MUI nadin.

Evo nekoliko elemenata koji ¢e vam pomoc¢i u osnazivanju za sustavnu i kontinuiranu primjenu Modela
univerzalne izvrsnosti - MUI:

Jeste li pronasli i jedan razlog da ne primjenjujete MUI?

MUI je rjesenje Kako nemate bolji model od MUI-a, za$to bi se odrekli prilike za postizanje izvrsnosti!
Koliko ste u MUI-u?
_ _ . Lo - . . N
2> | MUI aktivnostit Jeste 1{ deﬁmral.l 1.<011k(v).cete prosjecno sati tjedno raditi MUI?
Jeste li zadovoljni s vasim angazmanom oko MUI-a?
Svaki dodatni angazman u primjeni MUI-a vam donosi brza i cjelovitija postignuca.
Koristite li "Tjedni planer za MUI"?
3 | Planer za MUI Koristite sustavno i kontinuirano MUI ako nemate bolji model za postizanje izvrsnosti.
Planirajte MUTI aktivnosti. Samo se improvizacija dogada slu¢ajno.
Uporaba Koristite li redovito dnevni/tjedni planer?
4 | dnevnog/tjednog | Vrijeme za MUI vam treba biti prioritetna aktivnost u planeru.
planera Vrijeme koje posvecujete ucenju i primjeni MUI-u ¢e biti mjera vaseg uspjeha.
Imate 1i plan mijenjanja osoba u vasem okruzenju?
5 Mijenjajte i Ako Zelite mijenjati sebe, istovremeno mijenjajte i osobe u svom okruzenju.
druge Uspjesno mijenjati druge znaci planirati promjene.
Koristite alat MUI za upravljanje i najsloZenijim promjenama.
Tijekom dana ¢esce provijerite jeste li u stanju improvizacije.
6 Iskljucite Svaka uporaba MUI elementa, pojedina¢nog alata ili uporaba vise alata te Mui slijeda u
improvizaciju potpunosti isklju¢uju improvizaciju.
Ima li jednostavnijeg na¢ina za potpunu eliminaciju improvizacije?
Interes su vam prioritetna, kljucne i Zeljene aktivnosti.
6 Odrzavanje Utvrdite imate li azuran popis vasih problematika.
Zeljenog smjera | Djelujte samo u skladu s vaSim problematikama.
Budite svjesni Abilene paradoksa i ne prihvacajte ga.
Koristite ovu matricu da provjerite izvedivosti uvodenja promjena:
= osvijeSteni ste o potrebi za promjenama (0svijestiti)
8 | Djelovati = zelite promjene (Zeljeti)
= znate kako Cete upravljati promjenama (znati)
= udinit ¢ete promjene (€initi)
Cesée si postavite sljedeca pitanja:
o . R 0
9 | Obvezna pitanja Kako bi ovu problematiku rjeSavao MUI?

Sto prema MUI slijedu trebam sada ¢initi?
Jesam li izasao iz MUI slijeda?

MUI aktivnost! je svako djelovanje kao posljedica primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI s ciljem
postizanja Zeljene izvrsnosti.

Kljuéne rijeci: samoosnaZzivanje, prilika za postizanje izvrsnosti, MUI aktivnost, razlog za primjenu MUI-a,
improvizacija, izvedivost promjena, MUI slijed, Abilene paradoks, upravljanje promjenama

Isprintajte ove elemente osnazivanja i kada rjesavate aktivnosti koje nisu rutina neka
vas podsjete i osnaze da uvijek imate moguénost za postizanje vrhunskih rezultata.
Naravno, ako to Zelite i uz uvjet da koristite Model univerzalne izvrsnosti - MUI.
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2. MUI PRAVILA ZA POSTIZANIJE IZVRSNOSTI

Obvezna pravila za postizanje izvrsnosti primjenom MUI-a uz pomo¢ knjige "MUI KNJIGA ZA USPJEH".
U stupac "Biljeske" unesite vasa promisljanja o MUI pravilima za postizanje izvrsnosti.

Br Kljuéne rijeci Opis Biljeske

Planirajte i definirajte vrijeme za
MUI.

To je VaSa najvaznija aktivnost.
Koristite TJEDNI PLANER ZA MUI

1 MUI VRIJEME

Toc¢no znajte kako stojite s knjigom:
- Sto ste do sada procitali?

2 SEMAFOR - Sto sada ¢itate?

- Sto je sljedede?

Kako Ccitate i usvajate teme iz knjige,
3 PRIMJENA prema elementima knjige prakticno

radite na vasim najvaznijim
problematikama.

Jeste li pokrenuli MUI slijed?

4 MUISLIJED | ALo niste, odmah ga pokrenite!

Jesam li u MUI-u?

Stalno utvrdujte jeste li u MUI-u!
Ako je odgovor "Ne", pocnite radite
na MUI nacin.

5 MUI?

Sve zapisujte:
- vase misli

6 ZAPISIVATI 9 y o
- sve §to vam kazu osobe iz vaseg

okruzenja.
Mudro upravljajte s arhiviranjem
7 MU (smjestajem) MUI materijala
MATERIJAL] | Poriestaen) v ateryja

Sve Sto naucite (usvojite)
primjenjujte i na vase grupe i
organizacije:

8 | ZAGOVARANJE | - obitelj,

- prijatelji,

- drustvena aktivnost (udruge),
- p0sao.

Kontaktirajte MUI autora:
- pitanja,

- prijedlozi,

- primjedbe,

- razmjena iskustva,

- zajednicki projekti.

9 MUI AUTOR

Postavite si pitanje:

"Jesam li zadovoljan/a?"

10 | ZADOVOLJSTVO | Ako je odgovor "Ne", uklonite
nezadovoljstvo pokretanjem MUI
slijeda.

Predlozak ,,MUI pravila za postizanje izvrsnosti‘ mozete preuzeti na Internetu: mui5.portalalfa.com

Kontrolirajte vase postupanje prema elementima pravila.
Definirajte vrijeme kada ¢ete raditi kontrolu.

Sve aktivnosti vezane uz ova pravila se provode u okviru planiranog vremena za MUI (MUl VRIJEME).
i evidentiraju se (planiraju) u predlosku ,,TJTEDNI PLANER ZA MUI“.
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TIJEDNI PLANER ZA MUI (s primjerima)

Mep . Rjesavanje :
Clvtan.Je . Al.at' . problematike Zagovaranje InitEl L S Ostale Planirano | Ostvareno
Dan (ucenje) pojedinacna S . . . .
- uporaba MUI-a MUI aktivnosti sati sati
knjige uporaba . MUI autorom
MUI slijeda
. 10.15-1.00 - 11,15
Ponedjeljak Clanak 1.00 1.30
24.02.2011. Improvizacija®
16.00 - 1.00 - 17.00
25%?;%&1 prijatelj Ante 1.00 1.00
Dy : (MUI prezentacija)
Sriieda 09.00 - 2.00 - 11.00 18.00 - 0.30 - 18.30
) MOJ POSAO pitanja MUI autoru 2.30 2.30
26.01.2011. (Osnovna pitanja) (email)
) 12.00 - 1.30 - 13.30
Cetvrtak Dolazak na novi
27.01.2011. posao 1.30 2.00
(planiranje)
Petak 12.00 - 1.00 - 13.00
kasnjenje projekta 1.00 1.00
28.01.2011. ukloniti neg. stanja
10.00 - 1.00 - 11.00
Subota ¢lanak za Portal alfa 1.00 1.00
29.01.2011. (umreZavanie)
Nedjelja -
30.01.2011.
tLj’:d“np;‘O satl 8.00 9.00
Naznacite:

1. pocetak - trajanje - zavrsetak aktivnosti
2. Naziv problematike
3. Vrsta aktivnosti
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DODACI

1. ABILENE PARADOKS

Najveca prepreka za postizanje ciljeva
Prepreke su ono sto vidimo kada o¢i odmaknemo s cilja.

Samo kada se usmjerimo na postavljeni cilj, ostvarit ¢cemo ga bez problema.
Cim zastanemo, nesigurni Smo, puno promisljamo, radimo stvari koje nam slu¢ajno ili iznenada dodu pod
ruke. Previse smo sitnicavi, oklijevamo ili smo cesto ometani od drugih te nam se cilj gubi iz
vida, ali i iz pam¢enja.

Jedna od najvecih prepreka na putu postizanja Zeljenih ciljeva je da radimo stvari koje nam
slucajno ili iznenada dodu "pod ruku". Takvo ponaSanje se zove Abilene paradoks. Zbog
raznih utjecaja izvana prihvacamo nove aktivnosti koje ustvari ne zelimo raditi i koje nas
odvode od postizanja zeljenih ciljeva.

Primjeri
- U organizaciji ima problema s poslovanjem i netko predloZi nova "spasonosna" rjeSenja koja se automatski
prihvate, a koja nisu u skladu s ranije postavljenim ciljevima.

- Prijatelj/ica nam predlozi neku novu aktivnost koju prihvatimo iako nam Se ona uopc¢e ne dopada.

- U jednoj televizijskoj emisiji smo vidjeli uspjesnu osobu i odlucili smo se ponaSati prema njenom obrascu
ponasanja za postizanje uspjeha iako to nije u nasem karakteru.

- Culi smo za novu metodu u prehrani koju odmah prihvaéamo. Naravno da napustamo dosada$nju koju
nismo do kraja proveli pa ne znamo ni njen pravi efekt.

- U jednom razgovoru imali smo prilike sluSati sugovornika kako gorljivo prica o svom hobiju. To se ¢inilo
jako zanimljivim i jako nas se dojmilo. Poceli smo se time baviti iako imamo kroni¢nih problema s
nedostatkom vremena $to nas svakodnevno dovodi do uzasnih stresnih situacija.

PR Na nagovor prijatelja, prihvatio sam ¢lanstvo u upravnom odboru udruge ¢ija me problematika
bas previse ne zanima, a oduzimat ¢e mi previse vremena.

Abilene paradoks je sustavno prihvac¢anje novih aktivnosti bez analize njihovih potreba,
ciljeva i izvedivosti.
Pri tome prestajemo ili smanjujemo dosadasnje aktivnosti, a da nismo utvrdili jesu li uspjeSne. Takvim
nekontroliranim prihva¢anjem novih aktivnosti dosadas$nje aktivnosti nemaju Sanse za uspjeh. A nove
aktivnosti prihvaéene na taj nacin jo§ manje.

Zakljucak

Ne prihvac¢ajmo Abilene paradoks (prihvacanje $to nam naide i $to nam netko ponudi), nego se fokusirajmo i
prihvaéajmo samo one nove aktivnosti koje nas sigurno vode prema naSem cCvrsto postavljenom cilju.

From Wikipedia

Abileneski paradoks je paradoks u kome odredene okolnosti tjeraju neku grupu da djeluje protiv vlastite volje, i to samo
zato §to nijedan od njenih ¢lanova nema volje suprotstaviti se tom djelovanju.

Ime je dobio po anegdoti koju je 1974. godine americki stru¢njak za menadzment Jerry B. Harvey opisao u svojoj knjizi
The Abilene Paradox and Other Meditations on Management. U njoj ¢lanovi jedne porodice u gradu Coleman provode
ugodno popodne igraju¢i domino na veranadi, sve do trenutka kada tast predlozi da odu na rucak u grad Abilene. Svi se
¢lanovi porodice sloze s tim prijedlogom, da bi potom proveli Cetiri sata vozeci se po vrucoj, prasnjavoj cesti i
ustanovili da je hrana u Abileneu losa. Nakon $to po¢nu razgovarati o iskustvu, ustanove da nitko od njih zapravo nije
htio i¢i, ali se slozio s prijedlogom da udovolji drugim ¢lanovima.

Otada se fraza abileneski paradoks ili Idemo li u Abilene? koristi kako bi opisala nedostatke kolektivnog odlu¢ivanja.
http://sh.wikipedia.org/wiki/Abileneski_paradoks

Jedino ispravan izbor: Fokus vs. Abilene paradoks!
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2. IMPROVIZACIIA
Improvizacija je glavni neprijatelj uspjehu
Improvizacija je precesta i pogibeljna igra u nasSim Zivotima

Definicija improvizacije

Improvizacije su razli¢iti odgovori na isti ili priblizno isti dogada;.

Improvizacija je aktivnost koja je u¢injena mimo vazecih procedura.

Improvizacija je ishitrena aktivnost bez analize stanja.

Improvizacija je aktivnost za koju ne znamo zasto smo je ucinili.

Improvizacija je aktivnost koja ne dovodi do rjeSenja, a ¢esto dovodi do novih negativnih stanja ili poja¢ava
postojeca.

Improvizacija je jedan od nacina kako odgovaramo na svoje/nase dogadaje.
To je svakako pogresan na¢in davanja odgovora.

Improvizacija je:

- stanje nesustavnosti,

- zateCenost stanjem,

- neorganiziranost,

- nekontrolirana reakcija,

- postupanije iz zone ugode.

Aktivnosti koje dovode do improvizacija

- ishitreno djelovanje (Zelimo uciniti na brzinu),

- skrac¢ivanje procedura iz razlicitih razloga,

- mijenjanje bez razloga,

- izbacivanje necega s opravdanjem brzine na Stetu kvalitete,
- ubacivanje novoga bez objasnjenja,

- promijeniti samoinicijativno proceduru zbog ,,zone ugode*,
- ne pitati nekoga Sto je inace uobicajeno,

- iznenaditi druge s u¢injenim mimo dogovora,

- djelomic¢no uciniti potrebno,

- ne planirati,

- ne pripremati se

Zasto improviziramo?
e nemamo model davanja odgovora na nase dogadaje,
e nemamo konzistentno ponasanje
- imamo model ali se ne ponasamo u skladu s njim (ne "slusamo" model),
e skra¢ujemo vrijeme za davanje odgovora koji se od nas trazi,
e nedovoljna priprema za odgovor,
e nauceno pogresno ponasanje,
e u "cajtnotu" smo (kasnimo pa Zelimo sve zbrzati),
e 7elimo precicom doéi do cilja (poprijeko je duze),
® pravimo se pametni i zelimo svojim ,.kreacijama“ zadiviti druge,
e ne razumijemo problematiku, pa se "Cupamo" improvizacijama,
e pretrpani smo obvezama,
® zbunjeni ("zbrckani") smo situacijom.

Posljedice improvizacija

e pojava novih negativnih stanja,

® postojeca negativna stanja se osnazuju (raste njihov negativni ucinak),

® postignuti rezultati su manji od realno mogucih,

® pogresan odgovor otvara nove probleme,

e javlja se nervoza kod sudionika (zbunjenost, razo¢aranje, nezadovoljstvo, revolt, odustajanje, ...),
m nije iskoriStena realna mogucnost za postizanje uspjeha jer je nedostajala potrebna aktivnost,

m stvaraju se negativna iskustva koja optere¢uju buduce dogadaje.
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Uklanjanje improvizacija

m Definiranje $to je improvizacija
To je svaka vaSa aktivnost koja vas odvodi od postizanja zeljenih ciljeva ili ih otezava.

m Utvrdivanje mjera kada se improvizira
Procedure $to ¢initi kada se "uhvatite” u improvizaciji.

m Evidentiranje improvizacije
Zapisite Sto improvizirate jer ¢ete onda ozbiljnije raditi na uklanjanju improvizacija koje se ponavljaju.

m Postupanje po utvrdenoj improvizaciji
Najcesce su to "popravci" Stete - uklanjanje negativnih stanja koji su stvoreni improvizacijama.
m Kontrola uklanjanja posljedica improvizacije

Ako ne kontrolirate proces uklanjanja improvizacije, negativna stanja nastala improvizacijom se nece
ukloniti.

m Evaluacija ponaSanja
Cinite redovite evaluacije (ocjene) ucestalosti i trenda vasih improvizacija, kao i dinamiku uklanjanja
negativnih stanja koja su nastala kao posljedice improvizacija.

m Mjere za osnazivanje ponasanja koja ¢e ukloniti improvizaciju
Cinite kontinuirana unapredenja procedura kojima je cilj da u potpunosti izbacite improvizacije kao nacin
odgovora na vase dogadaje.

Pitanja koja poti¢u Kljuéne rijeci: _
improvizacija, odgovori,

1. Je li vam jasno §to je za vas improvizacija? dogadaji, negativno stanje,

2. Jeste li svjesni posljedica estih improvizacija? Steta, glavni uzro¢nik

3. Jeste li odlu¢ni da prekinete s improvizacijama? neuspjeha, uzroci
improvizacija, uklanjanje

Crtice improvizacija

= Upitajte druge osobe radite li Cesto improvizacije.
= U rijetkim situacijama improvizacije su neizbjezne, ali nemojte od toga stvarati instituciju alibija.
* Nedostatak vremena ne moze biti opravdanje za improvizacije.

Nedostatak vremena kao znak opravdanja za improvizaciju je znak neorganiziranosti.

Kontrolna pitanja za uklanjanje improvizacije
Cesce se upitajte (nije lose da to ponekad uéinite glasno):

m Je li improvizacija ono $to sada radim?
m AKoO je odgovor "Da", hocu li nastaviti s improvizacijom?
m Ako je odgovor "Ne", koju potrebnu aktivnost ¢u zamijeniti s improvizacijom?

Praktikum

Napravite analizu vasih djelovanja (ucinjene aktivnosti) s ciljem utvrdivanja ima li improvizacija (tablica u
nastavku) i utvrdite potrebne aktivnosti da ih ubuduce ne Cinite:

1. Analizirajte vasa djelovanja (aktivnosti) i ocijenite koliko u njima ima improvizacija.

2. Utvrdite koji su naj¢es¢i uzroci improvizacija.

3. Napravite plan (potrebne aktivnosti) kako ¢ete ukloniti uzrok vasih improvizacija.

Analiza djelovanja s ciljem utvrdivanja improvizacije

Jelito

Br Datum Djelovanje improvizacija? Uzrok Potrebne aktivnosti za

improvizacije uklanjanje improvizacije Napomena
(da/ne)

G |lw(N]|F-
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3. LISTA TEMA KOJE SE MOGU UCITI IZDVOJENO

Sve 52 navedene teme iz knjige mozete uditi (usvajati) neovisno o redoslijedu i neovisno o drugim temama.
Jednostavno izaberite temu koja vam je potrebna ili interesantna i obradite je izdvojeno. Napravite i praktikume.
Dobit ¢ete mnogo korisnih znanja, vjestina i ponasanja koja ¢e vam omoguciti veca osobna i profesionalna postignuca.

U stupac "Kljucna rije¢

xn

unesite po vaSem izboru kljuénu rije¢ teme koja ¢e vas poticati na prakti¢no djelovanje.

Br Tema Kljuéna rijet | str. | OPradene Biljeska
1 | Pravilo 80/20 22
2 | Sedam podrucja zivota 23
3 | Upravljacka znanja 24
4 | Meki resursi 26
5 | Pravilo 20-60-20 31
6 | Svrha 50
7 | Vizija 51
8 | Misija 52
9 | Ciljevi 53
10 | Problematike 56
11 | Dogadaji 58
12 | MUI odgovori 60
13 | TrazZenje rjeSenja 63
14 | Potrebne aktivnosti 66
15 | Provedba aktivnosti 69
16 | Planeri - preduvjet da se uspjeh i dogodi 70
17 | Kontrola provedbe 72
18 | Negativna stanja 73
19 | lzvrsnost 80
20 | Alat MUI 118
21 | Alat promjene 121
22 | Alatizvrsnost 122
23 | Zasto su sastanci novi $esti resurs? 128
24 | Jeste li u Sindromu vlasnika? 131
25 | Osobna i profesionalna karijera 136
26 | Prioritet u Zivotu 143
27 | Dolazak na novo radno mjesto 144
28 | Promjena posla 146
29 | Pokretanje vlastitog posla 148
30 | Potreba za promjenama 155
31 | Uvodenje promjena 157
32 | Razlozi zaSto uvoditi promjene u Zivot pojedinca 158
33 | Razlozi za uvodenje sustavnih promjena u organizaciju 159
34 | Zasto vlasnici tvrtki ne angaziraju struénjake za promjenu? 162
35 | Delegiranje 170
36 | Jeste li u paradoksu sastanaka? 176
37 | Sastanci su najveci krivci §to nikada nemamo vremena 180
38 | Sastanak sa samim sobom (SSSS) 181
39 | Umrezavanje 190
40 | Zagovaranje 192
41 | Ugiti kako uditi 195
42 | Planiranje 203
43 | Organiziranje 205
44 | Vodenje 207
45 | Upravljanje ljudskim resursima 210
46 | Kontrola 212
47 | Unapredenja 215
48 | Tko je menadzer? 218
49 | Funkcije upravljanja menadzera 221
50 | Predlaganje ideja 226
51 | Abilene paradoks 243
52 | Improvizacija 244
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4. POPIS ALATA KOJE MUI KORISTI U KNJIZI

U tablici su prikazani alati koje MUI koristi u ovoj knjizi. Alati su poredani abecednim redom.

Praktikum
Koriste¢i sadrzaje iz knjige za pojedine alate, u stupac ,,Primjena™ upiSite primjenu alata, a u stupac
,,Biljeske unesite dodatne elemente. Ova vjezba ¢e vam dodatno pomoéi da kvalitetnije utvrdite znanja o
alatima koje primjenjuje Model univerzalne izvrsnosti - MUI.

Sadrzaje o alatima

u knjizi mozete pronadi na stranicama oznacene u stupcu ,Stranica u knjizi‘.

Br Alat Strar]i_cg Primjena Biljeske
u knjizi

ATRIBUTI

' | 1ZVRSNOSTI 216

2 | 1ZVRSNOST 122

3 | LPR 67

REVIVA 76

. | MOJE o5
PROBLEMATIKE

6 | MUI 118
MUI OBJEKTI

" | PISANJA 198

s | MUI ODGOVORI 60

9 | MUI SLIJED 83
NEGATIVNA

0 sTANJA 3
OSNOVNA

| pITANIA 64

12 | PARADOKSI 34

13 | PLAN UCENJA 210

14 | PPP 10

15 | PROMJENE 121
RJESAVANJE
PROBLEMA

% | POMOCU ALATA 166
OSNOVNA PITANJA

17 | SMART 55
UCINKOVITI

18 | SASTANCI 174
VADICEP

¥ | ANALIZA 228
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5. POPIS TABLICA U KNJIZI

Br Naziv tablice Problematika Stranica Biljeske
1 | MUI: Struktura mekih resursa Meki resursi 28
2 | MUI - osnovni elementi MUI elementi 35
3 | MUI - osnovni elementi MUI elementi 35
4 | Osnovni elementi MUI pokretaca izvrsnosti MUI pokretaci izvrsnosti 46
5 | Pripadaju¢i alati MUI pokretaca izvrsnosti MUI pokretaci izvrsnosti 49
6 | Kljucna rije¢ MUI pokretaca izvrsnosti MUI pokretaci izvrsnosti 49
7 | Primjeri vizije Vizija 51
8 | Misijau Zivotu Misija 52
9 | Misija organizacije Misija 52
10 | Alat SMART predlozak Ciljevi 55
11 | Ciljevi upravljanja s problematikama Problematike 57
12 | Sastavnice alata MUI odgovori i njihova uloga MUI odgovori 60
13 | Moji/nasi dogadaji (primjeri) Dogadaji 62
14 | Alat Osnovna pitanja Osnovna pitanja 64
15 | Primjeri uporabe alata Osnovna pitanja Osnovna pitanja 65
16 | MUI pocetni elementi izvrsnosti - pregled MUI pocetni el. izvrsnosti 87
17 | Lista MUI tabli¢nih alata MUI tabli¢ni alati 89
18 | Popis MUI tabli¢nih alata: namjena i oznake MUI tabli¢ni alati 92
19 | Svrha - vizija - misija - ciljevi predlozak Svrha 93
20 | Inventura problematika Problematike 94
21 | Moji/nasi dogadaji Dogadaji 95
22 | Trazenje rjeSenja pomocu alata Osnovna pitanja TraZenje rjeSenja 98
23 | LPR predlozak Strukturiranje liste 97
24 | MUI dnevni/tjedni planer predloZak Planeri 98
25 | Mjeseéni planer predlozak Planeri 99
26 | Godisnji planer predlozak Planeri 100
27 | Negativna stanja predlozak - podruéja Zivota Negativna stanja 101
28 | Negativna stanja predlozak - organizacije Negativna stanja 102
29 | MIZI predlozak Negativna stanja 103
30 | Moja/nasa postignuéa predlozak Izvrsnost 104
31 | MUI pocetni elementi izvrsnosti stanje MUI elementi 107
32 | MUI kontrolna lista Kontrola 111
33 | MUI kontrolna lista - kontrolna pitanja Kontrola 112
34 | Lista odluka tijekom MUI provedbe Odluke 114
35 | Alat MUI tabli¢ni Alat MUI 120
36 | Pregled MUI proizvoda MUI proizvodi 127
37 | Benchmarking: MUI - ostali oblici edukacije Benchmarking 134
38 | MUI univerzalnost: kako? vs. $to? (struktura vs. sadrzaj) | MUI 135
39 | Sastavnice karijere Karijera 137
40 | Intenzitet promjena Promjene 157
41 | Odluka o promjenama Promjene 161
42 | RjeSavanje problema pomocu alata Osnovna pitanja Problemi 166
43 | Lista delegiranih zadataka Delegiranje 172
44 | Ciljevi sastanaka Sastanci 174
45 | Analiza stanja grupa UmreZavanje 191
46 | Elementi zagovaranja Zagovaranje 192
47 | MUI objekti pisanja s primjerima Kreativno pisanje 198
48 | Strukturiranje odluka Odluke 209
49 | Funkcije upravljanja menadZera Funkcije upravljanja 221
50 | Osnazivanje MUI Korisnika Osnazivanje 240
51 | MUI pravila za postizanje izvrsnosti Izvrsnost 241
52 | Tjedni planer za MUI (s primjerima) Vrijem za MUI 242
53 | Analiza djelovanja s ciljem utvrdivanja improvizacije Improvizacija 245
54 | Lista tema koje se mogu uciti izdvojeno Izdvojene MUI teme 246
55 | Popis alata koje MUI koristi u knjizi Alati 247
56 | MUI pojmovnik osnovni MUI 249
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6. MUI POIJMOVNIK OSNOVNI apect
7 podrudja Zivota model prioriteti
Abilene paradoks Model UPS problemi
Alat IZVRSNOST moje problematike procedure

Alat LPR moji dogadaji profesionalni Zivot
Alat MIZI MUI kao brand promjena posla

Alat MUI MUI menadzer prosli dogadaji

Alat Negativna stanja MUI odgovori radijalno razmisljanje
Alat Osnovna pitanja MUI pocetni elementi izvrsnosti | ravnoteZa

Alat PPP MUI pokretadi izvrsnosti razlog za promjene
Alat PROMJENE MUI slijed razvoj

alati MUI tabli¢ni alati resursi

Atributi izvrsnosti MUI vrijeme rjeSavanje problema
benchmarking nasumicne aktivnosti rjeSavanje problematika
bez odgovora nedovoljno rokovi

buduéi dogadaj neformalno obrazovanje sadasnji dogadaji
ciljevi negativna stanja sastanak sa samim sobom (SSSS)

cjelovita slika

nekvalitetno

sastanci

cjelozivotno uéenje

nelinearnost

Sindrom vlasnika

delegiranje neodgovarajude tro$enje resursa | sinergija

dnevni normativ pisanja (DNP) | nezadovoljstvo slabosti

dodana vrijednost obitelj sljedbenik
dogadaji obveznik promjena sljedeca aktivnost
drustveni zZivot odgovoriti na drugi nacin SMART
emocionalni Zivot odluka snage

fatalist organizacija sponzor promjena
faze razvoja grupe organiziranje stanje

fokus osobna Kkarijera stanje izvrsnosti
formalno obrazovanje otpori promjenama stvarno stanje
FTVM Paradoks sastanaka svrha

funkcije upravljanja paradoksi tehnologka znanja
grupa petlja izvrsnosti Tony Buzan
idealna organizacija plan totalna MUI promjena pojedinca
ideja plan uéenja trazenje rjeSenja
improvizacija planeri tvrdi resursi
informaticka znanja planiranje ucinkoviti sastanci
inicijativa podrudja Zivota uditi kako ugiti
intelektualni kapital pojedinac umne mape
intelektualni Zivot Pojednostaviti jednostavno! umreZavanje
izbor strategije pokreta¢ promjena unapredenja

izvjesée pokretanje dogadaja univerzalnost

izvrsnost pokretanje promjena upravljacka znanja

karijera ponasanja upravljanje ljudskim resursima
kasnjenja posljedica negativnih stanja upravljanje promjenama
klju¢ni proizvod funkcije upravljanja | postavljanje ciljeva upravljanje vremenom

kompas postavljanje novih ciljeva utvrdivanje stanja

kontrola postizanje ciljeva uvodenje promjena

kradljivci vremena

postizanje izvrsnosti

virtualno umrezavanje

kreativna mehanika

potrebna ponasanja

virtualno upravljanje

Kreativno pisanje potrebna znanja vizija
kreativnost potrebne aktivnosti vjestine
kreiranje novih alata potrebne mape voda
linearno razmisljanje pravila ponasanja sudionika vodenje
liste Pravilo 20/60/20 vrijeme
ljudski resursi Pravilo 80/20 zadatak
materijalni resursi preduvijeti za promjene zagovaranje
meke vjestine prekomjerno troSenje resursa zdravlje
meKi resursi premalo tro§enje resursa znanje
menadZer promjena prijetnje zona ugode
misija prilike zeljeno stanje

Dodajte nove pojmove iz problematika Modela univerzalne izvrsnosti - MUI koji su za vas klju¢ni, a nisu naznaceni u tablici.
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7.TEST ZNANJA

Tocan
Br Pitanje Odgovori odgovor Biljeska
+/-
1 Napisite prosirene sastavnice MUI | -
SLIJEDA. -
9 Napisite MUI pocetne elemente
izvrsnosti. .
- S ¢ime?
- Kako?
Oznadite ispravan redoslijed - [ZVgesm'?
sastavnica alata OSNOVNA - Sto’
3 - Nastavak?
PITANJA. - Tko?
- Zasto?
- Gdje?
- Kada?
Napisite sastavnice alata -
4 | ,Negativna stanja“. -
Popunite nedostaju¢e MUI meke - Upravljanje vremenom
5 | vjestine.
- Zagovaranje
- Uciti kako u€iti
Zaokruzite ulj eze medu znacajna, prioritetna, Zeljene,
6 t . potrebne, kljuéne, nepotrebne,
sas aY”'Cama S nametnute, vazne, obvezne,
,»Moje problematike®. privremene, strateske, utjecajne
7 | Napisite sva podrucja zivota. -
8 Nabrojite sve funkcije upravljanjai | -
njihov kljuéni proizvod. -
. . postavljanje novih ciljeva, uvodenje
9 Koje sastavnice alata IZVRSNOST | promjena, izbor strategije, utvrdivanje
nedostaju? stanja, negativna stanja, postavljanje
ciljeva, izvrsnost, zagovaranje
10 Napisite sastavnice alata

,,U¢inkoviti sastanci‘

Ponavljajte test dok god ga ne rijesite u potpunosti ispravno.
Ponavljanje je majka mudrosti!

Test mozete preuzeti ha Internetu: mui5.portalalfa.com
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8. IZREKE

e Izreke nas mogu poticati da pokrenemo promjene.
e Da se promjene i dogode moramo provesti potrebne aktivnosti.
U nastavku je prikazano 40 izreka kao moj odabir.

"Poigrajte" se s izrekama i u stupac ,,Kljucna rijec* unesite rije¢ koja je po vama klju¢na za izreku.
U stupcu "Asocijacije" dodajte dodatne rije¢i kao asocijacije na izreku.
Ova vjezba ¢e vas potaknuti i posluziti kao pokreta¢ za pokretanje promjena.

us]
=

Izreka Kljuéna rijeé¢ Asocijacije

Odgadanje mozZe ubiti nase snove.

Kada istinski mijenjam sebe, kreiraju se moja najveca postignuca.

Neuspjeh nije nikada konadan ako ga ne zelimo.

Upravo sada je idealno vrijeme da po¢nem misliti i o sebi.

Neucinkoviti sastanci su najveci uzrok zasto nismo uspjesniji.

Vedi problem od neuspjeha je stati i ne pokusavati.

Nekada je potrebno tako malo da se postignu vrhunska postignuca.

0 |IN[ojo|bh|lWIN|F

Ako se nadete u rupi, prva stvar koju trebate uraditi je da prestanete
kopati. Will Rogers

Da bi uspjesno mijenjali sebe, moramo istovremeno mijenjati i
osobe iz svog okruzenja.

10 | Promjene su jedina konstanta u vremenu u kojem sada Zivimo.

Bacite sat i kupite kompas! Nemate vremena zato §to idete u

11 - .
krivom smjeru.

12 | Nemojmo Kriviti druge za svoje neuspjehe.

Ako svaki dan jednu kanticu zemlje istresemo na jedno mjesto -

13 nastat ¢e planina. Confucije

14 | Pokrenimo se, moze se uspjeti!

15 | JA je najvaznija rije¢ na svijetu.

16 | Uspjeh je mogu¢ ako to zaista zelimo, znamo i ho¢emo!

Ako ne zelimo neuspjehe u zivotu, po¢nimo sustavno i kontinuirano

17 .
uditi!

18 | Trazimo rjeSenja u sebi, a ne u drugima.

19 | Zelim li voditi ili biti voden?

20 | Stanje je izvrsno. Pokrenimo odmah promjene!

21 | Izaberite najbolje od onog §to vam se nudi - jer vi to zasluzujete!

22 | Najbolji sadrzaji se ¢itaju polagano i ¢esto.

23 | Zasluzujete li vise u zivotu?

24 | Napraviti sljede¢i korak znaci da smo blize zeljenom cilju.

25 | Jasam svoj najgori neprijatelj.

Ako izgubite sat doci Cete na cilj sa zakasnjenjem, a ako izgubite

26 kompas necete nikada do¢i do cilja.

Kada kazemo da ne mozemo, onda to znaci da ne Zelimo mijenjati

27 svoju sadasnju "zonu ugode".

28 | Ako nemamo postavljeni cilj, nemamo ni svrhu u zivotu.

29 | Uc¢inimo to!

30 | Rjesavati, a ne samo ukazivati.

Toliko sam zauzet poslovima da nemam vremena rjeSavati svoj

31 S
najveéi problem.

32 | Ako se ne napravi, nece se dogoditi!

33 | Uspjeh nije nikad konacan, niti neuspjeh fatalan. G.F. Tilton

34 | Ono $to se ne moze mjeriti, ne moze se ni postiéi.

35 | Disciplina je most izmedu Zeljenog cilja i postignuca.

36 | Najbolji argumenti su u¢injena djela.

37 | Uvijek postoje rjesenja koja stvaraju bolja stanje od postojecih.

38 | Ako nije stabilan temelj, nece biti stabilan ni krov.

Gadno je kada su svi protiv Vas, a jos je gadnije kada im se i Vi

39 pridruZite.

40 | Znanje ¢e dominantno odredivati vasu buduénost.
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9. MUI VIRTUALNE RADIONICE (UCENJE NA DALJINU)

Potpuno osposobljavanje za samostalnu primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
Ucenje novih znanja, vjestina i ponasanja koja korisniku omoguéavaju potpuno samostalan
rad.

Zasto ucenje na daljinu uz pomoc¢ trenera?

- nema putovanja Kontaktirajte
- iz kuce bez

- s posla obveze!

- potpuni angazman trenera (1-1)

- zajednicki rad na rjeSavanju stvarnih problema - nema simulacija ni slucajeva
- dostupna pomo¢ trenera

- podesavanje dinamike ucenja

- dodatni bonusi na kraju radionica

Tel: 385 99 280 4210
Skype: milan.grkovic

Email: alfa@portlalfa.com
Nacin rada
- U¢i se na stvarnim problemima
- Kljué u ruke
- Interaktivnost s trenerom tijekom radionica i aktivnostima izmedu radionica
- Fleksibilno vrijeme ucenja
- Follow — up (nastavak u¢enja): (dodatne radionice + moduli za samoucenje)

Zasto vam je MUI potreban?

- Osvjes¢ivanje i razlikovanje tehnoloskog od upravljackog znanja i vjestina.

- Usmjeravanje na meke resurse (vrijeme, znanje i sastanci) - imamo ih u
neogranicenim koli¢inama

- Da pronadete pokretac s kojim cete najucinkovitije postizati ciljeve.

- Da ucinkovito pokrenete promjene koje su neizbjezne.

- Da oslobodite svoj puni potencijal

- Da naucite kako ¢ete sustavno davati u¢inkovite odgovore na bilo koji vas
dogadaj

Kako komuniciramo tijekom radionica?

Kontaktirajte me bez
obvezal

Vrhunski alati koji vas
na lak, jednostavan i brz
nacin dovode do
postizanja vrhunskih
rezultata.

Audio komunikaciju uspostavljamo pomocu besplatnog programa SKype
(www.skype.com). Video kamera nije potrebna.

Pomocu besplatnog programa TeamViewer (www.teamviwer.com) korisnik dode
isklju¢ivo na radnu povrSinu racunala (Desktop) trenera i mozZe sve raditi

na njegovom racunalu.

Oc¢ekivani rezultati

® Ucinkovito upravljati organizacijama bilo koje vrste i veliCine.
® Osposobljavanje menadzera za sustavna unapredenja poslovanja.

#® Razlikovati upravljacka znanja od tehnoloskih znanja i njima prakticki upravljati

® Sinergijsko povezivanje vjestina upravljanja s tehnoloskim znanjima.

® Oslobadanje potisnute kreativnosti pojedinca.

® Vjestina sagledavanja cjelovite slike bilo koje problematike.

® Osposobljenost pojedinaca za postavljanje i postizanje bilo kojeg cilja iz
osobnog i poslovnog Zivota.

# Ucinkovitije ucenje pomoc¢u umnih mapa.

Sustav jednostavnih
alata koji vas
nepogresivo dovode
do Zeljene izvrsnosti.

Dodatne informacije o MUI virtualnim radionicama pogledajte na linku: Www.portalalfa.com/mui3.
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) NOVA ZNANJIA,
' VIESTINE I PONASANJA

www.portalalfa.com

UspjeSna osobna i profesionalna karijera
Upravljanje organizacijama

Umne mape
Meke vjestine
MenadZzment
jce
sluzben® straniC sti - MU
jverzalne jzvrsno

postanite na$ suradnik
poSaljite nam vase radove

@
\\”/’f/ff

Email: alfa@portalalfa.com

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 253



KOMUNIKACIJA S AUTOROM
MODELA UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

Pozivam sve korisnike knjige da me prema svom interesu bez ikakvog ograniCenja kontaktiraju u vezi
pitanja, prijedloga i primjedbi iz problematika koje su sadrzaj ove knjige.

Takoder me bez ikakvih ograni¢enja mozete kontaktirati u vezi bilo koje druge problematike koja je
povezana s teorijom i praksom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Odgovorit ¢u na svaki kontakt uz iskrenu zahvalnost za interaktivnost koja je u obostranom interesu.
m Posaljite mi vasa iskustva kao daljnji poticaj za moj rad na Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI.
m Posaljite mi vaSe uratke da se publiciraju na Internet portalu PORTAL ALFA: www.portalalfa.com.

m Ako imate interesa za pokretanje zajednickih projekata primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI,
slobodno me kontaktirajte i posaljite vase prijedloge suradnje - sigurno ¢emo naci zajednickog interesa.

m Posaljite mi vasa promisljanja i ocjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI koje ¢e mi biti objektivne
reference u daljnjem zagovaranju za Model univerzalne izvrsnosti - MUI.

m Ako vam na bilo koji na¢in mogu pomoc¢i, slobodno mi se obratite.

Mozete me kontaktirati na jedan od sljedeé¢ih nacina:

Milan Grkovié, autor Modela univerzalne izvrsnosti - MUl © 2007

Mobitel: 38599 280 4210

Email: alfa@portalalfa.com

Skype: milan.grkovic

LinkedIn: Linkedﬁ.a www.linkedin.com/in/milangrkovic
Twitter: www.twitter.com/milangrkovic

www.facebook.com/maqgrkovic

Facebook:

Internet: PORTAL ALFA www.portalalfa.com

Unaprijed vam se zahvaljujem na kontaktima koji ¢e biti u interesu svih koji koriste Model univerzalne
izvrsnosti - MUI jer ¢e posluziti za njegov daljnji razvoj i zagovaranje.

Zelim vam uspje$nu osobnu i profesionalnu karijeru. Svako dobro.
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PODRSKA NA INTERNETU

Model univerzalne izvrsnosti - MUI i izdavanje ove knjige nije jednokratan projekt.
Knjiga je pocetak interaktivnosti s korisnicima Modela univerzalne izvrsnosti - MUI izdavanjem daljnjih
naslova knjiga kao i sustavnom i kontinuiranom podr§kom na Internetu.

Pristup sadrZajima na Internetu

Kupovinom knjige postali ste korisnik Modela univerzalne izvrsnosti - MUI i stekli
moguénost za dodatnim sadrzajima na Internetu.
Dodatni sadrzaji na Internetu su za$ticeni, a pristup omoguéen samo Korisnicima ’

knjige. 6 '"‘\,.. 1

’ —
o

Pristup sadrzajima na Internetu ¢e vam biti omogucéen po pla¢anju knjige. :

Uz ove sadrzaje specifi¢ne za korisnike knjige, mozete besplatno pogledati i brojne
sadrzaje na PORTAL ALFA - Portal znanja na adresi: www.portalalfa.com

Kao korisnik na Internetu ¢ete moc¢i besplatno preuzeti sljedece materijale:
- Obrasci svih MUI tabli¢nih alata,
- Ostali obrasci i tabele za rad,

INTERNET - Dodatni ¢lanci problematika iz knjige,
STRANICE SAMO L o
ZA KORISNIKE - Primjeri MUI tabli¢nih alata,
KNJIGE - Postavljanje novih praktikuma,

- ostali materijali za vaSe OsnaZivanje.
mui5.portalalfa.com | |nfo

Sadrzaji ¢e se kontinuirano i sustavno dodavati.
O svakom novom sadrzaju uz vas pristanak biti ¢ete izvjeSteni, tako da necete
imati potrebu za ¢estim provjerama ima li novih sadrzaja.

Na Facebook-u je otvorena grupa: "MUI KNJIGA ZA USPJEH"

Grupa ¢e biti dostupna korisnicima knjige, ali i svim ostalim potencijalnim
korisnicima

Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Ovakav pristup ¢e omoguciti veéu interaktivnost s ciljem:

m rasprave o razli¢itim temama primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI,
FACEBOOK m razmjene iskustava u primjeni Modela univerzalne izvrsnosti - MUI,

m otvoren prostor za razliéita pitanja iz MUI problematike,

m odgovori iz razli¢itih podrucja ¢e posluziti kao poticaj korisnicima MUI-a,

m objave dostignuca korisnika,

m mogucnost davanja prijedloga,

m iskazivanje mogucih primjedbi,

m medusobna umrezavanja ¢lanova grupe,

m mogucnost da se predstavite potencijalnim poslodavcima.

Redovito e izlaziti elektronicki bilten: MUI BILTEN koji ¢e donositi razlicite
sadrzaje s ciljem osnazivanja korisnika Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

MUI BILTEN . . .. L "
m Dio sadrzaja MUI BILTENA ¢e biti dostupan samo Korisnicima knjige.
m Pretplata je besplatna i dragovoljna.
Uvijek imate mogucnost da prekinete daljnju pretplatu.
LINKEDIN Otvorena je grupa "MODEL UNIVERZALNE 1ZVRSNOSTI - MUI" koja donosi

razli¢ite sadrzaje iz problematike primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
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O AUTORU

Milan Grkovi¢ je roden 1952. godine u Beliscu.
Cijeli je zivot posvetio ucenju i pokretanju promjena, kod sebe i u svom okruzenju.

1995. godina je bila prekretnica u njegovom zivotu: "Domogao” se Interneta - nepresusnog izvora znanja i
moguénosti umrezavanja s brojnim pojedincima koji kao i autor modela Zele kvalitetnije, viSe, univerzalnije,
brze, lakse, ...

To je bio pocetak ostvarenja vizije:

,Dizajnirati prakti¢an i univerzalan model za postizanje izvrsnosti dostupan svakom prosjecnom
pojedincu i primjenjiv na bilo koju problematiku.«

Vizija je postala stvarnost kada je 2007. godine dizajnirao Model univerzalne izvrsnosti - MUI @ 2007,
model za postizanje izvrsnosti u bilo kojem podrucju zivota i rada.

Dosadasnje aktivnosti

- Objavio dvije knjige o problematici uc¢inkovitih sastanaka:
B Sastanci upravljanje vremenom.
B Model UPS - Upravljanje pomo¢u sastanaka

- Autor Modela UPS (Upravljanje pomocu sastanaka):
Upravljanje osobnom Karijerom i organizacijama pomoc¢u u¢inkovitih sastanaka

- Autor nekoliko Internet portala:

B PORTAL ALFA - Portal znanja www.portalalfa.com
m Portal o sastancima
m Portal o upravljanju vremenom

- Angazmani na unapredenju poslovanja u tvrtkama i organizacijama.

- Savjetnicke usluge lokalnoj upravi, tvrtkama i pojedincima.

- Znalac za umne mape (Mind Map) - uporaba umnih mapa za postizanje uspjeSne karijere i poslovno
mapiranje

- Odrzao velik broj radionica iz problematike mekih vjestina

- Online poslovno savjetovanje pomocu Interneta

- Izrada razlicitih projekata

- Aktivnosti na osnazivanju i unapredenju rada civilnog sektora

- Virtualna edukacija (uenje na daljinu) za pojedince i osposobljavanje menadZera u organizacijama.

Sadasnje aktivnosti
e [strazivanja i primjena novih znanja, vjestina i ponasanja za izvrsne poslovne i osobne rezultate.

e Dijeli svoja znanja, vjestine i ponaSanja s drugima koji to Zele.
e Istinu koju je otkrio implementira u praksi:
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ZAKLIJUCAK

Vizija

Definitivno sam kreirao model "kako" Ciniti
stvari na univerzalan nacin u cilju postizanja
Zeljene izvrsnosti .

Dizajnirao sam model koji pomoc¢u definiranog
slijeda aktivnosti rjeSava svaku problematiku.

Prakti¢no se ostvarila moja vizija:

m da se svaka problematika moze rjeSavati na
univerzalan nacin.

m da je model dostupan svakom prosjecnom
pojedincu.

Za postizanje vrhunskih rezultata primjenom
Modela univerzalne izvrsnosti - MUI uvjet je
da vrijeme koje se inace trosi na improvizacije
i stvaranje negativnih stanja dodijelimo MUI
aktivnostima.

Sinergija

Sva postojeca znanja, vjeStine i ponasanja su
komplementarna (koja se nadopunjuju) s bilo
kojim elementom koji je dio MUI strukture.

Nova znanja, vjeStine i ponaSanja koja ¢e se
stjecati kroz proces cjelozivotnog ucenja ce
takoder biti komplementarna s MUI-em.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI
omogucava upravljanje tehnoloskim znanjima.

To stvara ucinkovitu sinergiju za daljnja
postignuca.

Djelovanje

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je
prakti¢no djelovanje prema to¢no definiranom
slijedu §to olakSava postizanje izvrsnosti.
Raduje me primjena MUI-a kod buduéih
korisnika i njihova ocjena o moguénostima
modela, a prije svega o njihovim prakti¢nim

postignué¢ima.

Svako dobro
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Biljeske Potrebne aktivnosti
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Biljeske Potrebne aktivnosti
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MODEL

=
Univerzalan model za postizanje izvrsnosti u bilo kojoj :

problematici iz Zivota pojedinaca i organizacija bez obzira UNIVERZALNE
na vrstu, veliinu i stanja u kojima se trenuta¢no nalaze. IZVRSNOSTI

Model univerzalne izvrsnosti - MUl © Milan Grkovi¢ 2007 je sustav jednostavnih elemenata koji su
sofisticirano povezani i omogucéavaju postizanje zeljenih ciljeva na lak, jednostavan i brz nacin u bilo kojoj
problematici na univerzalan (isti) nacin.

Za primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI ne treba imati posebnih (specijalisti¢kih) znanja.

MUI je cjelovit model koji je dostupan i prihvatljiv svim kategorijama. Nema nikakvu ekskluzivnu primjenu
za pojedine kategorije ljudi. Omoguc¢ava i "malim" ljudima da postignu za njih do sada nezamislive rezultate
i kvalitetniju poziciju u svom osobnom i profesionalnom Zivotu.

Svaki prosje¢an pojedinac moZe nauciti uspje$no primjenjivati Model univerzalne izvrsnosti — MUI i time
sustavno i kontinuirano postizati izvrsnost u svom osobnom i profesionalnom Zivotu.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima niz inovativnih elemenata i to ga ¢ini jedinstvenim.

Zasto vam neizostavno treba Model univerzalne izvrsnosti - MUI?

e Sirina primjenjivosti Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je neograni¢ena.

e Lako i jednostavno savladivo za prosje¢nog pojedinca.

e Ucenje se temelji na rjeSavanju stvarnih problema iz zivota i rada (nema "gubitka" vremena Samo za ucenje).

e Primjenjivo za sve kategorije pojedinaca i organizacija.

e Odrzivost modela uslijed promjena je osigurana sofisticiranom strukturom modela i kreiranjem novih alata prema
potrebi.

e Do vrhunskih rezultata dolazite MUI poticanjem izvana, a zatim poticaj za vase daljnje uspjehe dolazi od vas.
Da parafraziram svima poznatu izreku:
"Ovo je mali korak za mene kao autora Modela univerzalne izvrsnosti - MUI, ali veliki korak za vas kao korisnika!"
Ovo je jedna od prednosti Modela univerzalne izvrsnosti - MUI u odnosu na druge modele koji traZe trajniju i
sloZeniju intervenciju izvana.

e Uvodenje promjena primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI traje neusporedivo krac¢e od drugih metoda.
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