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ZAHVALA

Zahvala Tony Buzan-u, izumitelju umnih mapa koji je meni i
drugim pojedincima omogucio oslobadanje potisnute kreativnosti
I time stvorio uvjete za neslu¢ene moguénosti razvoja osobne
kreativnosti pomo¢u umnih mapa.

Zahvala mojoj kcerki Ivani na lektoriranju i sugestijama kako
ovu knjigu uciniti kvalitetnijom.

Zahvalnost mojim unucima, Dolores i blizancima Dorianu i
Darinu Sto sam u njima imao prilike promatrati Sto znaci
nesputana kreativnost u djece kao poticaj izu€avanja 1 primjene
umnih mapa.

Zahvala svim mojim dosadas$njim suradnicima, ucenicima i
svima onima koji su na bilo koji na¢in pratili 1 podrzavali moj rad
i na bilo koji naéin sudjelovali u radu na problematikama
vezanim za umne mape, $to mi je omogucilo stjecanje cjelovite
slike u moguénostima primjene umnih mapa.

Milan Grkovié
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PREDGOVOR

Svaka osoba je kreativna.
Umne mape su prakticna potvrda za takvu tvrdnju.

Knjiga o umnim mapama

Nakon vise od deset godina istrazivanja i prakti¢ne primjene umnih mapa (mentalne mape), doslo je vrijeme za objavu
knjige iz problematike umnih mapa.

Knjiga je nazvana "UCENJE POMOCU UMNIH MAPA".

Namjera mi je da ova knjiga posluzi kao nezaobilazno rjeSenje kako ucinkovito uciti i na taj nac¢in zadovoljiti potrebu
pojedinaca od vrti¢a, osnovne i srednje $kole, fakulteta pa do faze cjelozivotnog uéenja koje nema kraja.

Cudo zvano umne mape
Podnaslov knjige je "CUDO ZVANO UMNE MAPE". A umne mape su zaista ¢udo.
Umne mape su ¢udo koje moze savladati svaki prosjecan pojedinac i postizati vrhunska postignuca.

Zasto je napisana ova knjiga?

Cilj ove knjige je pomoci brojnim pojedincima kako ucinkovitije uiti i time stjecati uvjete za uspjeSnu osobnu i
profesionalnu Karijeru.

Cilj ove knjige je pomoci brojnim pojedincima u u€enju kako zbog slabih rezultata ne bi odustali od ucenja.

Razlog za slabo ucenje i odustajanja od ucenja je u nedostatku vjestina ucenja. Ucenje je vjestina koju treba uciti.

MUI mapiranje

Treba naglasiti kako se znanja, vjestine i ponasanja ucinkovitog mapiranja prikazana u ovoj knjizi temelje na Modelu
univerzalne izvrsnosti - MUI.

Zbog brojnih inovativnih elemenata koji omogucavaju u¢inkovito mapiranje govorimo o MUI mapiranju - izradi
umnih mapa primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007.

Uporaba alata u mapama
Knjiga prikazuje uporabu alata u umnim mapama kao kljuc¢an element uc¢inkovitog mapiranja.
Na taj nacin, pored uéenja, knjiga osposobljava pojedince za pronalaZenje rjeSenja bilo kojeg problema ili problematike.

Kreativnost
Nema osobe koja nece "eksplodirati" u svojim postignué¢ima kada naudi raditi umne mape i sustavno ih primjenjuje na
problematike u svom osobnom i profesionalnom zivotu i radu organizacija u kojima djeluje.

Ucenje s razumijevanjem
Ucenje pomocu umnih mapa je brze, lakse i nadasve ucenje s razumijevanjem.
Dobiti prolaznu ocjenu, a ne razumijeti gradivo je najgora moguca strategija u zivotu $to se ti¢e problematike ucenja.

Promjena nacina razmisljanja
Umne mape jednostavno, lako i brzo mijenjaju na¢in razmisljanja.
Umne mape nepovratno dovode do promjena razmisljanja s linearnog (logi¢nog) na radijalno (kreativno).

Uklanjanje razliitosti
Uz kontinuirano i sustavno mapiranje, razli¢itosti izmedu pojedinaca na osnovu $kolske spreme, iskustva, pozicije, ...
nestaju i nastaje ujednacenost pojedinaca koja se temelji na njihovoj nesputanoj kreativnosti i sinergiji s drugima.

Oslobadanje zarobljenih kompetencija
Oslobadanjem potisnute kreativnosti, umne mape odjednom daju "nove" kompetencije, a to su u stvari zarobljene
kompetencije zbog linearnog (logi¢nog) nacina razmisljanja koje blokira kreativnost.

Koristi koje se dobiju mapiranjem

1. Svako mapiranje (izrada umnih mapa) je pokretanje promjena.

2. Mapiranje automatski stvara ozracje kreativnosti.

3. Mapiranje dovodi do cjelovite slike problematike (teme mapiranja) i na taj nain nam omoguéava ucinkovito
upravljanje s njom.
Tek kada vidim cjelovitu sliku, mogu ucinkovito wupravljati s njom. Sve ostalo je improvizacija.
Kontrolno pitanje: Imam li cjelovitu sliku?

Nastavak
Ovo je prva u nizu knjiga iz problematike umnih mapa. Izdavacki nastavak slijedi.

Ova knjiga ¢e prakticno pomo¢i svakom pojedincu koji donese odluku o promjenama u cilju stjecanja znanja i vjestina
izrade i primjene umnih mapa.

A vijestine ucinkovitog mapiranja ¢e svakom pojedincu omoguditi Zeljena postignucéa bez ogranicenja.

Jednostavno treba samo slijediti sadrZaj knjige i mapirati problematike iz svog Zivota na MUI nacin.
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UuvoD

Knjiga koja ¢e vam promijeniti Zivot - i to drasti¢no na bolje.

Umne mape su alat koji omoguc¢ava ucinkovito upravljanje promjenama - kako iz sadas$njeg stanja doc¢i u
zeljeno stanje bez obzira na problematiku i trenutacno stanje.

Mapiranje (izrada umnih mapa) kreira potrebne aktivnosti ¢ijom se provedbom postizu Zeljeni ciljevi na
najucinkovitiji nacin.

Terminologija

Umne mape su radijalan prikaz promisljanja ili informacija pomocu kljucnih rijeci i slika.
Mape - skraceni naziv za umne mape.

Umno mapiranje su aktivnosti na izradi umnih mapa.
Mapiranje - skraceni naziv za umno mapiranje.

Potencijalni maper je pojedinac koji ima priliku nauciti izradu umnih mapa i prakti¢no ih izradivati.
Maper je pojedinac koji radi mape iz razli¢itih problematika.

MUI maper je pojedinac koji sustavno i kontinuirano radi brojne mape iz razli¢itih problematika primjenom
Modela univerzalne izvrsnosti - MUIO© 2007.

Mapiranje je univerzalno rjeSenje

Umne mape imaju univerzalnu primjenu.

Ni jedan alat/tehnika ne moze tako uc¢inkovito i univerzalno rjeSavati probleme i problematike kao $to to ¢ine
umne mape.

Ni jedan alat/tehnika nije tako jednostavan i lak za prakti¢nu primjenu.

Nema ni jednog alata/tehnike koji se moze primijeniti tako univerzalno kao umne mape.

Primjena umnih mapa

Klju¢na primjena umnih mapa
1. u¢inkovito ucenje,
- redovno,
- vanredno,
- ¢cjelozivotno,
2. upravljanje karijerom (osobna i profesionalna),
3. upravljanje organizacijama.

Uc¢enje pomoc¢u umnih mapa

Ova knjiga prikazuje kako ucinkovito uciti pomoc¢u umnih mapa - dominantno ra¢unalnih mapa na MUI
nacin (MUI ucenje).

MUI ucenje znaéi izradivati umne mape i upravljati u¢enjem primjenom Modela univerzalne izvrsnosti -
MUI.

Ucenje pomoc¢u umnih mapa dovodi do laksSeg, brzeg i ucinkovitijeg ucenja i neusporedivo je s klasi¢nim
nacinima ucenja.

Sustavno i1 kontinuirano uéenje pomo¢u umnih mapa otklanja svaku moguc¢nost neuspjeha u ucenju bez
obzira na nivo ucenja, starosti sudionika u¢enja i dosadas$njih iskustava u uéenju.
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Pokretaci izvrsnosti
U knjizi su prikazani sadrzaji koje moze savladati i prakti¢no primijeniti svaki prosjecan pojedinac.

Tri su elementa (sastavnice) koji dovode do zeljenih postignuéa primjene umnih mapa u podrucjima
ucinkovitog ucenja, postizanja uspjesne karijere i upravljanja organizacijama:

1. Dogadaji
Ako postoje negativna stanja, potrebne su promjene u cilju njihovog uklanjanja (utvrdivanje stanja)
Ako su postavljeni ciljevi, potrebne su aktivnosti za njihovo postizanje (postizanje ciljeva).

2. Odgovori
TraZenje rjeSenja pomoc¢u umnih mapa na vase dogadaje
Mapiranje daje optimalna rjeSenja (potrebne aktivnosti) u odnosu na raspolozive resurse.

3. lzvrsnost
Ako su promjene ostvarene bez negativnih stanja, postigli smo zeljenu izvrsnost.

Osnovni principi knjige

Problematika knjige je prikazana jednostavno u cilju u€inkovitije i brze primjene s postizanjem rezultata koji
su mjerljivi, a model nije izgubio svoju u¢inkovitosti:

- to je prihvatljivije Sirokom krugu potencijalnih korisnika,

- pojedinac se brzo osposobljava za implementaciju,

- jo§ brze dolaze prakticni rezultati primjene mapiranja.

Namjera je autora prilagoditi knjigu Sto Sirem krugu potencijalnih mapera, a da primjena umnih mapa
pomoc¢u Modela univerzalne izvrsnosti - MUI niSta ne izgubi od svoje univerzalnosti i brzine kojom se
dogadaju zeljene promjene.

Kontrolna pitanja izvrsnosti

Tijekom ¢itanja i primjene cijele knjige potencijalni maper treba postavljati sljedec¢a pitanja:

- Slazem li se s ovime §to mi se prezentira u knjizi?

- Kako ¢u to maksimalno iskoristiti u svom interesu?

- Znam li koji bolji sustav koji ¢e mi brze, kvalitetnije, vise, jeftinije, brze i1 jednostavnije donijeti postignuca
za moju uspjesniju osobnu i profesionalnu karijeru?

Ako je odgovor na trece pitanje "Ne", iskoristite priliku i mapirajte na MUT nacin (upravo na nacin kako je
prikazano u knjizi).
Rezultati koje ¢ete dobiti premasivat ¢e mastu vasih mogucih postignuca.

Budite Sto kriti¢niji prema knjizi!

e Pronadite nelogi¢nosti.

e Utvrdite netocnosti koje ste pronasli u knjizi.

e [skazite s kojim elementima znanja, vjeStina i ponaSanja se ne slazete.

e Sva vaSa zapaZanja usmjerite prema autoru knjige 1 trazite odgovore.
Sigurno cCete ih dobiti. I pri tome Cete dobiti istinsku zahvalnost od autora na vasoj interaktivnosti prema
autoru kao poticaj daljnjih aktivnosti na razvoju i zagovaranju primjene umnih mapa.

Zakljucak

Knjiga vam omogucava da samostalno naucite u¢inkovito ra¢unalno mapiranje uz koristenje odgovarajuéih
alata koje ¢e vam promijeniti naCin promisljanja i uciniti vas kreativnom osobom bez ogranicenja.
Uz savjete i procedure prikazane u knjizi moci Cete postizati zeljene ciljeve iz bilo koje problematike iz
sljedec¢ih podrucja aktivnosti:

- uc¢inkovito ucenje,

- postizanje uspjesne karijere,

- upravljanje organizacijama.

Nije li to dovoljno razloga da ovu knjigu ne ispustate iz ruku i pomocéu nje se osposobite za vrhunska
postignuca u bilo kojem podrucju vaseg Zivota?

Poc¢nite vase najvaznije putovanje u vasem dosadasnjem zivotu.
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Kako zapoceti - kojim slijedom ici?
/ kuta
/ 1. Instalirajte FreeMind - racunalni program za izradu umnih mapa (@ str. ) Instalirajte ga na sva vasa racunala ,'( posao

/ /S \_laptop

. Zapot&nite proces upoznavanja s programom FreeMind (@ str. ).

// 3 < Potnite spontano mapirati Otvorite novu umnu mapu, imenujte je i mapirajte smjerom kako vas vaode ideje.

v

I/
_"w 4. Krenite s brainstorming mapiranjem

Infarmacije o alatima pogledajte na @ str.

] Koristite vise alata umapi. 0 alatima vidjeti vise na @ str.

// ‘ . B Karistite pojedine alate tijekom mapiranja.
A\
\

| \ ;
\ savjete

KAKO | -
[ primjedbe

KORISTITI |\ Tiiekom mapiranja trafite od osoba u vasem okruZenju ~ j——————
l i 18 pramigljanja
KNJIGU \_ komentare

koji znaju mapirati

Dijelite mape drugima. Komunicirajte pomocu mapa s osohama u vagem okruZenju
. koji ne znaju mapirati
\ O / Zagovarajte mapiranje i primienu umnih mapa u svakodnevnom Zivaotu i radu pojedinaca i upravljanja Vidieti na @ str

\ " organizacijama. e

pitanja
Postavijajte j/ prijedloge

Kormunicirajte s autorom knjige. 3 T
\ primjedhe

Pogledajte na @ str.

H\ TraZite savjete od autora knjige.

b ucenje
\
[ osohna

@ Potrebne mape Napravite izbor vama interesantnih i potrebnih mapa za sliedeca podruja: | karjera —————
S . profesionalna
, :
'\\» upravljanje organizacijama u kojima djelujete
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UMNE MAPE

1. POVIJEST UMNIH MAPA

Koriste¢i radove prethodnika i vlastita istrazivanja umne mape je u sadasnjem obliku izumio Tony Buzan.
Vec¢ u ranoj mladosti bio je zaokupljen problemima neucinkovitosti ucenja.

"Kao malenu djeCaku svidala mi se zamisao o zapisivanju bilieZaka i ucenju. U vrijeme kada sam stasao u tinejdZera,
moj je nacin razmiSljanja ve¢ bio zbrkan i nesreden, a ja sam zamrzio sve Sto je imalo veze s ucenjem, poglavito
bilieZenje. Po¢eo sam uocavati jednu vrlo izrazitu proturjecnost: §to sam vise zapisivao, to sam loSije ucio i pamtio.
Trudeci se da sve to popravim, po¢eo sam podcrtavati kljucne rijeci i pojmove crvenom bojom, a ono §to sam smatrao
vaznim uokvirivati u kucice. Kao nekom caroliiom moja je sposobnost pamcenja i sje¢anja postajala sve bolja."

U nastavku $kolovanja uocavao je da je problem ucenja jo§ kroniéniji i dublji i kako brojni pojedinci nikada
ne ostvare svoj potencijal koji uistinu imaju.

"Na prvoj godini fakulteta jo§ sam se borio s bilieSkama. Bilo je to vrijeme kad sam se oduSevio Grcima jer sam doznao
podatak da su bili razvili sustave paméenja pomocu kojih su se mogli izvrsno prisjetiti stotina i tisuca cinjenica. Grcki su
se sustavi pamcéenja temeljili na masti i asocijaciji, a toga je, zamijetio sam na vlastito zadovoljstvo, ali i sav zabrinut,
nedostajalo u mojim zabiljeskama." )

Tradicionalan nacin linearne metode vodenja biljezaka je poguban.

"Tada sam pocCeo uocavati da svi oko mene zapisuju biljeske na isti nacin - u gomilama zapisa, u jednoj boji, na dosadan

nacin. Nitko se od nas nije sluZio nacelima mastanja i asocijacije - svi smo plovili na istom brodu osudenome na
1)

propast!" (

Tijekom daljnjeg skolovanja istrazivao je mogucnosti uc¢inkovitijeg vodenja biljeski tijekom predavanja.
"Poceo sam proucavati sva moguca podrucja, osobito psihologiju. U psihologiji sam saznao da se tijekom ucenja zbivaju
dva glavna procesa vaZna za mozak: proces asocijacija i mastanja. Kao i kod Grka! Tada sam ve¢ postao opcinjen
mozgom i shvatio sam da je vrlo mocan i sposoban. Ta moc i potencijal bili su mnogo veéi no $to sam mislio. Po¢eo sam
se usmjeravati na sposobnost pamcenja i prisjeCanja, na zapisivanje biljeZaka i kreativnost jer mi se Cinilo da odgovor na
moja traganja lezi u tom podrucju.”

Kreativne osobe ne misle samo linearno. Gdje je rjeSenje? Zasto je netko kreativniji od druge osobe?
"Ubrzo sam saznao da su se veliki mislioci, osobito Leonardo da Vinci, pri bilieZenju najéeSce sluZili slikama,
skracenicama i crtama koji povezuju pojmove.”

Buzan je trazio nova rjeSenja koja ¢e biti prirodnija, a time i u€inkovitija. Bilo mu je definitivno jasno da
sadasnji na¢in u¢enja nije prirodan, a time i neucinkovit.

"U tijeku svojih istrazivanja ¢esto sam boravio u prirodi gdje sam mnogo lakSe razmisljao i sanjario. Po¢eo sam shvacati
da, buduci da smo dio prirode, i nase razmi$ljanje i zapisivanje biljeZaka moraju biti povezani s prirodom te da je moraju
odraZavati; mi u naSem djelovanju moramo odraZavati zakone prirode!"

@ Iz knjige "Kako izradivati mentalne mape" - Pismo mojim Gitateljima, Tony Buzan u izdanju Veble commerce Zagreb,
2004., www.veble-knjizara.com
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Rodena je prva umna mapa!

J(\\}“I/X\ Buzan je razvio tehniku izrade umnih mapa (Mind Mapping) za vrijeme rada na
JINY DUZLAI Sveudilistu jer je bio frustriran neucinkovito$¢u vodenja biljeski svojih studenata
cako izradivati koji su to €inili na tradicionalan nacin. Za vodenje biljeski kao i za njihov pregled 1
mentalne ucenje iz knjiga trebalo im je mnogo vremena. Zajedno s bratom, ko-autorom
@ knjige "Knjiga o umnim mapama" (The Mind Map Book), sugerirao je da ova
m a pe tehnika moze biti primjenjiva i u biljeZenju osobnih kreativnih ideja koje nam se
stalno pojavljuju na umu, a takoder i u osobnoj i profesionalnoj karijeri u
Najnoviji alat za razmislianie.  problematikama razli¢itih sloZenosti.
SOICEROMISIENES S8 175 106 e dvojbu postojalo samo jedno rieSenje. Taj se alat za razmigljanje morao modi
primijeniti na cjelokupni raspon dnevnih ljudskih aktivnosti i trebao bi se temeljiti na nacinu
na koji na§ mozak prirodno Zeli raditi. Trebalo mi je neSto Sto odraZava procese prirode te nacin na koji na§ mozak inace
radi, a ne nesto $to nas sputava i prisiliava da djelujemo protiv naSeg prirodnog ustroja. Tada se pojavilo to sredstvo
jednostavno i prekrasno poput zvijezde, koje je uistinu odraZavalo prirodnu kreativnost te radijalan nacin Sirenja i
razvijanja nasih misaonih procesa."

Dogodila se ¢udesna promjena kod Tony Buzan-a. Isto ¢e biti i s vama, dragi Citatelji ove knjige kada
savladate vjeStine izrade umnih mapa.

Tony Buzan je to lijepo izrazio sljede¢im rijecima:

"Umne su mape kao ¢udom i iz temelja promijenile moj Zivot na bolje. Znam da ¢e tako biti i s vama. Pripremite se - bit
Cete zadivijeni - samima sobom!" 9

Tony Buzan roden je 1942. godine u Londonu. Na Sveucilistu Britanska Kolumbija (University of British
Colombia) 1964. diplomirao je psihologiju, engleski, matematiku i opée znanosti.

Autor je vise od 90 knjiga iz podru¢ja popularne psihologije. Njegove knjige objavljene su u vise od 150
zemalja i prevedene na vise od 30 jezika i izdane u milijunskoj tirazi.

Vode¢i je svjetski autor, predavac i savjetnik vladama, poduzetnicima, sveucilistima i S§kolama na podruc¢ju
mozga, ucenja i vjeStina promisljanja.

Njegovo se uéenje moze podijeliti na nekoliko podrudja:

+ svjesnost Siroke sposobnosti 1 kapaciteta mozga i njegovih funkcija,
+ podrudje brzog Citanja,

+ vjestine pamcenja,

+ izrada biljeski pomoc¢u umnih mapa,

+ kreativnost,

+ poboljsanje funkcija mozga u kasnoj dobi.

Tony Buzan je izamom umnih mapa i njihovim prakti¢nim zagovaranjem kroz cijeli svoj Zivot neizostavno
omogucio skokovit napredak pojedinaca i zajednice u ucinkovitijem funkcioniranju. Pomo¢u umnih mapa
svaki prosjeCan pojedinac koji nema zdravstvenih tegoba koje to ograniCavaju, moze iskazati SVOj
neograni¢eni potencijal kreativnosti. Time je sigurno zasluZeno zauzeo mjesto pored velikana kao §to su
Leonardo da Vinci, Einstein, Darwin i mnogi drugi koji su zaduzili covjecanstvo.

@ Iz knjige "Kako izradivati mentalne mape" - Pismo mojim Citateljima, Tony Buzan u izdanju Veble commerce Zagreb,
2004., www.veble-knjizara.com
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2. UMNE MAPE OSNOVE
2.1 STO JE UMNA MAPA?

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.

Umne mape su jedna od tri sastavnica Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
Karakteristike umnih mapa kroz primjenu u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI:

m Radijalni prikaz

= elementi mape, podtema 1
— ternal ~————————
- centralna tema, ~— " podterna 2
_ ?elgq\gne eme: [ CENTRALNA"--" Glamatemal \temaz
- ] | .I .I e
- podteme, TEMA m

- centar (centralna tema), _ Glavnatema 3
- §irina (sve §to izlazi u odnosu na definiranu temu),

- dubina (ukupan broj tema u definiranoj grani).

m Vizualizacija

U umne mape su umecu sljede¢i elementi:

= slike,

= rijeci,

= oblici,

= boja.

Uporabom gore navedenih elemenata postizemo bolju vizualizaciju, a time i bolje prisje¢anje i kvalitetnije
pamcenje.

S umnim mapama kona¢no prakti¢no postizemo ono §to su nam samo spominjali tijekom Skolovanja:
»Slika govori kao tisuéu rije¢i!“

m 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.

m Racunalne mape

Izrada, izmjena, grupna izrada, 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 $to je objasnjeno u poglavlju "Ruc¢ne umne mape" na @ str. 36.

m 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 mozemo 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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m 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).

m 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 problematikama s kojima se prvi puta susre¢emo.

m 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 nacina 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 umnu mapu na @ str. 31. pod nazivom "TOTALNA MU PROMJENA POJEDINCA", koja
zorno prikazuje §to se dogodi svakom prosje¢nom pojedincu kada mapira na MUI nadin.

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 racunalnih mapa treba minimalno informaticko znanje.
Manje od sat rada je dovoljno za nauciti osnovne vjestine izrade umnih mapa i aktivno ih raditi.

m Izrada umnih mapa je kreativna i zabavna aktivnost.

m I[zrada umnih mapa poti¢e pojedince 1 grupe na izuzetna postignucéa 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 prosjecnih 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. 67.
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Umne mape su univerzalan alat koji se
moze upotrijebiti u bilo kojoj situaciji i za
bilo koju problematiku.

Umne mape su revolucionarni alat 21. stolje¢a
koje ¢e intenzivnijom uporabom ubrzano
promijeniti svijet i omoguc¢iti milijunima prosjec¢nih i
istisnutih pojedinaca iz aktivnih drustvenih zbivanja
da daju svoj doprinos razvoju svoga okruzenja, a
za uzvrat da dobiju dostojnije uvjeta Zivljenja.

/>< Primjena

Vjestina izrade umnih mapa je dostupna
doslovno svakom pojedincu.

Vjestinu izrade umnih mapa moze lako
savladat svaki prosje¢ni pojedinac.

Za izradu rac¢unalnih mapa treba
minimalno informati¢ko znanje.

Manje od sat rada je dovoljno za naugiti -—
osnovne vjestine izrade umnih mapa i
aktivno ih raditi.

Q Karakteristike %

Izrada umnih mapa je kreativna i
zabavna te poti¢e pojedince i grupe na
izuzetna postignuca.

\ﬁ*% Definicija

Sastavnice

Umne mape (Mind Map) su radijalni prikaz misli i informacija
pomocu slika i rijeci.

— Umno mapiranje (Mind Mapping) su aktivnosti izrade umnih mapa.

centralna tema

elementi mape , glavne teme

[ podteme

radijalno
— | centar

dimenzije mape ‘ Sirina

‘ dubina

slike

| rijeci
vizualizacija | -22/cl
| boja
‘ Uporaba ovih i drugih elemenata daje sagledavanje i
L razumijevanje bilo koje problematike.

Sofisticirana primjena alata tijekom procesa mapiranja -
sofisticiranih predlozaka razli¢itih mekih vjestina koje

alati brze i u€inkovitije dovode do postizanja Zeljenih ciljeva.

FreeMind

racunalne mape [ 5 ’
] ostali radunalni programi

Jedna od osnovnih karakteristika umnih mapa
koja omogucava da problematiku sagledavate
izvan konteksta - objektivno i cjelovito.

"lako sagledavajudi cijelu Sumu
uvijek mozZemo razaznati i svako
pojedinacno stablo u njoj."

cjelovita slika pa ¢ak i pojedino

liS¢e na svakoj grani

; 5 5 : asocijativnost
oslobadanje potisnute kreativnosti

kreativhost masta

logi¢no razmjestanje i povezivanje tema - ideja

strukturiranje | omogucava izuzetno vladanje i problematikom s
| kojom se prvi puta srecete
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cjelovita slika
opci pregled podrucja ili predmeta

/" "out of box"

uspostavljanje ravnoteze i sinergije 7 £ '
izmedu podrucja zZivota A

- \ \
stjecanje uvida u bilo koju situaciju

PREDN OSTI ’
o bolja UMNIH MAPA \ o og , o g o
B ) bnost potice rjesavanje problema i omogucuje nova kreativna rjesenja
s razumijevanjem o ‘ -
~__paméenja '
N | ugodna za cltanje razmisljanje i prisje¢anje
r omogucava organiziranje misli i Cinjenica na prirodan nacin rada ljudskog mozga
stvarate nove ideje * A te je naknadno prisjecanje podataka mnogo lakse i pouzdanije
N N 4

\w

?, gt
L e——r ' 7 Stedite na vremenu
= / N i "1
Mape ne treba ohjasnjavatil bolje objasnjavate \
?

- bolje se organizirate
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2.4. 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 kolic¢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 nacin i olakSavaju vam organiziranje i pronalazenje potrebnih informacija.
Klju¢no 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 razli¢itim kriterijima)
logi¢no ukazuju na prioritetne i potrebne aktivnosti i time pojednostavljuju proces utvrdivanja kako
prakti¢no iskoristiti pojedine informacije. To¢no znamo koja nam je informacija za Sto i kada potrebna.

- Prisje¢anje

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 prisje¢anjem 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 Sto ne valja!

- Alternativne moguénosti

Kada radite mapu automatski ste u stanju kreativnosti i brzo cete iskazati alternativne mogucnosti velikog
broja i izuzetne kvalitete. Kada na izbor imate ogroman broj moguc¢nosti (alternativa), donoSenje najboljeg
rjesenja je "djecja igra". Vazno je da imate alat koji ¢e vam pomo¢i kreirati brojna alternativna rjesenja, a to
¢ete pomoc¢u umnih mapa ¢initi s lako¢om.

- Kuda dalje?
Umne mape vam objektivno daju saznanje kojim smjerom trebate i¢i da optimalno postignete Zeljene ciljeve.

- Kako dalje?
Pomo¢u umnih mapa jasno vidite cilj prema kojem Zelite i¢i i detaljno vam vizualiziraju nacin na koji ¢ete
taj cilj i 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 uéinkovitije 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 najucinkovitiji alat koji lako, jednostavno i brzo omoguc¢ava 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. Pomo¢u umnih mapa na postojeca znanja ¢ete lako nadograditi nova znanja neophodna da
odgovorite na zahtjeve i najzahtjevnijih ali i najpozeljnijih poslodavaca.

4. Uspjesna Kkarijera

- BrZe savladavanje nove problematike na poslu

Po zaposljavanju vas ¢eka potpuno novo okruZenje koje od vas trazi nove obveze, ali nudi i nove
moguénosti. Umne mape ¢e vam nevjerojatno pomo¢i da brzo savladate obveze koje su za vas gotovo u
potpunosti nove.
Umne mape su alat koji svojom vizualizacijom i strukturiranjem omogucéava brze slaganje dijelova u
cjelovitu sliku i dovodi vas u situaciju postizanja brze i uspjesnije profesionalne karijere.

- Stalno usavr$avanje kao primarni zahtjev poslodavca

Kyvalitetni 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 ucinkovitije realiziraju pomocu sustava niza povezanih umnih mapa. Pomocu klasi¢nih tehnika
to je prava mora, a praksa pokazuje da je ucinak 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 kucée, a ni rad vikendom.
Upravljanje vremenom pomo¢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.

5. Potreba za cjeloZivotnim ucenjem

- Znanja stec¢ena formalnim obrazovanjem su nedovoljna

Svakodnevno smo svjedoci velikih tehnoloskih promjena (posebno informatike i podru¢ja mekih vjestina)
koje sustav sadasnjeg formalnog obrazovanja ne moze ni priblizno slijediti. Zbog toga se javlja velik
problem u razvoju pojedinaca, organizacija i zajednice.

Strucnjaci koji zavrSavaju formalno Skolovanje uopée ne zadovoljavaju potrebama gospodarstva i ostalih
potreba zajednice. Nedostaje im cijeli niz znanja, vjestina i ponaSanja da se kvalitetno i brzo ukljuce u radne
procese gdje zapocinju svoju karijeru. Tek po dolasku na novo radno mjesto pocinje trka s vremenom i
konkurencijom. A taj proces potreba za novim znanjima, vjeStinama i ponaSanjima ne prestaje nego se i
intenzivira. Klasi¢nim pristupom razmisljanja (linearno) nemoguce je biti uspjeSan i zadovoljan u toj trci za
usvajanjem novih znanja i vjeStina. Umne mape svojom sustavno$c¢u, svojom osnovnom karakteristikom
"kondenziranog" prikaza informacija i lakog prisje¢anja sadrzaja olak$avaju ovaj kontinuirani proces koji se
zove cjelozivotno ucenje.
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- Kontinuirano su potrebna nova znanja

Pomoc¢u umnih mapa jasno éete uocavati koja su vam nova znanja, vjestine i ponasanja potrebna i koja su za
vas dominantna i prioritetna. Umna mapa ¢e dati tocno stanje vasih potrebnih kompetencija kako bi
prezivjeli ali i bili §to uspjesniji u svojoj profesiji.

6. Sinergijsko povezivanje osobne i profesionalne karijere

- Odredivanje prioriteta

Odredivanje prioriteta u karijeri je klju¢no da bi bili uspjesni. Ako radite ono §to vam ne donosi rezultat,
uzalud rasipate svoju energiju i odmicete se od postavljenih ciljeva - oni sada postaju samo vase Zelje.
Odredivanje prioriteta je vjestina koje se u¢i. Umne mape jednostavnom logikom nedvosmisleno ukazuju §to
je prioritetno u postizanju vasih osobnih i profesionalnih ciljeva. Da se malo naSalim: "Ako sustavno
mapirate, neéete se moci oduprijeti stjecanju vjestina odredivanja prioriteta u bilo kojoj problematici.
Mapiranje ¢e vas na to prisiliti!"

- Ravnoteza

Umne mape ¢e vam kroz cjelovitu sliku vaSeg zivota (u koju su uklju¢ena sva podrucja) pomoci da ni jedno
podrucje ne isforsirate na Stetu drugih i da ni jedno podrucje ne zanemarite da koci ostale u skladnom
razvoju onog $to se zove vas zivot.

- Uklanjanje ""uskog grla™

"Onoliko smo jaki koliko je to najslabija karika." Kroz vjestine izrade umnih mapa i novog radijalnog nacina
razmisljanja (kreativno razmisljanje) imat Cete vjestinu brzog definiranja stanja i utvrditi koja negativna
stanja najviSe koce vasa zeljena postignuca.

Kada utvrdite problem pomoc¢u mapiranja imate manji problem - njegovo rjesavanje.

Vrlo je lako dokazati da je 80% problema rjesivo njegovim to¢nim definiranjem (opisom problema).

19
UCENJE POMOCU UMNIH MAPA * MODEL UNIVERZALNE 1ZVRSNOSTI - MUI



2.5. KREATIVNOST

2.5.1. 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
trzi§tima.

Kreativnost pojedinaca i njihova sinergija u organizacijama u kojima djeluju je osnhovni preduvijet za
izvjesniju 1 uspjesniju buduénost.

Moze li se kreativnost nauciti?

To je u potpunosti pogresno pitanje!

- Zasto?

Kreativnost se mora osloboditi!

- Sto to znadi?

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 na$ "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 Skole.
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.

I tako godinama tijekom formalnog (redovitog) skolovanja. Nazalost, to se nastavlja i dalje tijekom Zivota.
Sustav formalnog obrazovanja €ini svoje: "proizvodi" osobe koje dominantno logi¢ki razmisljaju i kojima je
kreativnost "odjednom" nepoznata i po poimanju i po akciji.

Je li djecja 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 rijeci, rijeci, rijeci, ... 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
rjiesenja.

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 nau¢e umne mape potrebna su minimalna informati¢ka znanja. Cak i osoba koja gotovo ni$ta ne zna o
racunalu, brzo ¢e nauditi raditi 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 uc¢inkovito 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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2.5.2. 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 pokreta¢ 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 nac¢ina promisljanja.

Umne mape su tehnika radijalnog zapisivanja, radijalnog Citanja i radijalnog promisljanja.

Radijalno promisljanje i radijalni zapis je metoda gdje je pocCetak 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
Samopouzdanje, Nesigurnost,

Siroki interesi, Predvidivost,
Spremnost na promjene. Negativnost.
Cinjenice

B Prosjecna osoba koristi manje od 1% vlastitog potencijala u kreativnosti, u¢enju i pam¢enju.

B Kapacitet svakog prosje¢nog ¢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 posveéuje paznja u sada$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 re¢i, nitko to ne ¢ini, 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 vecine 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.
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2.5.3. PREDLAGANJE IDEJA

Ideja je prijedlog, zamisao, poticaj, nadahnuce ...

Imate izvanrednu ideju - je li to dovoljno?

Predlaganje ideja je kljucna aktivnost u problematici kreativnosti.

Uvod

Cesto smo u osobnom i profesionalnom Zivotu u situaciji predlagati razli¢ite ideje za koje smatramo da ée
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 0vog clanka.

Polazne pretpostavke

- ideje su preduvijet 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 ozracje za kreiranje novih ideja koje nastaju kao posljedica predlozene ideje,
- izgradivati transparentan sustav vrednovanja ideja.

Moguénosti

1. Vi predlazemo ideje drugima
Toc¢no odrediti kome ¢ete izloziti svoje ideje.

Moguc¢i razlozi zasto ste odabrali te osobu/osobe mogu biti:

- trazite njihovu podrsku za prihvacanje ideje i aktivnosti na njenoj provedbi,

- zelite biti prepoznatljivi kao aktivni igraci,

- bolje pozicioniranje u timu, organizaciji ili zajednici,

- to su osobe koje donose odluku o prihvac¢anju/neprihvacanju ideje,

- zagovaranje osoba za ucesce u realizaciji ideje,

- od te osobe ste dobili zadatak,

- 0soba je ¢lan ocjenjivackog suda,

- informacija prema osobama zbog njihovog sudjelovanja na potencijalnom projektu koji ¢e se provoditi na
osnovu vase ideje,

- prodaja ideje.

Ideje mozete predloziti:
- usmeno,

- pismeno,

- nesluzbeno,

- sluzbeno.

Najbolje je da ideje predlozite pismeno i sluzbeno (dokumentirano). Na taj naéin 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 slu¢aj da se dobre ideje odbace u neformalnom i usputno obavljenom razgovoru. Ili
inicijator ideje to kvalitetno ne objasni ili osoba koju zagovaramo nasom idejom ne shvaéa o ¢emu se radi.

Ne iskazivati svoje ideje tijekom slucajnih susreta na hodnicima, na ulici, u sredstvima javnog prijevoza, ...
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Rijetko se dogada da ¢e osoba kojoj se obracate reci: "Sada nemamo optimalne uvjete o tome kvalitetno
raspravljati. Razgovarajmo o tome sutra kod mene u 10,30 sati. Dostavi mi tijekom dana prijedlog ideje u
pismenom obliku da se stignem pripremiti za tvoju prezentaciju ideje."

Vazno je odrediti nac¢in kako da se izjasne o va$oj ideji: usmeno, pismeno, nesluzbeno, sluzbeno.

Pismeno i sluzbeno je nedvojbeno dobitna kombinacija.
Odigrajte "igru"” na taj na¢in da o vasoj ideji raspravlja §to viSe osoba iz razli¢itih podruéja —
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 Cije se strucno 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, dosadas$nji uspjesni projekti, koje kvalitete ima kao timski igra¢, ...),
- drugi specifi¢ni elementi za procjenjivanje.

Ocjena ideje
Imate dvije moguénosti za ocjenu ideje:

1. sloboda osobnog odlucivanja
- prihvacate,
- ne prihvacate.

2. skriveno uvjetovano prihvacenje/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), a koja moze biti:
- postoji interes,

- bez interesa,

- neprijateljsko raspoloZenje,

- osjecaj ugrozenosti.

Budite vrlo oprezni (i spremni) jer iz naizgled bezazlenih situacija komunikacija nastaju neslaganja, sukobi i
ekscesi koji mogu imati dramatiéne posljedica za vas, ostale pojedince, a ¢esto i za Sire okruzenje.
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Analiza moguéih dogadanja

Kako biste sprijeCili moguce nezeljene posljedice razmislite treba li napraviti simulaciju dogadaja
(simulacija je vaSa procjena kako mogu te¢i dogadaji, a koja se temelji na iskustvu i poznavanju stvarne
situacije).

Mozete napraviti dvije stvari:

- napraviti simulaciju prije iznoSenja vase ideje relevantnim osobama ($to se moze dogoditi),

- napraviti rekonstrukciju dogadaja poslije iznoSenja ideje (5to se stvarno dogodilo).

Poslije iznosenja ideje nemate prilika za simulaciju, preostaje vam samo rekonstrukcija dogadaja kako bi
analizirali Sto ste propustili. Ako je ideja vrijedna, uvijek cete naci vremena za simulaciju.

Alat ,,VADICEP ANALIZA*

Tijekom simulacije i rekonstrukcije koristite alat ,,VadiCep 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. Uciniti!

2. Sto se dogodilo?

3. Zasto se to dogodilo? v’
4. Sto sam naugio?

5. Kako to primijeniti u sljede¢im aktivnostima? .

Vadicep analizu mozZete viSe puta upotrijebiti kao petlju:

- u€initi potrebnu aktivnost,

- nakon analize dogadaja uciniti sljedecu aktivnost na osnovu rezultata prethodne aktivnosti,

- nakon analize postignuéa uciniti novu potrebnu aktivnost,

- tako nastavljate dok ne ostvarite Zeljeni rezultat ili prekinete daljnje aktivnosti na problematici.

Ovakav pristup vam moze pomoc¢i u sljedecem:

- vaSa ideja postaje vise izvjesna da e 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 prihvaéene od pojedinca,
grupe ili organizacije.

Moguéi 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 ucinkovitije ¢ete izabrati alate koji ¢e pomo¢i da pronadete ucinkovite nacine
kako da relevantni ¢imbenici prihvate vasu ideju.

Analizirajte barem tri podrucja:

1. to¢no imenujte tko su vam saveznici, a tko "neprijatelji",

2. utvrdite koje moguce kompromise (korekcije pojedinih elemenata ideje) trebate napraviti kako vi vaSa
ideja bila prihvacenja,

3. trebate li napraviti kompenzaciju — ustupke u drugim podru¢jima da bi vasa ideja "prosla".
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Savijeti

1. Nikada vazne ideje ne iznosite verbalno. Neka uvijek budu napisane na sto jednostavniji nacin.

2. Dobro procijenite kome ¢ete prezentirati ideju jer je esto to Cisti gubitak vremena - jer 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 u¢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, ucinit ¢emo to kasnije, ...).

Zakljucak

Puno ste vremena utrosili na formuliranje ideje i nadate se kao ¢e vasa ideja biti prihvacena. Zato nemojte
osobama od kojih oc¢ekujete podrsku, pomo¢ ili ucesce prilaziti formalno u prezentiranju vase ideje. Dobro se
pripremite i borite se kako bi vasa ideja bila prihvacena.

Kada pocnete predstavljati vasu ideju — posao tek pocinje i moze dugo trajati dok ne dobijete potrebnu
suglasnost.

Imajte na umu kako vecéina ideja nije prihvaéena ne zato $to nije bila kvalitetna i upotrebljiva, nego zbog
razli¢itih 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 (prihvacanje vase ideje).
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2.6.NACINI PROMISLJANJIA
2.6.1. RADIJALNO VS. LINEARNO

Vrijedi opce prihvacena postavka: Ono smo - §to i kako razmisljamo.

Nacin i u€inkovitost razmisljanja je klju¢na za uspjeh svakog pojedinca.

Kao i sve u zivotu nase razmisljanje moze biti vise ili manje uc¢inkovito, a time i stanje u bilo kojem podrucju
naseg Zivota.

Svoje razmisljanje drugim osobama iskazujemo verbalno ili pisano kroz razlicite oblike komunikacije
(davanje informacija). Time postizemo prepoznatljivost i vrednovanje kod pojedinaca i u zajednici.
Velik broj pojedinaca kontinuirano stvara razlicite sadrzaje s odredenim informacijama.

Takoder smo u svakodnevnoj potrebi da ¢itamo i slusamo razlicite sadrzaje (primanje informacija).
Rijetko tko nema problema s razumijevanjem i prisjecanjem informacija koje smo obvezni obradivati (zbog
posla) ili nam one ¢ine zadovoljstvo (hobi i zabava).

Za lakSe razumijevanje i pamcenje razlicitih sadrzaja radimo biljeske.
- Radite li biljeske odredenih sadrzaja?

- Jeste 1i zadovoljni u¢inkovitosc¢u takvog nacina vodenja biljeski?

- Znate li u¢inkovitiji na¢in vodenja biljeski?

Kako zapisujemo, tako i razmisljamo.
Postoje dva nacina zapisivanja: linearno zapisivanje i radijalno zapisivanje.

1. Linearno zapisivanje

Prvi zapis poc¢injemo od gornje lijeve strane na desno. Red za redom, stranica za stranicom.
Rijeci u nizu jednoli¢no slijede jedna za drugom.

Nedostaci

- gubi se medusobna povezanost pojmova,

- moramo dodatno objaSnjavati povezanost pojmova u linearnom tekstu,

- sve rije¢i imaju jednaku vrijednost,

- tesko pronalazenje kljucnih rijeci,

- kljuc¢ne rije¢i moramo naknadno i posebno is¢itavati i oznacavati,

- jednolican tekst,

- teSko se uocavaju kljucni sadrzaji (samo kod nekih osoba se javlja instinkt i prakticnost za kvalitetnijim
oznacavanjem tekstova pomocu boja i drugih oznaka),

- informacije naj¢escée nisu strukturirane (u logi¢nom rasporedu).

Cinjenice

1. Cijeli sustav obrazovanja se temelji na linearnom nacinu zapisivanja i promisljanja.

2. Kod linearnog zapisivanja se stvorila automatska navika dodavanja sadrzaja - informacija na kraju teksta,
a ne umetanje sadrzaja - informacija na mjesta gdje logi¢no pripadaju.

3. Linearnim promisljanjem i zapisivanjem ne koristimo desnu polutku mozga.

2. Radijalno zapisivanje
Zapis zapoc€inje u centru 1 $iri se radijalno prema periferiji koja nije ogranicavajuca.
Nista ne ograniCava tijek promisljanja.

Prednosti

- Suvisne rijeci se izostavljaju,

- Kljucne rijeci se naglaSavaju,

- Razmisljamo pomocu kljuénih rijeci,

- Jo$ kvalitetnije ¢emo razmisljati pomocu kljuénih slika koje umeéemo u umne mape:
+ Pomocu slika bolje opisujemo stanje ili problematiku.
+ Jedna slika govori vise od tisucu rijeci.
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- Stvaranje asocijacija
Svaka nova rije¢ u mapi budi asocijaciju. Stvaraju se dodatni logi¢ni sadrzaji koji problematiku ¢ine
bogatijom i cjelovitijom - stvaraju se uvjeti za kreativnost.

- Uporaba maste
Radijalno zapisivanje instinktivno trazi alternative (razli¢ite moguénosti). Kao posljedica trazenja mogucih
alternativa, poticu se dodatne mogucénosti koje se temelje na masti - zami$ljanju i onoga $to se nama i
drugima najcesce subjektivno ¢ini nemoguce.
U stvarnosti se pokazuje da ono §to se ¢ini u prvi mah nemoguce (previse mastovito) u stvarnosti potice
pojedince, organizacije i zajednicu na veca postignuca. To je i logi¢no jer kroz "mastu" postavljamo vece
ciljeve koje onda i nastojimo postici.

- Lak unos novih ideja - informacija u sustav radijalnog promisljanja,

- Laka i jednostavna korekcija radijalnog sadrzaja,

- Lako i logi¢no pronalazenje zeljenih informacija u predmetnoj problematici.

Nase misli

Nase misli su brze i isprekidane - nikada ne vidimo cijelu reenicu. U trenutku kada zapocnemo recenicu ne
znamo kako ¢e se ona zavrsiti. Re¢enicu do kraja formiramo tijekom iskazivanja prvih dijelova - sastavljamo dio
po dio. Sto je osoba kreativnija, ona ¢e imati viSe alternativnih rjeSenja, brze ée, uéinkovitije i svrsishodnije
primijeniti najbolja rjeSenja za danu situaciju.

No, naSe misli nisu nasumicne i postoji razlog za njihovo iskazivanje. Nase misli su povezane u logiku kroz nasu
podsvijest. Nase misli su brze od klasi¢nog nac¢ina njihovog dokumentiranja (zapisivanja).

Postoji dobro znana narodna mudrost: "Ispeci, pa reci!" - dobro promisliti pa onda to i izre¢i.

Jedino radijalno zapisivanje moze uc¢inkovito dokumentirati nase misli.

Radijalnim zapisom ih mozemo daleko lakSe "zarobiti i materijalizirati" nase misli i uciniti ih da budu pokretaci
aktivnosti za postizanje Zeljenih ciljeva.

Kljuéno

Radijalno zapisivanje daje medusobnu povezanost kljucnih rijei postavljenih u logi¢nu strukturu
(strukturiranje mape).

Tijekom radijalnog zapisivanja (izrade umne mape) stalno postavljati pitanje: Sto jo$ staviti u mapu?
- Unijeti novu temu istog nivoa (mapa ide u Sirinu - mapa raste po vertikali).

- Unijeti novu podtemu (mapa ide u dubinu - mapa raste po horizontali).

Radijalnim zapisom lako se otkriva:

- Sto jo$ nedostaje,

- Kako informacije logi¢no strukturirati,

- Sto je prioritetno,

- Kada logic¢ki prekinuti izradu mape u dubinu jer nije u¢inkovito i produktivno i¢i u detalje.

Cjelovitu sliku problematike pomoc¢u dodatnih grafickih elemenata mapiranja lakSe definiramo i sagledavamo.
Radijalno zapisivanje je prirodan naé¢in funkcioniranja naseg mozga:

- koristi zajednistvo (sinergiju) lijeve i desne polutke mozga,

- uravnotezenije koristi mozak (njegov puni potencijal).

Zakljucak

Postoji znacajna razlika u konceptima razmisljanja i zapisivanja izmedu radijalnog i linearnog nacina.

B Vrlo je lako i brzo dokazati znatnu superiornost radijalnog razmisljanja i zapisivanja u odnosu na linearno
promisljanje i zapisivanje.

B Bilo koja tema prikazana radijalno (u obliku umne mape), bit ¢e dominantna po bogatstvu sadrzaja, znacaju,
prioritetima, elementima koji pokrecu aktivnosti,  cjelovitija 1 izrazito kvalitetna u odnosu na
linearno promisljanje i zapisivanje.

B Umne mape stvaraju prirodno ozradje za uporabu veceg potencijala mozga.

B Kada radite umne mape, radijalno razmisljate §to dovodi do oslobadanja vase kreativnosti. Kao posljedica
oslobodene kreativnosti postavljanje ciljeva je optimalno, a njihovo praktiéno postizanje ucinkovitije.

B Radijalno promisljanje i zapisivanje je tako jednostavno rjeSenje za postizanje vrhunskih rezultata u bilo
kojoj problematici.

B Kod linearnog (logi¢kog) promisljanja dominantan tijek informacija je izvana prema unutra (potreba za
novim informacijama). Kod radijalnog (kreativnog) promisljanja dominantan tijek informacija je iznutra
prema van (koriStenje ve¢ postoje¢ih informacija). Pogledati mapu u nastavku "Totalna MUI promjena
pojedinca" koja to vizualno objasnjava.
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2.7. KARAKTERISTIKE UMNIH MAPA

Umne mape Karakteriziraju sljedeéi atributi:

H bolje,

M vise,

M jeftinije,

M brze,

M lakse,

M jednostavnije,
M sustavnije,

M cjelovitije,

H univerzalnije.

Kada naucite vjestine izrade umnih mapa i sustavno ih primjenjujete, svaku problematiku ¢ete dovesti do
novog stanja koje zadovoljava prethodno iskazane atribute.

Umne mape su alat koji ima isti (univerzalni) pristup uklanjanju negativnih stanja, unapredenja i razvoja bilo
koje problematike.

Evo samo nekoliko karakteristika umnih mapa:

® Omogucavaju bolje paméenje informacija.

® Minimalna financijska ulaganja za stjecanje vjestina izrade umnih mapa.

¢ Lako za nauciti.

® Eksplozivno oslobadaju kreativnost pojedinaca.

® Malo sati rada da se postane znalac u razli¢itim podru¢jima interesa.

® Omogucéava svim dobnim skupinama lako ovladavanje prakticnim upravljackim vjestinama koja im
nedostaju.

® Ujednacava sposobnosti osoba s razli¢itim $kolskim spremama i iskustvima.

® Najeksplozivnija tehnika za osobni i poslovni razvoj 21. stoljeca.

® Vjestina izrade umnih mapa je dostupna doslovno svakom pojedincu.

® Vjestinu izrade umnih mapa moze lako savladati svaki prosje¢ni pojedinac.

® Za izradu racunalnih mapa treba vam minimalno informaticko znanje.
Jedan sat rada je dovoljan da naucite osnovne vjestine izrade umnih mapa dovoljne za izradu prvih
ucinkovitih mapa.

® Izrada umnih mapa je kreativna i zabavna te poti¢e pojedince i grupe na izuzetna postignuca koja se ni
priblizno ne mogu postici ostalim tradicionalnim metodama i tehnikama.

Veé i djelomicna analiza ukazuje da su umne mape dominantan i superioran alat koji je dostupan velikom
krugu pojedinaca bez obzira na godine, iskustvo i formalno $kolsko obrazovanje.

Jedini uvjet za postizanje punog potencijala umnih mapa je investiranje minimalno potrebnog broja sati rada
po to¢no definiranom programu.

U naSem slucaju definirani program se zove Model univerzalne izvrsnosti - MUI koji kao jednu od svojih
kljuénih sastavnica koristi upravo umne mape.

Tema ove knjige je uporaba umnih mapa primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI:
e za ucinkovitije uéenje,

® postizanje uspjesne osobne i profesionalne karijere,

e upravljanje organizacijama.
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2.8. VRSTE UMNIH MAPA

Obzirom na tehniku izrade imamao dvije vrste umnih mapa:
® ru¢ne umne mape,
¢ racunalne umne mape.

I ruéne i racunalne mape funkcioniraju po istom principu rada ljudskog mozga koriste¢i sinergiju lijeve i
desne polutke mozga.

Dugo po izumu umnih mapa, radile su se iskljucivo ru¢ne umne mape.

Zadnjih godina s razvojem informatike pojavili su se racunalni programi koji omogucavaju izradu ra¢unalnih
umnih mapa. Programi se konstantno usavrsavaju i daju sve ve¢e moguénosti primjene.

Sadasnji racunalni programi omogucavaju izradu racunalnih umnih mapa svakom prosje¢nom pojedincu na
lak, jednostavan i brz nacin s nizom mogucénosti razli¢itih prakti¢nih primjena.

RUCNE UMNE MAPE

Prednosti ruénih umnih mapa

+ izrada mapa u situacijama kada nemamo racunala,

+ veéi broj grafickih moguénosti - ovise o umjetnickim moguénostima autora,

+ kada nam se iznenada jave dobre ideje, to lako mozemo zabiljeziti pomocu ru¢ne mape (na komadu bilo
kakvog papira) i u neprimjerenim situacijama (restoran, na putovanju, u cekaonicama, ...),

+ upotrebljivo kada trebamo donijeti brza rjeSenja bez velikih grafickih ukrasavanja (brzo donosenje odluka,
pripreme za iznenadni sastanak, rje$avanje iznenadnog problema).

Nedostaci ru¢nih umnih mapa

- mora se paziti na raspored glavnih tema,

- treba unaprijed pravilno izabrati veli¢inu papira,

- veli¢ina papira je uvijek ogranicavajuca,

- morate paziti na op¢i izgled mape,

- paziti da ne ostanete bez papira,

- tesko se mijenjaju nacrtani graficki elementi,

- teze prihvacaju osobe koje nisu vicne crtanju,

- napravljenu ru¢nu mapu je tesko ili gotovo nemoguée promijeniti
Za vece promjene treba napraviti novu mapu!

- ne mogu se napraviti velike mape - mape s velikim brojem teme jer ¢e pojedini elementi biti presitni zbog
ogranic¢avajuce veli¢ine papira,

- ru¢ne mape su iskljuc¢ivo za individualan rad (na ru¢noj umnoj mapi tesko moze raditi vise osoba)

- rune mape se teze razmjenjuju - moraju se skenirati ili kopirati Sto kod jednog dijela korisnika stvara
odbojnost jer trazi dodatnu opremu i aktivnosti.

Zakljucak

B Vrlo je korisno i u¢inkovito koristiti ruéne mape bez velikih grafickih ukrasavanja kao priprema za izradu
racunalnih mapa.

B Koristiti ruéne mape u situacijama ¢ekanja kada nemamo prijenosno racunalo ili ga nije primjereno
Koristiti.

PREDLOSCI RUCNIH UMNIH MAPA

® Uc¢inkovito je umne mape raditi na pripremljenim predloScima za izradu ru¢nih umnih mapa.

® Pomocu predlozaka mogu se raditi opce mape ili specijalisticke mape kod primjene odredenih alata.

® Predlozak je dobro strukturiran i podrzan je pitanjima koja osiguravaju kvalitetnije mapiranje.

m Kada koristimo predloske ru¢nih umnih mapa stedimo vrijeme za izradu mapa.

® Ru¢ne umne mape radene na predloscima je moguce dodatno dopunjavati i gdje nije bitna grafika i
urednost jer ¢emo rué¢ne umne mape najées$ce prenijeti u racunalne mape.
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Predloske umnih mapa (opée i specijalisticke) mozemo dati i nemaperima jer su lako razumljive. Na taj
nacin mozete ukljuditi nemapere iz svog okruZenja u rjeSavanje problematike koja je tema mapiranja.
Kao posljedicu imat ¢ete nekoliko stvari:

® Dobit ¢ete suradnike na rjeSavanju problematike koji ¢e kao ko-autori pozitivno zagovarati vasu
problematiku.

® Dobit cete prijedloge i sugestije za kvalitetniju izradu umne mape .

® Stvarate unaprijed pozitivno ozracje za provedbu aktivnosti.

Predlosci sluze kao dodatni poticaj sustavnom mapiranju i kao podrska aktivnostima da se pomocu
predlozaka za ru¢no mapiranje lakSe priblizite osobama koje ne koriste informaticku tehnologiju.

Predlozak ru¢ne umne mape pogledajte na @ str. 37.
Predlozak rué¢ne mape mozZete preuzeti na linku: mapiranje.portalalfa.com

Praktic¢an savjet

Isprintajte predloske umnih mapa i uz minimalna objasnjenja dijelite ih u svom okruzenju kao poticaj da i
ostali po¢nu Koristiti radijalno promisljanje i zapisivanje. Na taj ¢e nacin uz nevjerojatno malo truda postizati
bolje rezultate u svom podruc¢ju zivota i rada, a vama biti zahvalni za pomoc i poticaj. I to ¢e zasigurno biti
bududi ¢lanovi vasih brojnih timova.

Sustavino L uporno zagovarajte mapiranje kod newapera.
Koristl e bitl obostrane - L za nemapere L za vas!

RACUNALNE UMNE MAPE

Prednosti ra¢unalnih mapa

* nema prostornog ogranicenja kod izrade mape,

+ Brze se napravi nego ru¢na mapa,

+ teme se lako premjestaju,

* Mmapa se moze slobodno $iriti u svim smjerovima,

* brze "ukraSavanje" mape s dodatnim elementima stila,

+ svaka mapa napravljena pomocu racunala je profesionalnog izgleda,

* mogucénost eksperimentiranja stila (slike, boje, oblici, ...) kad god se to pozeli,

+ laka izmjena bilo koje pozicije na mapi u bilo kojem trenutku,

+ racunalne mape se vrlo lako distribuiraju elektronicki (emailom),

+ nezamjenjiv alat za planiranje i upravljanje sustavima gdje su velike promjene u elementima mape,

* racunalne umne mape s velikim brojem tema moZemo printati na zeljeni broj stranica i tako imati mega
mape s cjelovitim sadrzajem na jednom mjestu.

Racunalne umne mape su idealne za grupni rad.

Sustavna izrada grupnih umnih mapa je krajnje postignuce grupe koja na taj nacin postize vrhunske
rezultate sve lakSe, sve jednostavnije, sve brze i sa sve ve¢im pozitivnim i razvojnim posljedicama.

Rezultati dobiveni grupnim mapiranjem su ograni¢eni samo moguéno$cu sredine da ih prihvati jer su
najcesce prezahtjevni za sredinu koja je ispod nivoa kompetencija grupe koja zajedni¢ki radi umne mape.

Nedostaci

Za izradu je potrebno rac¢unalo koje u nekim situacijama nemamo.

Zakljucak

Racunalne mape su dominantne u primjeni jer svojom dinamikom izrade, profesionalnim izgledom, lakom
distribucijom i moguéno$¢u grupne izrade omogucavaju vrhunske rezultate u bilo kojoj problematici na lak,
jednostavan i brz nacin.
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2.9. ZAKLJUCAK

Cilj ovog poglavlja je potaknuti vas na donosenje odluke:
Sustavno mapirati ili ne mapirati - biti kreativan ili potiskivati svoju kreativnost!

NEMATE NI JEDAN OPRAVDANI RAZLOG NASTAVITI | DALJE POTISKIVATI SVOJU KREATIVNOST!
NAUCITE UMNE MAPE I OSTVARITE USPJESNU OSOBNU I POSLOVNU KARIJERU!

Sto je umna mapa?

- alat za radijalni prikaz informacija

- koristi funkcije i desne polutke mozga

- koristi asocijativnost i mastu

- vrhunski organizacijski alat za razmisljanje

- alat za brze i uspjesnije u¢enje

- tehnika koja omogucava da se lakSe i duze zapamte velike koli¢ine informacija
- organizacijski alat za poduzetnistvo

- revolucionarna vjestina koja ubrzava postavljanje i postizanje bilo kojeg cilja

Karakteristike umnih mapa

B Svako pojedinacno drvo se vidi i u najvecoj i u najguscoj Sumi.

B Umne mape su jedini alat koji omogucéuje sagledavanije cjelovite slike.

M Nauciti vjestinu izrade umnih mapa je prilika svakom prosje€nom pojedinu za postizanje vrhunskih rezultata.
M Univerzalan pristup za postizanje bilo kojeg cilja.

e Fortune 500 koriste umne mape kao osnovni alat za uspjeSnost.
e Najeksplozivnija tehnika za osobni i poslovni razvoj 21. stoljeca.

= UMNE MAPE su osnovni alat u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI.

Nitko jo$ nije postavio problem koji se uspjeSno ne moze rijeSiti pomoéu umnih mapa.
Bilo koji cilj se moZe posti¢i pomoc¢u umnih mapa.

Upozorenje!

AKO NAUCITE UMNE MAPE I AKTIVNO IH RADITE,
U POTPUNOSTI ¢ETE SE PROMIJENITI - NA BOLJE!

Umne mape su revolucionarni alat 21. stoljeca koje ¢e intenzivnijom uporabom ubrzano promijeniti svijet.
Omogucit ¢e milijunima prosjecnih i istisnutih pojedinaca iz aktivnih drustvenih zbivanja da novim nac¢inom
razmiSljanja daju prakti¢an doprinos razvoju svoga okruzenja, a za uzvrat da dobiju dostojnije uvjeta
zivljenja. Umne mape ¢e pomoc¢i svakom pojedincu da od objekta postane uvazeni i prepoznatljiv subjekt.
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3. RUCNE UMNE MAPE

3.1.PRAVILA MAPIRANJA ZA RUCNE UMNE MAPE

m [zabrani prazan papir veli¢ina A4, A3 ili neke druge dimenzije postavite u polozaj "pejzaz".
m U centar papira napiSite velikim slovima naziv umne mape.

m Pored naziva mape nacrtajte sliku centralne teme, koriste¢i najmanje tri boje.

m Koristite slike, rijeci, oblike i boje ¢itavom umnom mapom.

m Odaberite klju¢nu rijec i upisujte rijeci koristeci velika i mala slova.

m Svaka rije¢/slika mora biti sama i sjediti na svojoj liniji.

m Linije moraju biti povezane, kre¢uci se od centralne slike.
Sredisnje linije su deblje, postajuéi tanje kako idu od centra.

m Neka linije budu iste duzine kao rijeci/slike.
m Koristite boje - vas osobni stil mapiranja na jedinstven (jednoznacan) nacin u cijeloj mapi
m Razbijte granice razmisljanja. Ako ispunite prostor, po¢nite s novim listom papira
Zalijepite dodatni papir na postoje¢u mapu.
Razbijte ogranicenost formata papira na kojem radite umnu mapu.
m Razvijte vas osobni stil izrade umnih mapa.

m Koristite naglasavanje i prikazite veze u umnoj mapi.

m Odrzavajte umnu mapu jasnom koristeé¢i radijalnu strukturu.

Primjer ru¢ne umne mape

\/
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4. RACUNALNE UMNE MAPE

4.1. PREDNOSTI RACUNALNIH UMNIH MAPA

Racunalne umne mape su najucinkovitiji oblik komunikacije

Postoji vise razloga zasto su ra¢unalne umne mape superiorne u odnosu na ruéne umne mape. Evo u nastavku
nekoliko razloga:

Prostorno ogranicenje
Osnovna prednost racunalnih umnih mapa je §to nema prostornog ogranic¢enja. Prilikom izrade ru¢ne umne mape
moramo paziti na raspored tema, veli¢inu papira, izgled mape, nacin izrazavanja, ...

Raspored tema

Koristenjem racunalnog programa za izradu umnih mapa tih ogranic¢enja nema. Ne moramo paziti na veli¢inu
papira, mozemo mapu $iriti u svim smjerovima i kasnije urediti glavne teme. Ne moramo paziti na raspored
glavnih tema jer ¢emo ih lako premjestiti. Kod ru¢ne izrade umnih mapa to nam nije omoguéeno, a moramo paziti
i kako ne bi ostali bez prostora.

Vrijeme izrade

Sama izrada ra¢unalne umne mape zahtijeva manje vremena nego izrada ruc¢ne umne mape. Brze ¢emo napraviti
osnovnu strukturu, a dodatno uredivanje (stil mapiranja) je brze nego kod izrade ru¢ne mape. Racunalne umne
mape mogu izradivati i osobe koje nisu vjeste u crtanju kao i poimanju prostora. Zapravo, svaka osoba moze
napraviti raéunalnu umnu mapu profesionalnog izgleda.

Uporaba slika
Umna mapa mora sadrzavati slike. Nacrtati zadovoljavajucu sliku zahtijeva vrijeme i vjezbu.
Mnogi pojedinci nisu viéni crtanju i zato ¢e izbjegavati izradu ruénih umnih mapa.

Uporaba boja
Raspored boja ima utjecaj na cijeli dozivljaj umne mape. Kod ra¢unalnih mapa moZemo eksperimentirati s bojama
sve dok ne nademo kombinaciju koja nam odgovara.

Promjene - dodatno uredivanje mape

Kljuéna prednost ratunalne umne mape je uredivanje bilo kojeg elementa unutar umne mape. Dodavanje novih ili
brisanje ve¢ postojeéih elemenata je vrlo jednostavno. Teme unutar umne mape se mogu premjestati po Zelji, Sto
kod ru¢ne izrade nije moguce. Jednom napravljenu ru¢nu umnu mapu nije moguée naknadno promijeniti, jedino
nam preostaje da ju izradimo ponovo. Zbog moguénosti brzih promjena racunalna umna mapa je nezamjenjiv alat
prilikom planiranja i upravljanja.

Veli¢ina umne mape

Veli¢ina papira je ograniavajuci ¢imbenik ruénih umnih mapa. Ruéna umna mapa je velika koliko je velik list
papira na kojem se izraduje. Izradom slozenih umnih mapa stvara se potreba za ve¢im prostorom. Taj problem ne
postoji kod racunalne umne mape jer je prostor mapiranja neogranicen.

Grupna izrada umnih mapa

Racunalne mape omogucavaju sudjelovanje viSe autora na izradi jedne mape. Mapa se jednostavno u
elektronickom obliku dostavi drugom autoru, on je uredi, posalje treem autoru, ... sve dok mapa ne bude
zavrsena.

Izrada ru¢ne umne mape od viSe autora je prakticki neupotrebljiva jer jednom zapoceta ru¢na mapa se ne moze
mijenjati od drugog autora.

Razmjena umnih mapa
Racunalne umne mape se s lako¢om razmjenjuju i uvijek su original. Ru¢ne umne mape se moraju kopirati ili
prevesti u neki drugi oblik Sto trazi dodatne aktivnosti skeniranja, a rezultat je kopija Cesto lose kvalitete.

Printanje racunalnih mapa
Racunalne mape se lako i brzo umnozavaju i svaka "kopija" je original.

Zakljucak

e Racunalne umne mape su stvorile dodatna podrucja koristenja umnih mapa, gdje se ranije zbog
ogranicenja koja imaju ru¢ne umne mape nisu mogle prakticno koristiti.

e Racunalne umne mape su omogucile ve¢em broju osoba da koriste mapiranje.

e Racunalne umne mape su unijele dinamiku (promjene) i potpuno ih stavile u funkciju ovog vremena koje
je definitivno vrijeme promjena.

39
UCENJE POMOCU UMNIH MAPA * MODEL UNIVERZALNE 1ZVRSNOSTI - MUI



4.2. RACUNALNI PROGRAMI ZA 1ZRADU UMNIH MAPA

Dugo vremena poslije izuma, umne mape su se izradivale isklju¢ivo ru¢no.
S razvojem informatickih tehnologija napravljeni su i programi za izradu racunalnih umnih mapa.

Racunalne umne mape imaju mnogo prednosti u odnosu na ru¢nu izradu umnih mapa i sada su standard
ponaSanja u ovom podrucju.

S eksplozivnim razvojem informatike i drugih tehnologija, racunalni programi za izradu umnih mapa svakim
danom postaju sve ucinkovitiji, sa sve ve¢im brojem mogucnosti i kvalitetnijeg prikaza i vizualizacije.

Postoji mnogo razlicitih programa za izradu racunalnih umnih mapa i svakim danom ih je sve vise.
Svaki racunalni program za izradu umnih mapa ima odredene prednosti i nedostatke kada ih medusobno
usporedujemo.

Programe za izradu rac¢unalnih umnih mapa dijelimo na sljedece kategorije:

- komercijalni programi (licencirani koji imaju razlicitu cijenu za pojedina¢nog korisnika i grupe korisnika),
- besplatni programi.

Lista ra¢unalnih programa za izradu umnih mapa

Komercijalni: Mind Manager, iMindMap, Mindmapper, NovaMind, Open Mind, Concept Draw, Mind
Genius, ...

Besplatni: FreeMind, Pimki, WikkaWiki,VUE, ...
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4.3 FREEMIND - PROGRAM ZA IZRADU RACUNALNIH UMNIH
MAPA

Izbor programa za izradu umnih mapa
Izbor je FreeMind!

FreeMind

je zvanicni softver

za primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI
pomocu umnih mapa.

Kada se analiziraju programi dostupni na trziStu, predlazem 1 zagovaram FreeMind.
Kao besplatni program FreeMind omogucava da se racunalne mape priblize Sirem krugu korisnika, a da ih u
startu ne optere¢uju financijskim ulaganjem.

e

FreeMind

Razlozi za izbor FreeMind-a kao primarnog programa za izradu rac¢unalnih umnih mapa:

- besplatan program,

- daje brojne moguénosti vizualizacije,

- jednostavan za primjenu,

- kontinuirano se unapreduje,

- pouzdan u radu,

- dobra implementacija na Internetu,

- najavljuju se daljnja poboljsanja moguénosti.

Odredeni nedostaci koji se mogu uo€iti u odnosu na pojedine druge programe ne utjecu na mogucnosti
mapera da izraduje vrhunske umne mape u cilju postavljanja i postizanja vrhunskih rezultata u osobnoj i
profesionalnoj karijeri.

Objektivno, nije klju¢ uspjeSnog mapiranja u najboljem racunalnom programa nego u strategiji mapiranja
koja se provodi kroz primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

U daljnjem nastavku dat ¢u opis raznih moguénosti koje daje program FreeMind za izradu racunalnih umnih
mapa.
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4.4. INSTALACIJA PROGRAMA FREEMIND (

Upute za instalaciju programa FreeMind )

1. Provjera instalacije najnovije verzije Java platforme
- Kliknuti na traku "Start" u donjem lijevom kutu monitora. Java
- U otvorenom izborniku kliknuti na traku “Control Panel"
- U otvorenom prozoru "Control Panel" kliknuti dva puta lijevom tipkom mi$a na opciju "Java"
- U otvorenom prozoru "Java Control Panel™ kliknuti na traku "Update".
- Ako ve¢ imate najnoviju verziju Java platforme pojavit ¢e vam se prozor
"Java (TM) Update" s ispisom "You already have the latest Java (TM) Platform on this system."
- Ako nemate najnoviju verziju java platforme u novom prozoru "Java Update - Update Available"
kliknuti lijevom tipkom misa na traku "Install”
- Ako nemate najnoviju verziju Java platforme, instalirajte je prate¢i dane upute.
- U otvorenom prozoru "Java Setup - Welcome" kliknuti lijevom tipkom misa na traku "Install".
- U otvorenom prozoru "Progress Java Setup” kliknuti lijevom tipkom misa na traku "Close"
m Ako iz nekog razloga ne moZzete pronaéi Javu na vasem racunalu, nastavite s to¢kom 2. - vjerojatno na
racunalu imate Java platformu.
m Ako ne moZete instalirati program u tocki 2. odite na link http://www.java.comi preuzmite najnoviju Java
platformu (kliknuti na traku "Free Java Download")

2. Instalacija najnovije verzije programa FreeMind

- Drzeci tipku "Ctrl" pritisnutu kliknite lijevom tipkom misa na link:
http://www.portalalfa.com/FreeMind-Windows-Installer-0.9.0 RC 15-max.exe

- Otvori se prozor "Opening FreeMind-Windows-Installer-0.9.0 RC_15-max.exe ".

- Kliknete lijevom tipkom misa na traku "Save File".

- Snimite datoteku na radnu povrsinu (Desktop) ili uobi¢ajeno mjesto za preuzimanje datoteka s Interneta.

- Kliknite dva puta lijevom tipkom miSa na preuzetu instalacijsku datoteku i instalirajte program FreeMind
prateci dane upute.

3. Instaliranje najnovijeg hrvatskog prijevoda programa FreeMind

- Drzeci tipku "Ctrl" pritisnutom kliknite lijevom tipkom misa na link:
www.portalalfa.com/freemind.zip . Datoteka se nalazi na mom Portalu i u potpunosti je sigurna.
Datoteku snimite na radnu povrsinu (Desktop) ili uobi¢ajeno mjesto za preuzimanje datoteka s Interneta.
- Preuzetu datoteku "freemind.zip" koja se nalazi na radnoj povrsini treba raspakirati (unzip)!
Dobije se datoteka "freemind.jar™.
- Datoteku "'freemind.jar'* premjestite na lokaciju "'C:/Program Files/FreeMind/lib" (copy/paste).
Prihvatite zamjenu nove datoteke s postojecom datotekom na toj lokaciji!

Sada ste u potpunosti spremni za izradu racunalnih umnih mapa koje ¢e vam kroz primjenu Modela
univerzalne izvrsnosti - MUI eksplozivno osloboditi vasu potisnutu kreativnost i omoguc¢iti vrhunska
postignuca:

e za ucinkovito ucenje,

® postizanje uspjesne osobne i profesionalne karijere,

e upravljanje organizacijama u kojima djelujete.

Za sve nejasnoce, pomoc¢ i pitanja obratite se autoru knjige. Informacije o kontaktu pogledajte na @ str. 155.
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http://www.java.com/
http://www.portalalfa.com/FreeMind-Windows-Installer-0.9.0_RC_15-max.exe
http://www.portalalfa.com/freemind.zip

4.5. RAD S PROGRAMOM FREEMIND
1. Upoznavanje s programom FreeMind

Radni prozor programa FreeMind

= Mapal - Model Univerzalne Izvrsnosti

Datokeka Mape  Pormod

IQQQ?“UDZ \4_’]2‘#)![]%4 of i]j{;} i b2 E @ @t-ﬁ?=|8an38erif

Mapal

Uredivanje  Pogled  Umetanje  Oblikovanie  Mawigacija  Alati

Traka s padajucim
izbornicima

[ »

Alatna traka s najcesce
koristenim naredbhama

Traka s markerima

@VS urmna ma@

Traka za unos biljeski

[4]

Uredi  Oblikovanje Tabela  Pomod

e o | 4§ B & §|Agenc_l,lFB VlB V| b §

=
®
]
(1
]
111
i

<>

E@@&@ﬁﬁgﬁﬁﬁﬁ?ﬁiééw@ﬂ
|
I

Raspored prikaza | HTML prikaz|

Novu umnu mapu otvaramo klikom lijeve tipke misa na izbornik Datoteka te potom u padaju¢em izborniku
odaberemo naredbu Nova.

Traka s padaju¢im izbornicima

Program nudi sljedece padajuce izbornike: Datoteka, Uredivanje, Pogled, Umetanje, Oblikovanje,
Navigacija, Alati, Mape i Pomoc¢.

Klikom na pojedini izbornik otvara se padaju¢i izbornik s nizom naredba pomoc¢u kojih oblikujemo i
razvijamo umnu mapu.

Alatna traka

Traka nam omogucuje brz pristup prema najéesce koristenim naredbama. Kao $to su naredbe: 1spis,
Kopiraj, Izrezi, Zalijepi, UkoSeno, Podebljano i dr.

00 ¥ | v} TEHEBY s DY bOEREmP=

Traka s ikonama (markerima)

Uz lijevi rub prozora nalazi se traka s markerima. Prvenstveno sluzi za brzo umetanje markera u umnu
mapu. Svaki od markera ima vlastito znacenje i sluzi za pojasnjavanje pojedinih tema.
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Traka za unos biljeski

U samom dnu radnog prozora nalazi se traka za unoSenje biljeski. Sluzi kao podsjetnik ili prostor za
unoSenje komentara kada ne zelimo "opteretiti" umnu mapu s previse teksta.

Uredi Oblikowanje Tabels Pomaé
C e | BBy B R [sen v [v| b i 1@ ===
Prostor za unos biljedkd.

Raspored prikaza | HTML prikaz
2. Stvaranje glavnih tema i pripadajuéih podtema

Po otvaranju programa kreirana nam je centralna tema. Oznacena tema ima sivu podlogu (tema je oznacena
ili selektirana). Sve promjene koje ¢emo napraviti utjecati ¢e na tu temu.

Kada je tema oznacena, nije potrebno brisati ono $to se ve¢ nalazi napisano u njoj, ve¢ samo zapoc¢nemo s
unosom novog teksta. Po zavrsetku unosa pritisnemo tipku Enter na tipkovnici kako bi potvrdili novi unos.

Za stvaranje glavne teme, uz oznacenu centralnu temu (siva podloga) pritisnemo tipku Insert na tipkovnici.
Novo napravljena tema imat ¢e sivu podlogu i sve promjene koje napravimo odnositi ¢e se sada na tu temu.
Upisemo tekst i pritisnemo tipku Enter na tipkovnici kako bi ga potvrdili.

Iz glavne teme Sire se podteme. Podtemu ¢emo dodati tako da oznac¢imo glavnu temu (kursor stavimo iznad

teme dok ne dobijemo sivu podlogu) i pritisnemo tipku Insert na tipkovnici.
Kako bismo dodali jo§ podtema ispod tek stvorene, oznac¢imo podtemu i pritisnemo tipku Enter.

Procedura stvaranja tema

Za stvaranje podteme, prvo Za stvaranje glavne teme, prvo
oznatimo glavnu temu lijevim oznacimo centralnu temu lijevim
klikom misa i pritisnemo tipku klikom misa i pritisnemo tipku
Insert na tipkovnici. Insert na tipkovnici.
Sivi obrub ukazuje
na oznacenu temu f .
Glavna tema ;
Za stvaranje
Zdravlije = 3 f{} | Cilj umne mape
B = rofesionalno i
Znanja MOJ ZMOT)—————————_ Problemi ST
— _Intelektualno A o = koristimo
}!%S\:ﬁ ' - Flnangje tipku Enter
Centralna tema \
Podtema \—— ,,j
v
>

Za stvaranje umne mape u
dubinu koristime tipku Insert
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Premjestanje tema

Nakon §to smo kreirali teme, moguce ih je premjestati po mapi. Da premjestimo temu slijedimo proceduru:
1. Kliknimo na temu lijevom tipkom misa i zadrzimo tipku pritisnutom.

2. Drze¢i lijevu tipku misa pritisnutu, prenesemo temu gdje zelimo. Imamo dvije moguénosti za prijenos:
a) lznad teme - tema je istog nivoa kao i ciljana tema (kod premjestanja se pojavi siva podloga iznad
ciljane teme, a ispod strelice je pravokutnik),

uklanjanjémnegativnih stanja

b) Kao podtemu odabrane teme - kod premjestanja se boéno pojavi siva podloga (lijevo ili desno), a ispod
strelice je pravokutnik)

uklanjanje negativnih stanja .

3. Kada smo zadovoljni s mjestom gdje ¢e biti dodana, otpustimo lijevu tipku misa.

Lista naredbi

Naredba Ishod

Oznacena centralna tema

Insert Stvara se nova glavna tema

Enter Stvara se nova glavna tema

Oznacena glavna tema

Insert Stvara se podtema

Enter Stvara se glavna tema ispod oznafene glavne teme
Shift + Enter Stvara se glavna tema iznad oznafene glavne teme
Delete Obrise se oznacena glavna tema sa svim podtemama

Oznacena podtema

Insert Stvara se podtema slijedeée razine (druge, treée, ...)
Enter Stvara se podtema ispod oznacene podteme

Shift + Enter Stvara se podtema iznad oznacene podteme

Delete Obrise se oznac¢ena podtema
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[ Autor: Milan Gowié

| Maodel univerzalne izvrsnosti - hilll & 2007

Zadnja promjena: 16.02.2009. ponedjeljak
Werzija @

Start: 15.05.2008.

Kaontakt: 092 /57 28 21, alfa@poertalalfa.com
Internet: wa portalalfa.com \ 1 |
FORTAL ALFA - Portal znanja \ !

| FREEMIND |

. Umetanje  oymetanje> | Slika o = Od
o slike

<Umetanje> _/-| Obrub :|

9
ELEMENTI ' \l

| <Umetanje>

1 Otvaranje nove mape

2 Spremanje mape <Datoteka> | Spremika

Oznafiti centralnu ternu

<Datoteka> | Mova |

Mapu s odgovarajutim nazivom snimiti u

..
P—{ sve pripadajute slike iz mape.

novo otvoreni folder (direktori adje Ee biti i

iznad teme.
tava odabir teme.

}-\ Enter ,’ Upizati sadriaj terme Enter

Kreiranje - s
I/ 3 . glavnih tema ,1" Kurzorom misa stati za trenutak
I f N |_Promjena boje teme u sivo 0zna

4 Kreiranje novih tema iste dubine Cznaditi 1

5 Kreiranje podtema Cznaditi termu Insert

Umetanje prethodne tem

ermu Enter A Upizati sadriaj terne Enter

e istog nivea  Odabratitemu ,~| Shift + Enter |

G Umetanje tema

Umetanje prethodne tem

e | Shift +Insert |

Umetanje slike hrige sadrZajl

[ Prvo umetnuti sliku

abrati sliku ,’ Zatim upisati tekst u termu

8 Dodavanje obruba temi Cznakiti ternu

Povezivanje dvije teme pomocu poveznice |

‘/I' Kopitaj ohlik - Odabrati ciljanu temu

-\ Kada se premjesta mapa - moraju se premjestati i slike!

Oznaditi ternu koja se Zeli povezat.
| DrEedi pritisnutu tipku Gtrl
kliknernao lijevarn tipkarm miga

ha drugu temu koja se povezuje

| Dodai poveznicu |
Zalijepi oblik |
At +V |

<Uredivanje> /I :
<

ed> 4/4 Prilagodi povetanie na velifinu stranice. |

0 Eh“l';:(":"je Oznaditi temu ___ <Uredivanje> /" ‘
— M asc
. 11 _ Postavljanje mape unutar prozora <Pogl
padajuiizbomik  <nazivizhornika>
. Kliknuti traku u padaju?em izbomiku - 4:@]
' tipkavnitka preéica | izbor tipki |
Logenda | Priisnutitipku __ tipka

. Upisivanje A tekst

%

Ay tekst

|\ Dpis

| upozorenje
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[ Autor: Milan Grionid
Zadnja promjena; 131020049, utorak
“erzija b
Start: 15.05.2008.

Kontaht: 092 F67 22 31, alfa @poralalfa.com

Intermet: www portalalé.com
PORTAL ALFA- Portal znanja

| hodel univerzalne iz wsnosti - MUIE 2007

<naziv izbornika> padajudi
—._\
[traka | Fliknuti traku

| u padajucem izhomiku

izhornik

I: izbor tipki :I- -, tipkovnicka predica

[FREEMIND| s _
| ELEMENTI | )

tipka pritiznuti tipku

tekst #  Upisivanje

% opis

teks /A Up OZOFEnje

<Umetanje> - -I: = Dodaj lokalnu wezu :I

. Crolabrati dvile teme ———
= Umetanje lokalne veze - —{ Akl

/Ty Wod odabira dvije teme driati pritisnutu tipku Ctrl

Umetanje datoteka Odabrati temu <Umetanje> - -I: = “eza (Pretradvad datoteka) } . Qdabrati Zelienu datoteku Save
Rucno uredi vezu Chipervezu)
.
. " A Upisati Zelienu Internet adresu
Umetanje : < ( - |
Umetanje> — -1 “ezaPole stekstom) K
Internet linkova — oot temy je> X £l YR Unosmoraimsti hittpit

A&

"-.\ P rimjer http: Shownane portalal fa.com

__,-{leetanje ]
|I,-| Weza (Polie stekstom) |

Uklanjanje veza Ooabrati temu s wezom |
- . Delete
-
\ OK
Savein Cioabrati Zelienu lokadju za now magpu
Nava |/ File name A Upisati #elieni nagiv mape
Nova Crclabrsti <Datoteka> | |zvoz || linkavana i Save
linkovna mapa temu I maps.. ||
) —_— vratna vema .
| -
"&. na prethodro vezrm map! uklanjanje weze
Savein Crdabrati Zelienu lokaciu Za now magpu
Codabrati r 1 Ir‘?h::a Filz natne P Upisati elieni naziv mape
ij <Datoteka> | |ZvoZ ink ovans
lzvoz dijelova mape temu P ' " e | |_Save
' Ukloniti vezul
Look in Folder DIJELOY] kAP &
Uvoz dijelova mapa Cdabrati odgovarajudu temu <Datoteka> - -I: oz :I— —| Grane I-f Odabrati odgovarajucu m apu
- . Open
Savein Odabrati Zeljenu lokaciju za sliku
g N [ " / . . P . . . .
Pretvaranje mape u sliku <Datoteka> - - lzvoz —| Kao JPFEG.. K File name ! Upizati 28ljeni nady za sliku
' Save
Savein Odabrati Zelenu lokadju za dokument

Pretvaranje mape <Datoteka> | 1zwoz | Kao PDF H/ File name P Upisati #eljeni naziv PDF dokum enta
u PDF dokument - S o ok

s

Save

\
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[M‘IH kliknuti traku |
"\ u padajucem izhomiky |
(‘izbor tipki |-

tipka

tekst o

tipkovnicka predca |

pritisnti tip ku

upisivanje
A

upozarenje

opis |
“

tekst /By

™,

- — ; /;, |
A \._______ - _1____/ \ |I
A I". ', Uredivanje linija ,"

| ELEMENTI | . |

<Uredivanje>

Jednostavno uredivanje teme

Tipkownicka predca

. -|E|

Uredivanje tekstateme

<Uredivanje> Detaljno uredi temu

"-.\_ Detaljno uredivanje teme u editorn

Tipkoomidka kratica - -I: Alt + En'mr:l

<0Oblikovanje>

Promjena boje teksta -

[/ \

Tipkownicka predca

- -I: Eoja teksta teme :I- \

"

|I -|f Tema
| Promjena oblika teme <0Oblikovanje> Defai
—| Tema

|zabrati baju 0K
iz prikazane palete ———

| Alt +shift+ F|

g linijom |

= okvirom |

\ ' . . . = : . Izabrati boju
x _Promjena baoje pozadine <Oblikevanje> — Baja pozadine teme } el OK
Y — .' <Oblikovanje> - -I: Eoja linije :I-\ |zahbrati boju iz ptikazane palete
/) ™ boja - - —_——
. Tipkownitka predica | Alt + Shift+ E|

LI redivanje

FREEMIND. / |

<Oblikovanje> | Stilovilinjie F._

-I' Favna linija ‘I

-I Faokliena linija |
Otz by —_——

3 / | il y
.._." | I._z

| dehljing

<Oblikovanje> | Sifine linije o, Odzbé

—| Q&ra ravna linija |

"|~ Q&ra zaohljena linija :I

: P rethiodna tema :I

—
@
3
=
fal

=)=~

<Pogled> | Uklutiiskljui bilieske | W Lpisati

Ielienitek s u prostor za hiljieske :I

-

| Ctrl + Shift +<|
| Ukloni kiljesku |

\_ Umetanje biljeski | Tipkownitka pretica

\_ Brisanje bilje3ki <Alati>
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;/ - -\\.

/FREEMIND .

' ELEMENTI |
o

et

Wy Kreiranje nove umne mape __ <Datoteka> -~ o Mova |

Ctvori se prozor Spremi kao ...

| ."'/ e | ‘{ Odahrati Zeljenu
I [ Kreiraj ] ) F'cn_rlpvc: TR <Datoteka> _l,me_..ﬂ—’ | lokaciju za novy mapu |
| &y 7adtita mape <Datoteka> ~{ Sifriran . Upigi lozinku _ K 4 upisi e Uredy . <Uatoleka= i SwIElEReE ... ) \ il name P, Upisati

[ _ UG GELID | \__lozinku ) . #eljeni naziv mape
" N

| Ctvari se prozar Open

Epi % <Umetanie> | Slika... H Laakin -I Kliknuti na odabranu sliku :I
zasticene | . je> s y

mape / f “{ open |

% Umetanje slike | imenovanje mape |

Kreiranje

i Prije snimanja zasticene mape dodati
“* harem jednu glavnu temu (moZe i bez naziva)!

e

|| lznad slike _I‘ )
. N — Uredu |
'I~m}1\. upisati ranije snimljeni naziv mape f-'( — \

'\ <Datoteka> -| Spremi |

Citvori se prozor, Open

-

Potrafiti lokaciju zastitene mape

[ Lookin J;":- -I: Kliknuti na zatitenu mapu :I

1~ \ ; . .
Otvaranje <Datoteka> | Otvori \_ U prozoru: "File name" se pojavi naziv mape
zasticene mape ~—— 1 open |

Vo . o T & Zasticena mapa
| <Arati> | AHiiviranje Sifrirano/negifrirano |- A Unijeti lozinku - ‘l\ﬂ}"-\_ je spremna za uredivanjel

% Fatvaranje otvorene mape

DirFedi pritisnutu tipku Ctrl, <Uredivanje> _| Kopiraj ‘|-.' . .
= Otvoriti zadticenu mapu | Ctrl+ A |, Kiknite lijgvom tipkom miga na centralnutermu —————————— — | Clril+W |

@ Deselektiranje centralne terne |

Otvoriti novll mapu <Uredivanje> | Zalljepi - <Datoteka> -| Spremi kao.. | Imenovati novu nezadticenu mapu |

Uklanjanje zastite

A_padajuti izbomik |- _<nazivizhornika> |

f , ” | A Wliknuti traku u padajutem izoomiku ——1_traka |
Autor: Milan Glowid I~ J —

Zadnja promjena: 23.11.2008. nedjelja Ir,.{ tipkovniéka predica I— —( izhor tipki \l
Verzijas | — —
Start: 15.05.2008. “ Legenda - pritignuti tipky - tipka |

Kontakt: 098 f &7 88 31, alfa@portalalfa.com [ — —\ N R
Intarnet: vaww.portalalfa.com ‘| upisian)e |‘ _| ,’ tekst |

FORTAL ALFA - Portal znanja N @ )
A Model univerzalne izvrsnosti - MU & 1 -Iﬂl_ _|&|

"‘{ upozorenje |— — A\ tekst |
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Prilraz mape 1a CI_';E'.EOP:PI alraris <Pogled> -| Prilagodi povecanje na velidinu stranice J

| Prikazivanje promjena uZutgf boji  <Alati> | PrikaZi promijenjenu temu u Zutoj boji |
r 7 i .
L Odabir teme _ <Pogled> ‘| Prikazivanje adabira kao pravokutnik ukljugifiskljugi |
Odabrati temu &ja se buduéa <Alati> -| Urnetni Sifriranu termu... |- A Upisi lozinku A Ponovo upidi lozinky 1 U redu |
grana Zeli zastit Kreirati potrebnu termu i podteme
. L vl s » - Grana se sklopi,
. | Po potrehitijekom mapiranja Oznaciti zasticenu temu <Alati> | Aktiviranje Sifrirano/ne Sifrirano |‘“ % o bravica ie zapkl'uﬁana
Zaftita temie | 13 Kiugati zastidenu granu (otkljuEana bravica) — S ] 1 )
_,/ Dznaciti termu &ija se . \ . ST
W \ Otvaranje zadticene teme zafticena grana Feli atvoriti ﬁ‘l Alktiviranje &iftirano/ne ifrirano |- ;.’ Upii lozinku ,-""lMJ
— ...-f-f:f__ ' ' (zakljuZana bravica)
FREEMIND padajuciizhornik  <naziv izbornika>
|' ELEMENTI '| Kliknuti traku u padajucem izhormiku ‘| traka ,|
5 l.": tipkavnicka pradica ‘|\MJ
. :\ : pritisnuti tipku ~ tipka

Legenda

A

| upozorenje /A tekst

[ sutar Milan Grkowid

Zadnja promjena: 19.08.2005 . Setvrtak

Werziia 1

| Start: 19.05.2008.

Kontakt: 095 F 57 &5 31, alta@portalal fa.com
Internet: s portalalfa. com
PORTAL ALFA& -Podal znanja

| Model univerzalne izvrsnosti - MUl ©
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Otvoriti novu mapu <Datoteka> - Mova |

<Datoteka>

" Gpremikan.. | izabrati folder gdje te biti spremljena mapa f=—{_Savein |

| Create Mew Folder |
otvarima naovi folder naziv foldera je isti kao i naziv mape

Spremanje mape

h

naziv foldera pigemo velikim slovima

upigemo naziv mape velikim slovima q/'| File name |

Chvarirmo novi falder

Umetanje slike u centralnu termu

| OTVARANJE |

NOVE MAPE |
PROCEDURA |

spremimo mapu | Save |

Odabererno Zeljenu sliku iz galerije slika i kopiramo je u folder s maporm

Sve slike Koje se nalaze u mapi moraju biti u zajedni¢kom folderu!

7 <Umetanje> A Slika |-—«-—| odaberermo sliku koju smo kopirali u folderu gdje se nalazi mapa :I

Poslije umetanja slike! Umetanje slike hrige sadrZajl

. kursor desno od slike premiestiti lijevo od slike MI'{ * |

| [ unos novog reda za tekst iznad slike -| Shift + Enter |

i

| y

' [ Imenavanje mape unas naziva centralne teme | —I«! _ Kliknuti tipku M»’"{LJ
," - ) _|~Me , U kreirani red iznad slike welikim slovima upisati naziv mape
@) / '|4 paranati tekst u sredinu 1 Porawanie odiomka u sredinu |
I'-.\ Savjet Ako je naziv mape dufi - nazivispisati u dvailivige redova.
\ L _ zipovati
— Y - Slanje mape emailom Folder gdje se nalazi mapa sa slikama | nazivzip datoteke je isti kao i naziv foldera

suZena centralna tema

[ Autor: Milan Ghovié
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.12. UPUTE ZA PRINTANJE UMNIH MAPA

Upute za FreeMind

L.

2.

Kliknite na padajuci izbornik "Pogled", a zatim na traku "Prilagodi poveéanje na veli¢inu prozora."

Kliknuti na padaju¢i izbornik "Datoteka", a zatim na traku "PodeSavanje stranice ...""
Kliknuti na kvadrati¢ "Prilagodi veli¢ini jedne stranice" - (printanje na formatu A4)

Ako Zelite printati na dvije ili viSe stranica (velike mape):
- Deselektirajte kvadrati¢ "Prilagodi veli¢ini jedne stranice"

- "Faktor poveéanja ispisa (0.0 - 2.0)"" postaviti na odgovaraju¢u medu eli¢inu za ispis na dvije ili vise
stranica

Naj¢es¢i parametri za printanje mape na dvije stranice:
» "Faktor povecanja ispisa (0.0 - 2.0)": 0.9

* Orijentacija stranice: "Portrait”
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Kliknuti na traku "U redu"

Otvori se prozor "Page Setup":

- |zabrati orijentaciju papira (Orientation) prema situaciji - najcesce je to opcija "Landscape™
- Sve margine "Margins (milimeters)™ postaviti na "10" ili neku drugu Zeljenu vrijednost.

S podesenom vrijednoséu "10" dobijemo maksimalnu iskoristivost papira.
Kliknuti traku "OK"

. Kliknuti na padajuéi izbornik "Datoteka™ a zatim na traku "Pregled ispisa ..."

Kliknuti tipku "Esc" za zatvaranje prozora "Pregled ispisa"
Ako niste zadovoljni s polozajem mape na stranici, vratite se na tocku 1 i opisanim postupkom podesite
margine.

. Kliknuti na padaju¢i izbornik "Datoteka" a zatim na traku "Ispis..."

Otvori se prozor "Print".
Kliknite na traku "OK".

= /\
-~ /
/

)

V"%

7

i
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4.13. FREEMIND SLIKE

FreeMind slike su slike koje umeéemo u umne mape.
Slike su element mapa koje im daju snaznu vizualizaciju (predocCenje).

Slike koje se umec¢u u mape moraju biti optimalne dimenzije - ni prevelike ni premale jer program FreeMind
nema automatsko podeSavanje veliCina slika (resize).

Predlazem vam da optimalna veli¢ina slika koje umecete u mape bude 60 x 60 pixela.

Kako je svaku sliku nemoguce prilagoditi na predlozenu veli¢inu, u¢inkovito je da se slika prilagodi na jednu
dimenziju koja je fiksna.

Slike koje su dane u galeriji imaju visinu kao fiksnu dimenziju i koja iznosi 60 pixela.

Sirina slike je onda ovisna o originalnog odnosa duzina x $irina.

Moguce su i vece ili manje slike ovisno o vasem izboru i osjecaju $to je za vas optimalno.

Predlaze se ujednacena dimenzija slika iz €isto prakti¢nih razloga pripreme slika za uporabu u mapama.

No, razlicite veliCine slika u istoj mapi mozete koristiti kao dodatni element vizualizacije.

Pri tome obratite paznju da se ne dogodi da pojedine slike "progutaju” preostali dio mape.

Internet galerija

Na Internetu vam je pripremljena galerija slika s opisom znacenja slika koje mozete promijenite ako imate
drugaciju asocijaciju (znacenje) za sliku.

Sve slike u galeriji imaju visinu od 60 pixela, a duzina je u odgovarajuéem odnosu prema originalnoj i
neiskrivljenoj slici.

Preuzmite galeriju slika na Internetu: mapiranje.portalalfa.com
Savjeti

m Pronadite i nove slike koje Cete koristiti za umne mape.
m Svakoj slici dajte odredeno znacenje i to stavite kao naziv slike (neka slike imaju jednoznacnost).

m Razlikujte slike koje koristite za mape Ciji ste vi autor od grupnih mapa koje izradujete u zajedniStvu s
jednom ili viSe osoba.

Jedna slika govori viSe nego tisucu rijeci!

Z3 razliku od drugih, uglavnom
moze imati od 2 do 20 pripadnik
rkom, kaja konkurentima daje ¢
Madi muzjaci ostaju u Soporu d-
Hakon protjerivanja iz Sopora u
nomadi prelaze wvelike udaljenos

Ao takay "nomad” u swajim ot
borbu, sad on dalje Zivi samotnj

VS. Ao iz borbe nowi mugjak izade
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4.14. FREEMIND TIPKOVNICKE PRECICE

Savjeti

- Koristite maksimalno tipkovnicke precice jer ¢e vam ubrzati rad, a sauvat ¢e vam ruku od prekomjernog koristenja misa (Sindrom

karpalnog tunela).

- Preuzmite s Interneta & dokument "FreeMind tipkovnicke preéice” na linku umne_mape.portalalfa.com, isprintajte ga i drzite ih na
stolu pri oku dok ne steknete rutinu pri njihovoj uporabi ( ubrzo vam nece trebati).

DATOTEKA

Nova

Otvori

Spremi

Spremi kao
Zatvaranje radne mape
na radnoj povrsini
Kreiranje nove mape
Ispis mape
Zatvaranje
programa FreeMind

UREDIVANJE
Ponisti
Ponovi

Oznaci sve
Oznaci granu

Izrezi

Kopiraj

Kopiraj pojedinacno
Zalijepi

Kopiraj oblik
Zalijepi oblik

Uredivanje teme
Detaljno uredivanje teme
Uredi obiljezja

Ukloni temu

Trazi

Trazi sljedece

Pronadi i zamijeni
Uredivanje odabrane teme
-> kursor se postavi na
pocetak teme

Uredivanje odabrane teme
-> kursor se postavi na
kraju teme

POGLED

Povecaj mapu
Smanji Mapu

Ukljucuje/iskljucuje biljeske

Ctrl + N
Ctrl+0O
Ctrl+S

Ctrl + Shift + S
Ctrl + W

Alt + Shift + A
Ctrl + P

Ctrl +Q

Ctrl+2Z
Ctrl+Y

Ctrl + A
Ctrl + Shift + A

Ctrl + X
Ctrl+C
Ctrl + Shift+ C
Ctrl +V
Alt+C
Alt+V

F2

Alt + Enter
Alt + F9
Delete

Ctrl+F

Ctrl + G

Ctrl + Shift + F

Home

End

Alt + strelica dolje
Alt + strelica gore

Ctrl + Shift + <

UMETANJE
Nova podtema
Nova podtema istog nivoa

Nova prethodna tema

Nova prethodna tema istog nivoa

Odabir ikona
Umetanje slika
Umetanje datoteka

Umetanje veza (polje s tekstom)

Dodavanje poveznica
Dodavanje lokalne veze

Dodavanje obruba

NAVIGACIJA
Esc

Tema prema gore
Tema prema dolje
Tema ulijevo
Tema udesno

Sklapanje/rasklapanje teme
Sklapanje/rasklapanje teme
Nazad

Naprijed

Rasklopi sve

Sklopi sve

Rasklopi jednu razinu
Sklopi jednu razinu

Otvori vezu

Prebacivanje tema/biljeska

ALATI

Povezi teme

PrikaZi kalendar

Procjena

Uredivanje postavki programa

MAPE
Prethodna mapa
Sljedeca mapa

Insert
Enter

Shift + Insert
Shift + Enter

Alt + 1

Alt + K

Alt + Shift + K
Ctrl + K

Ctrl + L
Alt+ L

Ctrl + Shift + B

Postavljanje centralne
teme u centar radne
povrsine prostora za
mapiranje

Ctrl + strelica gore
Ctrl + strelica dolje
Ctrl + strelica ulijevo
Ctrl + strelica udesno

Space

Ctrl + Space

Alt + Left

Alt + Right

Alt + End

Alt + Home

Alt + Page Down
Alt + Page Up
Ctrl + Enter

Ctrl + <

Ctrl +]
Ctrl+T
Alt + F8
Ctrl +,

Alt + Shift + Left
Alt + Shift + Right
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5. VJESTINA MAPIRANJA
5.1. KREATIVNA MEHANIKA MAPIRANJA

Definicije

Evo nekoliko definicija pojma "kreativna mehanika mapiranja" kako bi pribliZio razumijevanje

osnovnog principa u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI:

m Kreativna mehanika mapiranja je primjena definiranih procedura (alati) tijekom mapiranja koje poti¢u
kreativna rjeSenja. Kljuc¢ne rijeci:

- definirane procedure (alati),
- kreativnost tijekom mapiranja.

B Kreativna mehanika mapiranja su rutinirane aktivnosti (jednostavnih i automatiziranih aktivnosti) koje
poticu i iskazuju kreativna rjeSenja oslobadanjem potisnute kreativnosti pojedinaca, grupa, organizacija i
zajednice.

B Jednostavnim procedurama pomocu predlozaka alata u mapama oslobadamo sustavnu kreativnost
pojedinaca.

m Kreativna mehanika je sofisticirano dizajnirana procedura koja oslobada potisnutu kreativnost pojedinaca
i grupa pomo¢u umnih mapa.

To su jednostavni obrasci ponaSanja dizajnirani na taj na¢in da daju razvojni, stvaralacki, kreativni, ...
doprinos postizanju zeljenih ciljeva.

lako daju izvanredne rezultate procedure su vrlo jednostavne i to je suStina Modela univerzalne izvrsnosti -
MUI (princip Pojednostaviti jednostavno).

Kreativna mehanika je osnovni princip djelovanja Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

To je osnovna pokretacka snaga za promjene uporabom umnih mapa.

Analiza naziva

e Mehanika

- Upute koje se moraju mehanicki slijediti.

- To je slijed definiranih, lako shvatljivih aktivnosti koje treba obaviti.
To su alati koji se koriste tijekom mapiranja.

e Kreativno
- Sofisticirano dizajnirana procedura koja dovodi pojedinca u stanje kreativnosti radeci rutinirane aktivnosti.
- Mapiranje predloska alata oslobada i potice potisnutu kreativnost pojedinaca.

Razlog za vrhunske rezultate koji se dobiju mapiranjem je radijalno promisljanje i stjecanje vjeStine
sagledavanja cjelovite slike (istovremeno sagledavanje cjelovitog i pojedina¢nog).

Princip

Kreativna mehanika koristi princip "KISS": Pojednostaviti jednostavno

- Keep It Simple, Smarty! =» Mapirati dane predloske alata na temama od interesa.
- Pojednostavi, Pametnjakovicu! =» Ima li §to jednostavnije?

Karakteristike principa Kreativne mehanike mapiranja
- jednostavno za primjenu,

- dani predlosci alata s uputama za koristenje (treba ih samo mehanicki slijediti),

. . . NP . . . . Sinonimi koji se koriste:
- sustavno rjesavaju probleme i problematike iz bilo kojeg podrucja aktivnosti, )

- procedura,
- struktura elemenata alata je dizajnirana kako bi poticala kreativnost, - gqetodomgija rada,
- alati daju cjelovitu sliku. - nadin rada,

- postupak,

Primjeri nekreativne mehanike:

. . . . - pravila ponaSanja,
- linearni podaci i unosi, P 4 J

- radne upute,

- klasi¢na izvje$¢a u linearnom zapisu, - hodogram,
- statistiCka izvjesca, - slijed.

- klasi¢na poslovna izvjesca,

- liste
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Da bi dodlitamo kuda 2elimo - morarmo znati kuda idema.

Polazne osnove | o o _ stratediju mapiranja
# Prema ciljevima mapiranja odabiremo -

. uporabu alata

uterditi stanje sadasnje stanje
| postaviti cil] Zeljeno stanje
' izabrati strategiju kako?  hatin postizanja cilieva
I rijesiti problem riesenje
utvrditi postizanje cilja izvrsnost  Jeli postignuta izvrsnast?
napraviti plan plan
napravit organizacijy  Zadatak
P - . pripremiti odiuku odluka
/ | utrditipotrebnaznarja  planucenja  Stotrelia znati?
. izersiti kantroly~ izvjesée
Ciljevi opisati potrebne akiivnosti procedura
'I " . datli informaciju informacija
| | ' dati ocjenu evaluacija
f \ prikazati organizaciju organogram
I' | opisati dogadaj dogadaij
planirati aktivhosti hodogram
\ p | prikazati cjelovitu sliku cjelovitost
S~ | prikazatiideju_ inicijativa

I\ igkazati stav misljenje

o ostali nespomenuti ciljevi mapiranja

[ Autor: Milan Gkowid

Zadnja promjena: 123.04.2011. srijeda
Verzija 6 [ . . N L . ) e
Sfﬁi‘_’:g 102007 | kada tocno znamo sto je cilj mapiranja, proces mapiranja ce hiti ucinkovitiji | mapa ce dati kvalitetniji rezultat.
Kontakt: 095 ¢ 57 58 31, alfa@portalalia.com |

| lit ko . iatit ifici keire? kroz svakodnevnu praksu mapiranja
Web: vawn portal alfa. com Crtice |- ma li terme koja se ne moZe smjestiti u ove specificirane okvire? _ pravieravajte ima li dodatnih cilieva mapiranja.
FORTAL ALFA - Fortal znanja -

Model univerzalne izwsnosti - MU @ 2003 b U ovorn trenutky ne postoji bolja tehnologija sustavnog tiesavanja problematika i problema od mapiranja.

1 Zato sustavno i kontinuirano mapirajte! :I
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5.3. PRAVILA MAPIRANJA

1. Pocnite s upisivanjem naziva mape u prostor centralne teme.
Pazljivo odaberite naziv jer je on pokretacka snaga za daljnju razradu umne mape.
Centralna tema se uvijek pise velikim slovima.

. Unutar centralne teme umetnite centralnu sliku koja ¢e vas trajno podsjecati na problematiku.
. Koristite rije¢i, slike, oblike i boje ¢itavom umnom mapom.
. Koristite klju¢nu rije¢ ili rijeci i koristite odgovarajuca slova.

. Sto je manje rijeci na grani, pamcenje e biti uc¢inkovitije.

(o2 TN ¢ 2 B N GO BN\

. Kada mapu ne koristite kao alat za pamc¢enje, ne morate voditi brigu o broju rijeci (kod pisanja ¢lanaka ili
u nekim drugim primjenama mapa).

~

. Koristite boje - vas osobni stil mapiranja.

8. Koristite naglasavanje i prikazite veze u umnoj mapi izmedu pojedinih elemenata.

9. Razvijte vas$ osobni stil izrade umnih mapa. Za odredena stanja koristite iste elemente stila.
10. Dogovorno izgradujte grupni stil mapiranja (kada ima vise autora mape).

11. Mape arhivirajte u odgovaraju¢e mape na raCunalu prema problematikama na koje se odnose.
Sto ste uredniji u arhiviranju mapa, bit ¢ete u¢inkovitiji u njihovom pronalazenju i sagledavanju potreba
za novim mapama (potrebne mape).

5.4. SAVJETI ZA UCINKOVITO MAPIRANJE

m Mala slova su vizualno izrazajnija i bolja za paméenje nego velika slova.

m Nemojte "zaglaviti" u jednom podrucju (grani) mape.
Ako vam ponestane ideja u jednom podrucju mape, otidite na drugu granu.

m Zapisite ideju ¢im se ona pojavi. Nemojte je dugo prosudivati ili potisnuti iz misli.
Kasnije ¢ete ju smjestiti na pravo mjesto.

m Ako nemate pri ruci ra¢unalo, napravite ru¢nu umnu mapu (na formatu A4 ili A3 postavljenu kao
pejzaz). Ako je mapa i dalje aktualna, prenesite je na racunalo.

m Vjezbajte umne mape na razli¢itim temama (stvarne i zamisljene).

m Pomognite pojedincima i organizacijama u rjeSavanju njihovih problema izradom razli¢itih umnih
mapa (upravljanje projektima, rjeSavanje razlicitih osobnih i poslovnih problema, uvodenje novih
tehnologija, unapredenje poslovanja ...).

m Postanite stru¢njak za umne mape.
m Razmisljajte kao maper. Sve se moze rijesiti pomoc¢u umnih mapa.
m Zagovarajte vjestinu izrade umnih mapa kod osoba u vasem blizem ili Sirem okruzenju.

m Komunicirajte s drugim osobama pomocu ispisanih (printanih) umnih mapa bez obzira na njihovu
vjestinu izrade umnih mapa. Svatko moze Citati i razumjeti umne mape.

m Kada god ste u prilici, analizirajte umne mape drugih autora i naucite iz njih ne$to novo.

m Kada je god moguce, zapocete, poluzavrsne ili zavrSene mape dajte osobama iz vaSeg okruzenja na
ocjenu i davanje novih prijedloga za dodatne elemente na mapi. Na taj naCin mapa ¢e biti
kvalitetnija,

a vaSe okruZenje upoznato s pripremama aktivnosti koje su predvidene u mapi.

m Poticite grupno mapiranje jer ono donosi neograni¢ena kreativna rjesSenja.
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mapiranje bez ikakvih procedura

1 Spontano mapiranje - — _ _ N
~._ kreiranje novih tema gdje nas spontano promisljanje odvede
B prema proceduri
Iy # " 1. ideje se ne smiju vrednowvati
T~ 2 Brainstorming mapiranje /2. iskazati §to nechicnije ideje
- “~__ pravila za brainstrorming L7 e e
{ - e 3 cilj je imati 2to vize idaeja
NA&'N' -3 kreirati nove terne kao asocijacije na postojede
( \ i ) kaoristi se jedan alattijekom mapiranja
. Mul | ™ 3 Alatho mapiranje - _ _____ -
MAPIRANJA ~.._ odabir alata ovisi o ciljevima mapiranja
| | . ) i koristi e vide alata U jednoj mapi
4 Visealatno mapiranje - T ]
[ m [ - ~._ Za slozenije problematike
\ ‘ ] ] rapira se cjelovit MU slijed
| ‘H. /s MUISLWED mapiranje - SEeEET
| . ~__ shearanje cjelovite slike
.'.:'/-’
X | | Autor: Milan Govié
" - Py g Zadnja promjena: 10.04.20411. nedjelja

Werzija 2
| Start: 27 122010,
Kontakt: 098 £ 57 38 31, alfai@portalalfa.com
Wheb: e portalalfa.com
FORTAL ALFA - Portal znanja
| hodel univerzalne izvrsnosti - MUI & 2007
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| Auter: Milan Govié
Zadnja promjena: 10042011,
Werzija 3
Start: 28.07.2009.
Kontakt: 092 F 57 38 31, alfai@portalalfa.com -
Internet: vwn. portalalfa.com
FORTAL ALFA - Portal znanja

| Model univerzalne izvrsnosti - MUI S 2007

potetna tema se zove CENTRALNA TEMA

sve 7to ide iz centralne teme zove se Glanatema | — (5lavna tema

- |
.

sve Ytoide iz glavne teme zove setema |

| Objasnienie £ CENTRALNA TEM&{}'

sve ano Mo ide i tema Zove se podtema

<

sve iz podterna i sve Sto dalje slijedi naziva se podtema

|
e

\ \_ Glavnatema

sve nazivamotema ~ kada ne Zelimo naglasiti pojedinu termu |/

\_ Glavna tema

| svevelikim slovom [~ centralna tema

|~ preo slovo veliko - ostala mala slova EI--N_ glavna tema

. . Hacl“ plsﬂﬂ]ﬂ
| malirn slovima . tema 5—

| malim slovima f~,  podtema |/

A
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| tema

I

podtema

hodtema podtema

\ podtema
. podtema
podtema

tema
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prermjestiti kao podternu u druge postojede teme

prermjestiti kao podternu u novo kreiranu ternu

|~

1 Odgovaraju li sve podteme u temi?  akone “ ~ Arhiva
- \ premjestiti u glavnu temu / Fazno
I'I \ Otvoreno
L2 Mogu li reducirati $irinu teme?  imenovati novutemu U nju smigstiti dvije ili vise tema
. . II;"'/. _prioritetima
4% Sirina f [ weligini
. I'I'. ) " strukturirati feDdS;zTiEd I vremenskim rokovima
/ k\ o3 Je li redoslijed podtema dobar? _ po parametrima ‘ premaj If abecedi
/" UREDIVANJE " ' ) \_logitnom slijedu
7 TEMA | \_nesto anugo
\ ’X 4 Nedostaju liteme?  dodatinove padterme - ‘I potpuna Sirina |
5 Koje ¢u podteme razvijati u dubinu?
\_% Dubina / & Koliko cu iéi duboko? | racionalna dubina |

| autor Milan Grkovic
Ladnja prom jena: 01.04 2011 . petak

WerZija 3

.| Start: 04.08.2010.

KWontakt: 095 757 85 31, alfag@portalalfa.com
Wieh: v portalal fa.com
PORTAL ALF A -Portal znanja

| Model univerzalne izvrsnosti - MUI @ 2007
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5.8. FAZE MAPIRANJA

Izrada mape sastoji se od tri faze:
m otvaranje

m razvoj

m zatvaranje

Svaka mapa ima svoje stanje izrade.
Zakljucno stanje mape je zatvaranje mape.

5.8.1.0TVARANIJE MAPE

U fazi otvaranja mape trebate definirati sljedece elemente:

1. Naziv mape
Pravilno definiranje naziva mape odreduje 80 % uspjesSnosti mapiranja
Treba paziti da ne promasimo temu mapiranja u odnosu na potrebu.

2. Odredivanje roka za izradu mape
jednokratna izrada
viSekratna izrada
kontinuirano otvorena mapa - promjena elemenata mape je ucestala i kontinuirana

3. Ciljevi mapiranja
Definirati ciljeve mapiranja
Vidjeti na @ str. 56. "Ciljevi mapiranja"

4. Nacin mapiranja
Definirati uporabu alata
Vidjeti na @ str. 58. "MUI nacini mapiranja".

5. Stil mapiranja
Odredite koje elemente stila mapiranja ¢ete koristiti:
® postojeci,
e novi (obvezno ih unijeti u legendu osobnog stila mapiranja).
Vidjeti na @ str. 64. "Osobni stil mapiranja".

6. Definirati elemente kontrole mapiranja
Definirati koji elementi kontrole ¢e se Koristiti s ciljem utvrdivanja je li mapiranje u¢inkovito.

7. Postupanje sa zavrSenom mapom
Odrediti aktivnosti postupanja sa zavrSenom mapom.

Savijeti
e Postaviti obvezno rok za izradu potrebne mape!
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5.8.2. RAZVOJ] MAPE

Definicija

Razvoj mape su srediS$nje aktivnosti na izradi umne mape kada koristimo procedure i sofisticirane alate za
ucinkovitije postizanje ciljeva koje smo postavili u fazi otvaranja mape.

Razvoj mape su aktivnosti traZzenja najboljeg rjeSenja kroz definiranje potrebnih aktivnosti za postizanje
zeljenih ciljeva.

Elementi razvoja mape

1. Uporaba procedura i odgovarajucih alata (strukturiranje mape).

2. Dodatni razvoj mape (dodatni elementi razvoja mape).

3. Utvrdivanje potrebnih aktivnosti (definiranje uvodenja promjena).
4. Kontrolni elementi mapiranja (kontrola tijeka mapiranja).

Centralni dio mapiranja je utvrdivanje potrebnih aktivnosti.
To su precizno definirane aktivnosti do kojih se dolazi tijekom mapiranja primjenom alata i dodatnih
elemenata razvoja mape.
Provedbom svih definiranih potrebnih aktivnosti koje se dobiju mapiranjem planirani ciljevi se postizu:
- u¢inkovito,
- brzo,
- uz zadovoljstvo svih relevantnih subjekata.
Potrebne aktivnosti su
Klju¢ni elementi razvoja mape klju¢an proizvod mapiranja.
Ako mapa nije zatvorena (zavrSena), oCito je kako:
- mapa nije razvijena po svim planiranim elementima,
- sve potrebne aktivnosti nisu definirane,
- tijekom izrade mape doslo je do promjene stanja koje se mora dodatno "umapirati” (tada obvezno postaviti
novi realan rok za zavrSetak mape).

Kasnjenje izrade mape - glavno pitanje za postizanje Zeljene izvrsnosti

Je li kasnjenje rokova za izradu mape razlog $to mapa nije zatvorena?

1.Utvrditi razloge za kaSnjenje izrade mape (u odnosu na postavljeni rok za zavrsetak mape).
2. Donijeti mjere za zavrSetak mape:

e definirati mjere postupanja u odnosu na utvrdeno kasnjenje,

® po potrebi intervencije nadredenog (za grupno mapiranje),
e zamjena autora (u organizacijama, za grupno mapiranje).

Savijeti

* Sto vise vremena posvetite sofisticiranoj uporabi alata i dodatnih elemenata razvoja mape, to ée potrebne
aktivnosti biti o¢itije, cjelovitije opisane i kvalitetnije pripremljene za provedbu.

% Ova faza mapiranja je pokreta¢ rjeSenja u bilo kojoj problematici pa iskustva koja stjeCete izradom
brojnih mapa pretocite u dodatne elemente vase specifi¢ne strategije mapiranja.

* Analizirajte kako ovu fazu tretiraju maperi bolji od vas. U¢ite od njih. Upornoséu i radinos¢u ubrzo cCete
ih dosti¢i, a mozda i nadmasiti.
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5.8.3 ZATVARANJE MAPE

Definicija

Zatvaranje mape je odluka autora da je mapa zavrSena i da nece biti daljnjih aktivnosti na njoj.

To je stanje zavrSnih aktivnosti na mapi i donoSenje odluke u vezi njenog daljnjeg postupanja i/ili

arhiviranja.
Mapa se arhivira na odgovarajuéi nacin (procedura postupanja sa zavrSenom umnom mapom).

Provjera uvjeta za zatvaranje mape

1. Ima li jo§ elemenata koji se mogu dodati u mapu i tako joj povecati uéinkovitost? - dodatni elementi
2. Mozemo li mapu dati nekome na nadopunu? - nadopuna mape
3. Je li mapa ispunila postavljeni cilj? - postizanje cilja

Kategorije zatvorenih mapa
Prema autorstvu

B individualna (osobna ili poslovna),
B grupna.
Prema problematici

B funkcije menadzmenta: planiranje, organiziranje, vodenje, upravljanje ljudskim resursima, kontrola ili
unapredenja.

W resursi (materijalni, financijski, ljudski, vrijeme, znanje ili sastanci).

B aktivnosti (postavljanje ciljeva, rjeSavanje problema, projekt, analiza, evaluacija, prijedlozi, radni zadaci,
rjeSavanje problema, ...).

B stanja (izvjesca, organizacijsko ustrojstvo, komunikacije, ...),

B katalog znanja,

B druge problematike.

Savjeti

Uvijek ima mjesta na disku ra¢unala kako na odgovaraju¢i nacin arhivirati bilo koju umnu mapu. Mozda
nam nekad zatreba.

Nekada je tema kompleksna i ima niz linkovanih mapa pa se pojam zatvaranja odnosi na sve medusobno
povezane mape.

Klju¢no je pojam "zatvaranje mape™ stalno imati na umu jer nas to motivira na obvezu mapiranja dok je u
potpunosti ne zavrSimo.

A svako zatvaranje potrebne mape znaci korak blize postizanju zeljene izvrsnosti.

Crtice

m Ima li potrebe za otvaranjem novih mapa koje su nastavak prethodne zavrsene mape/mapa?

m Ocijeniti zavrSenu mapu prije zatvaranja - ocijeniti uspjesnost izrade mape.

m Analizirati mapu - $to smo naucili tijekom izrade mape?

m Sustav arhiviranja mapa: definirati kako ¢ete mape pronaci kada vam zatrebaju (aktivne mape i arhivirane
mape).

m Ako do sada mapa nije imala kategoriju - odredite ju sada. Na taj nacin cete ju lakSe pronaci kada vam zatreba.

m Kada se koristi predlozak poCetne mape jasno je $to treba ¢initi (kreativna mehanika).

Rjecnik
=» ZavrSena mapa je mapa na kojoj necete Ciniti nikakve daljnje aktivnosti.
Mapa je spremna za daljnje postupanje i/ili arhiviranje na predvidenu lokaciju.

=» Otvorena mapa je mapa koja je djelomiéno uradena - mapa nije zavrsena.
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5.10. POSTUPANJE SA ZAVRSENOM MAPOM

Polazne osnove

Nije dovoljno samo napraviti mapu, ve¢ treba pokrenuti promjene koje ¢e dovesti do postizanja zeljenih ciljeva.

U svakom trenutku se mora znati - u kojoj je fazi izrade mapa.

Status mape
= potrebna mapa
-evidentirana kao potrebna mapa,
= prioritetna mapa
- mapa na kojoj upravo sada radite,
= aktivna mapa
- nezavrsena,
ucinjena je promjena prioriteta
- na ¢ekanju (Ceka se osiguranje uvjeta),
resursi,
potrebna ocjena mapiranja,
donosenje potrebnih odluka,
= zavrSena mapa
- nema potreba za daljnjim aktivnostima na izradi mape,
- slijedi odgovarajuce postupanje sa zavrSenom mapom,
= arhivirana mapa.

Postupanje sa zavrSenom mapom

O Prezentirati

Ocjena uspjesnosti mape:

= mapa je prihvacena,

= na mapi treba uciniti dodatne aktivnosti,
= mapa u cijelosti nije prihvacena,

= mapa nije prihvacena (obvezno traziti razlog za neprihvacanje mape).

D Predati je drugima na daljnje postupanje
= zadaci,
= ideje za daljnju razradu,
= uporaba informacija za druge aktivnosti,
= ¢eka se odluka
- za daljnje aktivnosti,
- pokretanje novih projekata,
- 0 moguéim dodatnim aktivnostima mapiranja,
- drugo.

D Djelovati po potrebnim aktivnostima

Metrika

Status mape odreduje
dinamiku promjena i
mjesto gdje se
nalazimo na putu
postizanja ciljeva.

Tek kada je mapa
zatvorena, postizemo
planirane ciljeve.

Ciniti strukturirane aktivnosti koje su evidentirane kao potrebne aktivnosti tijekom mapiranja.

D Staviti na ¢ekanje

Mapa je zavrSena za autora:

= ¢eka se osiguranje uvjeta za daljnju provedbu mape

= privremeno odlaganje provedbe mape (mapa na ¢ekanju):
- djelomicno zavrSena,
- zavrSena do faze ovlastenja,

= predana drugom autoru za nastavak aktivnosti na mapi.

) Arhivirati
Spremanje zavrSene mape na trajnu lokaciju.

Sazetak

W prezentirati
W predati

m djelovati

W Cekati

W arhivirati
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- . A . ~ Koristi | |
primjena razliéitih znanja ivjedtina pojedinaca

Grupne umne mape su mape koje dvije ili vige osoba
rade zajednicki prema ranije postavljenim pravilima
postupanja s umnim mapama.

udinkovitije funkcioniranje timaova i élanova tima

transparentnost rada pojedinaca itima

nadredeniima slobodnu i stalnu kontrolu
pravedbe aktivnosti koje su obuhy acene temom

kv alitetnija i bria razmjena ideja izmedu Elanova tima

postizanje vece sinergije tima

Prije poéetka mapiranja, moraju hiti poznata pravila mapiranja.

timskirad - zajednigtvo

A

Fojedinac ne moZe unaositi svaje elemente stila bez odohrenja grupe.
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| ™ & f Pravila |

I

Grupni stil izrade umnih mapa treba da postivati odredhbe grupnog stila
najwideq organizacijskog oblika u tertki.

lokalna mreza

Treha postojati procedura u unogenju
navih elemenata stila izrade umnih mapa.

- mreZna mapa
nalnternety

Svaki karisnik grupne mape mora biti upoznat
s pravilima rada tijekom grupnog mapiranja.

Sve ideje iskazane tijekom mapiranja se moraju staviti u mapu.

Ako postoji potreba za pojedine teme naznaditi autore.

razmjena mape pomocu emaila | \ ran
Metode - — N
LISE - . _
CD | razmjena mapa pomoéu medija Savjeti
disk

Memojte kasniti s rokovima vaseg uéesca izrade grupne mape.
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6. MOGUCNOSTI PRIMJENE UMNIH MAPA

6.1. PRIMJENA UMNIH MAPA
Biljeske
vodenje biljeski, 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 razlicitih izvora istrazivanja
izrada baza znanja i informacija
porodi¢no stablo

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

MenadZment = §to ne valja u gradu X
priprema govora = moja kolekcija CD-a
planiranje vremena
upravljanje timom
postavljanje ciljeva
izrada projekata
rjeSavanje problema
problematika ljudskih resursa
organizacijske sheme
organizacija posla
priprema prezentacija

Izrada izvjeSéa
jednokratna, periodi¢na, trenutna, stanja

Razno
mega mapa (cijeli zivot 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:
planiranje, "to do" liste, projekti, komunikacija, organiziranje, rjesavanje problema, ...

Kao uéenik ili student:
prisjecanje, pravljenje biljezaka, uzimanje biljezaka, izvjesca, 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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6.2. LISTA MOGUCIH MAPA

Evo nekoliko primjera mogué¢ih mapa iz osobnog i
profesionalnog zivota te organizacija u kojima djelujete.
Od ponudenog odaberite nekoliko mapa kojima cete
vjezbajuéi vjestine ucinkovitog mapiranja rjesavati i vase
stvarne zivotne probleme.

Koristite jedan od osnovnih principa Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI:

U¢i se na prakticnim primjerima stvarnih situacija iz
razli¢itih podrucja Zivota i rada pojedinaca i organizacija.
Dopunite listu moguéih mapa s temama koje nedostaju.

@ Osobni rast

Sustav rjesavanja problema

Kako ukljuciti druge osobe u svoj projekt
Izrada osobne Internet stranice

Izbor hobija

Novogodisnja rezolucija

Koja klju¢na znanja mi nedostaju?

Kako prevencijom izbjegavati probleme?

® Osobna karijera

B Emocionalni Zivot

Rjesavanje najveceg emotivnog problema
Moj emocionalni zivot

Moja emocionalna inteligencija (EQ)

H Intelektualni Zivot

Stjecanje vjestina paméenja
Prakti¢no proucavanje kreativnosti
Stvaranje intelektualnog kruzoka

m Financije

Novi izvor prihoda
Obiteljsko knjigovodstvo
Plan $tednje za ...

W Zdravlje

Plan redovitih lije¢nickih kontrola
Zdrava ishrana

Odrzavanje tjelesne kondicije

| Obitelj

Organizacija zimovanja
Organizacija proslave

Obveze ¢lanova obitelji
Upravljanje financijama

B Drustveni Zivot

Priprema za izbore

Razvoj turizma

Kultura u mom mjestu/gradu
Pokretaci u razvoju lokalne zajednice
Moj najbolji prijatelj

Moja udruga

Politi¢ka stranka X

Osnivanje nove udruge

Stvaranje mogucénosti u razvoju lokalne zajednice
Katalog poduzetnika u ...

Zastita okolisa

Rad u udrugama

Sudjelovanje na izborima
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@ Profesionalna karijera

Pokretanje vlastitog posla
Priprema govora

Upravljanje vremenom
Organizacija radnog mjesta
Mogucénost napredovanja u poslu
Razgovor za poviSicu

Priprema za intervju za novi posao
Promjena posla

Moj partner u poslu

® Organizacije

Kako posti¢i brand

Povecanje prodaje

Istrazivanje konkurencije

Ispitivanje trziSta

Opravdanost uvodenja novog proizvoda
Marketing plan

Opravdanost nove investicije
Medunarodni sajam u X

Stanje skladista

Virtualno upravljanje u tvrtki

Izrada strateskog plana razvoja
Kreiranje Internet stranice za tvrtku
Nove tehnike prodaje

Pokretanje projekta

Unapredenje komunikacije sa suradnicima
Najvazniji kupac

Organiziranje prezentacije

Kultura organizacije

Drustvena odgovornost tvrtke

® Ucenje

Uspjesan u€enik/student
Polaganje najtezeg ispita
Grupno ucenje

Moja skola/fakultet

Moj plan ucenja
Cjelozivotno ucenje

Pravila za u¢inkovito uéenje
Planovi ucenja za pripravnike
Uceca organizacija

m Skola/fakultet

Mentorstvo za Skolska natjecanja
Daroviti ucenici

Unapredenje roditeljskih sastanaka
Participacija roditelja u radu skole
Kako se nametnuti za demonstratora?
Izbor srednje skole/fakulteta

B Razno

Kako bez konflikata zavrsiti i prekinuti radne aktivnosti s

drugom osobom
Poduzetnistvo u gradu X
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7. UPORABA ALATA U UMNIM MAPAMA

Alati su osnovni ¢imbenik za postizanje izvrsnosti i jedna od tri sastavnice
Modela univerzalne izvrsnosti - MUT* (uz umne mape i meke vjestine).

Definicija
- Alati su definirane procedure koje sluze za uéinkovitije postizanje izvrsnosti pomoc¢u umnih mapa.
- Alati su potrebne aktivnosti koje imaju definiran broj i redoslijed sastavnica u procesu mapiranja.

MUI alati su svi alati koji se koriste tijekom primjene Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Podjela alata prema funkciji

Pokretaci - alati koji se koriste na po¢etku uvodenja promjena (pokretaci promjena).

Ubrzivaci - alati koji daju brze rezultate i mijenjaju zateCeno nezadovoljavajuce stanje u Zeljeno stanje.
Kontrolori - alati koji provode nadzor klju¢nih pokazatelja izvedbe (KPI).

Korektori - alati koji pokre¢u dodatne aktivnosti kada se promjene ne dogadaju prema zeljenom ishodu.
Osiguraci - alati koji zajamceno ostvaruju Zeljenu izvrsnost.

nuhkhwb =

Pravila kod uporabe MUI alata

1. Svaki alat se sastoji od sastavnica aktivnosti koje dovode do u¢inkovite primjene alata.
2. Sastavnice MUI alata se ne smiju brisati niti dodati nove.
3. Ne smije se promijeniti redoslijed sastavnica MUI alata.

Razlozi za uporabu alata tijekom mapiranja

- Alati osiguravaju univerzalnost primjene bez obzira na vrstu i stanje problematike.
- Alati osiguravaju kreiranje cjelovite slike predmetne problematike.
- Uporaba alata $tedi resurse i izvjesnije dovodi do postizanja Zeljenih ciljeva.

Poticajno

Za MUI je uvijek prihvatljiv svaki alat koji tijekom mapiranja donosi bolja stanja.

Uporaba drugih alata ne moze biti "visak", nego mogucénost za u¢inkovitije postizanje izvrsnosti.

Problem nastaje ako se alat za specifi¢nu problematiku preskoci (nedopustena redukcija alata). To onda dovodi do
nepotpune slike problematike i sigurno do pogresnih aktivnosti.

Napomena

Model univerzalne izvrsnosti - MUI u svojoj paleti ima nekoliko desetina alata.
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.

Zakljuéak

Alati su definirani slijedovi aktivnosti koji koriste princip kreativne mehanike (rutiniranim aktivnostima do¢i do
kreativnih rjeSenja uz §to manju uporabu resursa).
Uporaba alata u mapama je jednostavna i ne u¢i se - MUI alati se jednostavno primjenjuju tijekom mapiranja

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 zivota.
Imate vrlo jednostavno djelovanje: Rjesavajte vase problematike na MUI nacin!
- Ako je odgovor ,,Ne“, investirajte vrijeme i koristite MUI alate prikazane u knjizi na razli¢itim temama.
Iskoristite priliku da se na sustavan ali zato jednostavan na¢in osposobite za sustavna postignuca izvrsnosti.

U knjizi su prikazani sljededi alati:
m BRAINSTORMING

m OSNOVNA PITANJA

= MAP

m LPR

m NEGATIVNA STANJA

m ATRIBUTI 1IZVRSNOSTI

m ALAT IZVRSNOST

* Model univerzalne izvrsnosti - MUI je cjelovit model postizanja izvrsnosti na univerzalan na¢in pomoc¢u umnih mapa,
mekih vjestina (soft skills) i alata. MUI je prikazan u knjizi "MUI KNJIGA ZA USPJEH" (vidjeti na @ str. 153).
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7.1. BRAINSTORMING
7.1.1. BRAINSTORMING - KREIRANIJE IDEJA

Vjestina kreiranja ideja je osnovni element kreativnosti.

Definicija

Brainstorming (kreiranje ideja) je tehnika stvaranja ideja od grupe ili pojedinca, a da se one pri tome ne
ocjenjuju.

Cilj je istaknuti $to viSe ideja bez obzira na njihovu realnost i vrijednost koriste¢i asocijativnost i mastu.

Cilj: Stvaranje ideja kao podloga za daljnje aktivnosti planiranja, analiza i provedbe.
Brainstorming je prvi prakticki korak u izradi umnih mapa.

Nastanak tehnike
Tehnika brainstorminga inicirana je 1953. godine u knjizi "Applied Imagination” od Alex F. Osborn-a.

Polazne osnove

+ Koristi se iskustvo i kreativnost svih ¢lanova grupe.

+ Kvantiteta vs. kvaliteta

+ Neobi¢no vs. uobi¢ajeno

+ Koristiti iskustva osoba koje nisu ¢lanovi grupe.

+ Ravnopravnost sudionika - tijekom procesa brainstorminga ne priznaje se pozicija nadredenih i iskusnih.
+ Kohezija i sinergijski u¢inak ¢lanova grupe,

+ Kreiranje brojnih ideja (kvantiteta) koje su pretpostavka za strateske, vazne i prioritetne ideje (kvaliteta).

Nacini brainstorminga
m klasi¢no (zapisivanjem ideja na plocu, flip chart, papir),
m proces brainstorminga se provodi pomoc¢u racunalnih programa za izradu umnih mapa.

A) Klasi¢an nadin brainstorminga - faze aktivnosti

1. Priprema grupe
Nacinite pisani predlozak za proces brainstorminga.
Naznacite: naziv sastanka, opisati temu s naznakom datuma, vremena, mjesta kao i listu sudionika.
Koristi od pripreme: Sudionici razmi$ljaju o problemu unaprijed i donose odredena razmisljanja na
zajednicki sastanak.
Pisani predlozak poslati najkasnije tri dana prije poCetka sastanka na kojem ¢e se odvijati proces
brainstorminga.

2. Definiranje teme
Definirajte temu i postavite pitanja koja ¢e dati poticaj za kreiranje ideja.
Ako je tema slozena, mozete je razbiti u manje komponente i napraviti nekoliko procesa brainstorminga.

3. Stvaranje ideja
Svaka ideja koja se predlozi mora biti zapisana u izvornom obliku na Skolsku plocu ili velike komade
papira Koji se pricvrste na zid. Svim sudionicima brainstorminga treba omoguciti pregled ranije iskazanih
ideja jer ih to asocijativno poti¢e na kreiranje novih ideja.
Inicijator ideje mora potvrditi napisanu ideju.
Facilitator ili voditelj sastanka moze iskazivati poticajna pitanja tijekom brainstorminga za intenziviranje
promisljanja sudionika.
Sudionici mogu vrlo kratko obrazloziti ideje ¢ineci je tako kvalitetnijom, ali je to takoder i poticaj za
ostale da nastave s razvojem ove ideje ili sada imaju dodatni poticaj za kreiranje novih ideja.
Sudionici koji ne mogu prisustvovati brainstormingu mogu svoje ideje dostaviti ranije ili nakon procesa
brainstorminga.

4. Reduciranje i ocjena ideja
Kada je proces iskazivanja ideja gotov (prakti¢no nema vise novih ideja), ideje se grupiraju u kategorije na
0snovu asocijativnosti (povezanosti).
Ideje koje se ponavljaju i neizvedive ideje se uklanjaju.

70
UCENJE POMOCU UMNIH MAPA * MODEL UNIVERZALNE 1ZVRSNOSTI - MUI



Ocijenite ideje u dva koraka:
a) odredite kriterije za ocjenu,
b) iskazite rezultate prema kriterijima (odluka koje ideje su prihvacene).
Na kraju procesa brainstorminga trebate raspraviti o koracima potrebnim za primjenu ideja.
Ako su to slozene aktivnosti, po potrebi ucinite dodatne procese brainstorminga 0 tome kako primijeniti
pojedine slozene ideje.

B) Brainstorming pomoc¢u umnih mapa

Pogledajte detaljnije u ¢lanku "Brainstorming pomoc¢u umnih mapa" na @ str. 72.

Grupni brainstorming

Neka na raspravi ne bude viSe od 8 — 10 osoba. Ako ima vise sudionika, razdvojite proces brainstorminga na
dvije ili vise grupe i izvijestite jedni druge o rezultatima grupa.

Oprez: Sudjelovanje nadredenih moze dovesti do manje kvalitetnog brainstorminga (ustru¢avanje sudionika

Individualni brainstorming

Situacija kada niste optereceni drugim osobama; ne treba brinuti o moguéim negativnim posljedicama
predlaganja "opasnih" prijedloga.

Nedostatak je da nema pomoci i sinergije grupe, Sto ponekad dovodi do manje kvalitetnih rezultata.

Jednoj ili vise osoba mozete dati da izdvojeno naprave brainstorming. Njihove ideje ¢ete dodati vaSim
promisljanjima, a bit ¢e vam dodatni poticaj za kreiranje novih ideja tijekom vaseg dodatnog
brainstorminga.

Pravila

1. Zabranjeno je kritizirati bilo koju ideju!

2. Sto su ideje neobicnije - to bolje!

3. Pozeljno je smisliti $to vise ideja!

4. Pozeljno je kombinirati i unapredivati tude ideje!

Savjeti

- Utvrdite cilj procesa brainstorminga.

- Sve izreCene ideje zapisati tocno onako kako su izrecene.

- S procesom brainstorminga se prekida kada je duZi vremenski razmak bez ideja.

- Koristiti asocijativnost i mastu.

- Jasno definirajte problem koji Zelite rijesiti i predocite kriterije koje treba zadovoljiti.

- Stvorite pozitivno, entuzijasti¢ko ozraéje koje ¢e pokretacki djelovati na proces stvaranja ideja.

- Proces brainstorminga neka traje od 30 minuta do jednog sata maksimalno.

- Ako je moguce neka sudionici brainstorminga budu iz razli¢itih podrucja aktivnosti.

- Koristite iskusnog facilitatora, po moguénosti vanjskog.

- Imenujte jednu osobu da zapisuje ideje kako se one iskazuju tijekom procesa brainstorminga

- Precizno odredite teme koje ¢e biti raspravljene (drzite raspravu usmjerenu na problem).

- Osigurajte da nema kritiziranja i ocjena za vrijeme iskazivanja ideja. Kritika uvodi element rizika za
¢lanove grupe kada iskazuju ideju. To gusi kreativnost i osakacuje prirodan tijek procesa brainstorminga.

- Poticite entuzijazam i nekriticki stav medu ¢lanovima grupe.

- Nastojite da svi daju doprinos i razviju ideje, ukljuc¢ujuci neaktivne ¢lanove grupe.

- Neka sudionicima bude zabavno kroz proces brainstorminga.

- Misao koja se pojavi treba odmah zapisati.

Kada koristiti brainstorming?
- u izradi pocetnih elemenata projekta,
- pripreme za razvoj novog proizvoda ili usluge,

- na pocetku izrade marketing plana, Kljuéne rijeci

- rjeSavanje kompleksnih problema, odabir sudionika, ideja, definiranje

- unapredenje procesa, teme, facilitator, flip chart, kreativnost,
- za nove ili manje poznate problematike, asocijativnost, masta, pravila

- u procesu trazenja mogucih rjesenja. brainstorminga
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7.1.2.BRAINSTORMING POMOCU UMNIH MAPA

Definicija
Brainstorming pomo¢u umnih mapa je tehnika stvaranja ideja uporabom racunalne umne mape.

Kada se radi grupni brainstorming pomoc¢u racunalne umne mape imamo sljedece situacije:

- svi sudionici brainstorminga su na pojedina¢nim ra¢unalima koja su medusobno umrezena,

- jedna osoba upisuje ideje u umnu mapu koju sudionici pomoé¢u LCD projektora gledaju na platnu ili zidu,
- sudionici brainstorminga sjede ili stoje uz osobu koja upisuje ideje grupe na jednom racunalu.

Ciljevi
m stvaranje ideja kao polazna osnova za daljnji razvoj mape
m iskazati §to viSe ideja bez obzira na njihovu realnost i vrijednost

Najvaznija pravila brainstorminga

1. Zabranjeno je kritizirati (ocjenjivati) bilo koju ideju (svoju i drugih osoba)!
2. Sto su ideje neobiénije - to bolje!

3. Pozeljno je smisliti $to vise ideja!

4. Pozeljno je kombinirati i unapredivati tude ideje!

Savjeti za brainstorming
e Misao koja se pojavi treba
odmah zapisati. Dolaze i
druge misli pa ¢emo ovu
brzo potisnuti.

A mozda je ba$ ona kljué
vaSeg uspjeha.

e Pustite masti na volju. Sto
su ideje neobicnije, rezultati
mapiranja ¢e biti izvrsniji.

e Ni u kom sluc¢aju nemojte
vrednovati ideju kada se ona
pojavi - jednostavno je
zapisite.

Znacaj brainstorminga za umne mape (mapiranje)
m mnostvo ideja kao podloga za kvalitetnu umnu mapu
m nema ogranicenja
masti pustiti na volju
koristiti asocijativnost - povezivanje pojmova
m angaziranje svih sudionika grupe - aktiviranje "tihih sudionika"
m priblizavanje "cjelovitoj slici"

Zasto koristiti brainstorming?
m Vjezbanje:
- kreativnosti,
- asocijacije,
- maste,
- kreiranje elemenata za stvaranje cjelovite slike,
m za manje poznate problematike,
m za pisanje (razliCiti sadrZaji, nema ogranicenja u vrsti sadrzaja),
m predlozak za ukljucivanje drugih osoba u razvoj teme (participacija sudionika).

Sto ée se dogoditi kada se napravi nekoliko brainstorming mapa?

Kada osoba napravi desetak mapa dolazi do stanja "totalne MUI promjene pojedinca" uz sljede¢e promjene:
- promjena smjera tijeka informacija (van vs. unutra),

- radijalno vs. linearno,

- kreativno vs. logicno.

Vidjeti detaljnije umnu mapu "Totalna MUI promjena pojedinca” na @ str. 31.

Sastavnice MUI brainstorminga (MUI kreiranje ideja)

1. Brainstorming u ra¢unalnoj umnoj mapi

2. Procedura za brainstorming

3. Uredivanje tema (Sirina/dubina) - procedura za stvaranje cjelovite slike
4. Ukljucivanje drugih u proces kreiranja ideja

Primjer brainstorming mapiranja
Na @ str. od 74. do 76. prikazan je primjer brainstorming mapiranja teme "Upravljanje vremenom":

1. Mapa:Upravljanje vremenom 1- kreiranje brainstorming ideja,
2. Mapa: Upravljanje vremenom 2 - pridruzivanje ideja (tema) kreiranim grupama (glavnim temama),
3. Mapa: Upravljanje vremenom 3 - uredivanje tema (definiranje potpune $irine i racionalne dubine).
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PROCEDURA | |
ZA \

' BRAINSTORMING | '

& |

" -

Ctvarite novl mapu.

Sprermite mapu s odgovarajuéim nazivorm na Zeljenu lokaciju.

LI centralnu temu umetnite centralnu sliku

L Ucentralhu ternu upiite naziv mape.

Krenite s kreiranjem ideja - pojmova Koji vas asociraju na temu.

kliknite tipku [Enter] za upis prve ideje.

Llpisivati ideje - pojmove kako se pojave. Ipis pojma poterdite tipkom [Enter].

Kliknite tipku [Enter] za upis sliedede ideje.

Postovati pravila za brainstorming!

. Koristite savjete 23 ucinkovitiji brainstarming.

Kada nove ideje ne dolaze spontano i ima previde razmaka do pojave nove ideje - prekinite 5 procesom
kreiranja ideja.

imenujte 5- 7 grupa u koje bi mogli smjestiti iskazane ideje.

Memaojte gubiti puno vremena na smisljanje naziva grupa.
Mazive grupa uvijek moZete preimenovati
ili ih izbrisati ako vam ne trebaju.

Ma osnovu pregleda i mogute asocijativnosti upisanih ideja L ) ) N
Grupe ispisite ispod zadnje unesenog pojma. Qore lijevo

I Prvo slovo imena grupe napiite velikim slovarm.  glavna temal

' Jedna grupa neka se Zove "Razno”,

. Swvaki zZapisanu ideju pridrufite odgovarajuéoj arupi - alavnoj temi.

' Ideje za koje se ne moZete odluditi kojoj grupi pridruditi - pridrudite grupi Razno.

- . ) ) . ) o e Alko trebha pojedine pojmove
kada ste pridruzili sve pojmove - teme, napravite provieru jeste li zadovaljni 5 pridruzivanjem. _ premijestite 5 jedne grupe u drugu,

Dodajte i nove grupe - glavne terme ako je potrebno.

Akovarm se kod pridruZivanja i premjestanja terna javi nova ideja, odmah je upisite uz odgovarajuéu grupu -
glavnu temu.

Favrieni brainstorming na zadanu termu dajte po moguénosti i drugim osobama ’,1' Nowik idaja nikada dose’ ‘|
koje nisu sudjelovale u pofetnom brainstormingu. [ g

definiranje potpune Sirine mape

Svaku temu dalje obradite pomoéu mapa UREBIMAMJE TEMA -

definiranje racionalne dubine mape

Makon nekodg vremena pogledajte brainstorming mapu i dopunite je ako uodavate potrebu za dopunama ili
[ramjenama.
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7.2. ALAT OSNOVNA PITANIA

7.2.1. ALAT OSNOVNA PITANJA - ALAT ZA TRAZENJE RJESENJA

Alat Osnovna pitanja koristimo u umnim mapama zasebno i u kombinaciji s drugim alatima za traZenje rjeSenja za
davanje odgovora na vase dogadaje.

Alat Osnovna pitanja koristimo za :

1. RjeSavanje problematika (planiranje, organiziranje, vodenje, upravljanje ljudskim resursima, kontrola i unapredenja).
2. Rjesavanje problema.

Definicija problematika

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

Definicija problema

Problem je svako nezeljeno stanje.
Problem je sve ono $to nas ometa da postignemo zeljene ciljeve.

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

. Zasto?

. Kako?

S ¢ime?

Tko? C
Kada?

Gdje?

. lzvijestiti?
. Nastavak?

©CEONDUO AWM

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 Klju¢ne rijeci
1. Definiranje problematike: plan, zadatak, odluka, plan uéenja, cilj
1 Sto? izvjeéc’_e,_ pro_cedura 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 za$to? na pitanje: Zasto se uvode promjene?

Promjene se nece dogoditi ako sudionici promjena ne znaju pravi
razlog za njih.

razlog za djelovanje
razlog za promjene

3 kako? Na koji nacin ¢ée se nesto obaviti? Iproceql u_re_ i rokovi db
7 Kako ¢emo rijesiti problem? Ista, prl_orltet_l i rokovi 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 uklju¢ene u problematiku.? sudionici
— - - - > -
6 kada? Kada /,do kadat mora b'1t1 zapoceta{zgvrsena aktivnost? 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 zavrsetku
svake aktivnosti. Svaka uspje$no zavrena aktivnost ako ima sljedeée aktivnosti
9 nastavak? mogucnosti i potrebe moZe imati svoj nastavak na osnovu postignutih unapredenja
rezultata. Svaki nastavak prethodno zavrSene aktivnosti znaci daljnje unaprijediti postojeée vs. uvoditi novo
unapredenje stanja.
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Savjeti

1. Pomocu alata Osnovna pitanja nadite rjeSenja za razliCite teme iz svih podrucja vaSeg zivota:
e profesionalni,
e financije,
e zdravlje,
e emocionalni,
e intelektualni,
e obitelj,
e drustveni zivot.

2. Sto vise umnih mapa napravite uporabom alata "Osnovna pitanja”, 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:
e plan,
e zadatak,
e odluka,
e plan ucenja,
® izvjesce,
e 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 nac¢i ha @ str 79.
Alat ,,Osnovna pitanja“ u elektroni¢ckom obliku mozete preuzeti na Internetu: mapiranje.portalalfa.com.

Funkcija Cilj traZenja
Br Potreban odgovor cla J trazen] Napomena
upravljanja rjeSenja
N o Neisplanirani godi$nji odmor moze biti
Planiranje godi$njeg . . o
1 odmora planiranje izrada plana prava mora. Sprijecite to uporabom alata
,Osnovna pitanja‘“.
Delegiranje zadatka podredenom kako da
Organizirati grupu za L . ucinkovito formira tim od kojeg tvrtka
2 . organiziranje | davanje zadatka . ..
razvoj tvrtke oc¢ekuje izuzetne rezultate. Konkurencija
opasno puse za vratom!
Odlucili ste se za fakultet - opiSite vasu
3 | Moj izbor fakulteta vodenje donosenje odluke leuku s.tru’ktunrano. DoPH cete ¢j elovitiju
sliku koja ¢e vam pomo¢i da cilj i
postignete.
Nedostajuéa upravljacka up_ravlje_ln]e izrada plana Bez upravljgcklh Znanja nema usppha.
4 . ljudskim .. Utvrdite koja vam upravljacka znanja
znanja . udenja L . S
resursima nedostaju i kako ¢ete ih usvojiti.
5 | Kako to radi konkurencija? kontrola dati izvjesce Doblll, 5¢ Zadgtak O(.l Dircktora da napisete
izvjes¢e 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
mogucénosti. Ako nema redovitog plaéanja,
solventnost tvrtke je u pitanju. A tada ...
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7.3. ALAT MAP

Definicija
Alat MAP je definirana procedura za utvrdivanje aktivnosti koje treba uciniti kako bi se postigli Zeljeni
ciljevi.

Namjena alata

Alat MAP se koristi za trazenje odgovora na vase dogadaje pomo¢u umnih mapa

Alat MAP odgovara na sljedeca pitanja:

1. Koje sve mape trebate napraviti (potrebne mape)?
2. Koje potrebne aktivnosti trebate uciniti (potrebne aktivnosti)?
3. Kada se potrebne aktivnosti trebaju dogoditi (planeri)?

Sastavnice alata

m Potrebne mape
m Potrebne aktivnosti
m Planeri

Naziv alata

Naziv alata ¢ini po jedno slovo iz sastavnica alata: potrebne Mape, potrebne Aktivnosti i Planeri (mape,
aktivnosti i planeri).

1. Potrebne Mape
Tijekom mapiranje utvrdujete imate li potreba za novim mapama.
2. Potrebne Aktivnosti

Definiranje liste potrebnih aktivnosti proizasle iz mapiranja.
Definiranje ostalih aktivnosti za postizanje zeljenih ciljeva.

3. Planeri
Smjestanje svih potrebnih aktivnosti za postizanje cilja u vremenske okvire za djelovanje:

- godi$nji planer,
- mjesecni planer,
- dnevni/tjedni planer.

Planeri imaju odgovarajuce sastavnice s ciljem $to u¢inkovitijeg djelovanja.

Crtice
m Alat MAP je faza traZenja optimalnih odgovora na vase dogadaje pomo¢u umnih mapa.
m Alat MAP se koristi u kombinaciji s alatom LPR.

m Pokretacki dio alata MAP su Potrebne mape jer je svako mapiranje pokretanje promjena, a upravljanje
promjenama je najucinkovitije pomoc¢u umnih mapa.

m Alat MAP u potpunosti isklju¢uje improvizaciju

St fa P P A R Y PRy L R R AT, PR
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7.3.1. POTREBNE MAPE

Definicija
Potrebne mape su umne mape s definiranom temom s ¢ijom bi izradom na kvalitetniji, jeftiniji, jednostavniji,
brzi i sustavniji nacin postigli Zeljene ciljeve. To su mape bez kojih ne mozemo postici Zeljeni cilj.

Polazne osnove

Uoditi one potrebne mape koje ¢e uzrokovati Tsunami efekt (malo ulaganje vremena za izradu mape, a veliki
rezultati koji se dobiju mapiranjem jer evidentirana potrebna mapa ima veliki utjecaj na buduca dogadanja).
Napraviti listu potrebnih mapa kojima je odreden prioritet izrade i definiran rok izrade.

Aktivnosti evidentiranja potrebnih mapa su:

- uc¢inkovita aktivnost jer se malim ulaganjem (evidentiranje potrebne mape i njena izrada) postizu veliki rezultati,
- motivacija za daljnje aktivnosti i postignuc¢a - unaprijed se to¢no zna $to treba napraviti (cjelovita slika),

- to je klju¢na odluka u strategiji rjeSavanja bilo koje problematike.

Zasto uvoditi opciju Potrebne mape?

@® Ako smo nezadovoljni stanjem, potrebne mape ce:
- pokazati gdje smo sada (utvrdivanje sadasnjeg stanja),
- pomo¢i da u¢inkovito odlu¢imo gdje Zelimo biti (postavljanje ciljeva),
- pronaci strategiju kako do tamo do¢i (izbor strategije),
- §to trebamo Ciniti (trazenje rjesenja),
- utvrditi jesmo li postigli Zeljeno stanje (postizanje ciljeva).

@ Ako je cilj kompleksniji, mapiranje ¢e dati najuéinkovitije rezultate u odnosu na druge nacine postizanja
ciljeva.
Evo nekoliko primjera kompleksnijih tema koje se sustavom potrebnih mapa pretvaraju u stvarnost:
- zavrsiti fakultet u redovnom roku,
- izgraditi kvalitetno i funkcionalno tvrtku, odjel, ...
- promjena posla,
- provesti uspjesno slozeni projekt,
- uspjesna izborna kampanja,
- pokretanje vlastitog posla,
- ostalo.

Potreba za mapom

Pitanja koja poti¢u i definiraju potrebu za mapiranjem:

- Sto moram raditi?

- Hocu li to uciniti mapiranjem?

- Moze li neki drugi pristup biti u€inkovitiji od mapiranja?

- Sto moram sada mapirati da bih brZe postigao ciljeve?

- Koje mape bih mogao raditi za brzu, u¢inkovitiju i uspje$niju osobnu i profesionalnu karijeru?

Razlog za mapiranje je pronalaZenje jednostavnijih, brzih i kvalitetnijih rjeSenja od dosadasnjih.

Definiranje teme

Odredivanje naziva mape (centralne teme) u potrebnoj mapi treba precizno odrazavati problematiku koja je
predmet mapiranja.

Odredivanje prioriteta

Izrade mapa prema prioritetima mogu biti:
- hitna,

- nije hitna,

- vazna,

- nije vaZna.

Kontrolno pitanje: Znate li koja vam je umna mapa sada najvaZnija? To je vasa prioritetna mapal!

Umne mape radite prema prioritetima. Odredite mjerila s kojima ¢ete odredivati prioritete izrade umnih mapa.
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Definiranje rokova za izradu umnih mapa

Za svaku potrebnu mapu definirajte rokove za pocetak rada na mapi kao i rok za zavrsetak mape.
Zasto mapirati?

Mapiranje svojim karakteristikama donosi sustavan pristup bilo kojoj problematici.
Sustavnost znaci u¢inkovitost. U¢inkovitost znaci uspjeh.
Mapiranje je suprotnost improvizaciji (mapiranje vs. improvizacija).

Kada se radi mapa ne moze se improvizirati.

Vrlo je tesko naéi problematiku - temu za koju bi se pokazalo da je vrijeme mapiranja bilo pogresno utroseno
vrijeme.

Mapiranjem u vrlo kratkom vremenu "otkrivamo" dodatne elemente problematike i to na strukturiran nacéin Sto
mapiranju daje znacaj strateSkog i univerzalnog alata za postizanje bilo kojeg cilja.

Za mapera potrebne mape znace:

- sustavno planiranje (svako planiranje donosi uc¢inkovitost u poslu),
- postavljanje prioriteta (radite li pravu stvar?),

- sustavna dinamika kroz definiranje rokova izrade mapa.

U organizacijama "sustav potrebnih mapa" (podredeni imaju obvezu voditi listu potrebnih mapa) nadredenom daje
moguénost:

- jednostavnu i laku kontrolu rada podredenih osoba (pogotovo kada se virtualno umrezi),

- kontrola §to se dogada s delegiranim zadacima (poStuju li se prioriteti i rokovi za izvrSavanje)

- pracenje delegiranih zadataka izmedu pojedinaca (podredeni, suradnici, nadredeni).

Crtice

Ne radite 1i sustavno i redovito potrebne mape, necete posti¢i svoj cilj.

Mapiranje znaci uspjeh! - Znate li zasto?

- Mapiranjem koristite radijalno razmisljanje koje vam donosi dvije nove i dominantne vjestine:

= sagledavanije cjelovite slike predmetne problematike,

= oslobadanje vase potisnute kreativnosti Sto dovodi do vjestine kreiranja brojnih alternativnih rjesenja.

Kako cete uspjeti?

Uz pomo¢ ove knjige naucit ¢ete tehniku izrade umnih mapa.
- Evidentirane potrebne umne mape prema prioritetima izrade trebate jednostavno "izmapirati*.
- Koriste¢i kreativhu mehaniku mapiranja postizanje bilo kojeg cilja sada za vas postaje svakodnevna rutina.

—>Bitno je sustavno raditi potrebne mape, a uspjeh ¢e zatim do¢i kao posljedica mapiranja.

Lista potrebnih mapa treba biti osigurac - automatski pokreta¢ za uspjesnost.
Kada se jednom potrebne mape prikazu s planiranim rokom izrade (poticajna vizualizacija), vrlo otvoreno ukazuju
na moguce propuste obveznika izrade umne mape (kasnjenje rokova izrade mapa).

Potrebne mape su planovi.
Dinamika planiranja bilo koje aktivnosti se pomoc¢u umnih mapa lako vizualizira (predoci).
Umne mape su inventura pojedinaca (osobna i profesionalna karijera) i organizacije bilo koje vrste.

Praktikum

Procedura izrade liste potrebnih umnih mapa:

1. Odlucite se hocete li problematiku mapirati.

2. Odredite rok za izradu umne mape (na taj na¢in odredujete njen prioritet u odnosu na ranije evidentirane
potrebne mape).

3. lzrada potrebne mape prema postavljenom prioritetu - roku za izradu mape.

Savjeti

Ako odluéite neku problematiku kasnije mapirati, u mapu Potrebne mape unesite nekoliko najnuznijih elemenata
vezanih uz potrebnu mapu. ZabiljeZit ¢ete osnovne elemente kao podsjetnik za kasnije, ne gubeéi vrijeme za
detalje koje najvjerojatnije necete uvijek imati u trenutku evidentiranja mape kao potrebne.

Kljuéne rije¢i

rjeSavanje problematike, osnovni pokreta¢, grupne potrebne mape, najvaZznija mapa, prioritetna mapa,
nuznost otvaranje procesa mapiranja, izrada umnih mapa
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7.3.2. POTREBNE AKTIVNOSTI

Definicija
Potrebne aktivnosti su lista aktivnosti koje trebate napraviti, a evidentirane su kao rezultat sustavnog
mapiranja uporabom alata i drugih intervencija na mapi.

Polazne osnove

Mapiranje je najucinkovitiji nacin definiranja koje potrebne aktivnosti trebate napraviti kako bi postigli
zeljene ciljeve.

Klju¢no pitanje

Sto trebate uéiniti nakon svake uporabe alata i/ili intervencija na mapi?
Odgovor: Evidentirati potrebne aktivnosti koje su potrebne za postizanje cilja.

Postupanje tijekom mapiranja

1. Svaku aktivnost proizaslu iz mapiranja koju je potrebno uciniti za postizanje postavljenih ciljeva trebate
uredno uvesti u glavnu temu mape s nazivom: POTREBNE AKTIVNOSTI.
To su potrebne aktivnosti kao posljedica mapiranja.
To su aktivnosti koje va dovode do cilja na naju¢inkovitiji nacin.

2. Potrebne aktivnosti strukturirati i obvezno Kkoristiti alat Osnovna pitanja:
- §to?
- zaSto?
- kako?
- s ¢ime?
- tko?
- kada?
- gdje?
- izvijestiti?
- nastavak?
3. Kreirajte umnu mapu "POTREBNE AKTIVNOSTI" koja je centralna mapa za unos potrebnih aktivnosti
koje
su definirane mapiranjem iz svih mapa i u nju prenesite definirane potrebne aktivnosti iz svake mape.
4. Svakim novim unosom potrebnih aktivnosti u centralnu mapu "POTREBNE AKTIVNOSTI" definirajte
prioritete i rokove provedbe uvazavajuci postojece potrebne aktivnosti kojima je ranije odreden prioritet i
rok za provedbu.

Savijeti

m Utvrdivanju potrebnih aktivnosti posvetite duznu paznju jer o tome ovisi u¢inkovitost postizanja ciljeva.

m Sto su potrebne aktivnosti detaljnije opisane, rjeSavanje problematika i problema ée biti uspjesnije, a
uporaba resursa racionalnija.

Moguci oblici prikaza potrebnih aktivnosti

- Umna mapa s nazivom "Potrebne aktivnosti®.

- Linearno (Word dokument ili drugo).

Podsjetnik

Potrebne aktivnosti obvezno treba strukturirati alatom LPR (lista, prioriteti i rokovi):
e kreirati cjelovitu listu potrebnih aktivnosti,

e definirati prioritete provedbe potrebnih aktivnosti,

e odrediti rokove za provedbu potrebnih aktivnosti.
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7.3.3. PLANERI

Samo ako i u¢inimo, postic¢i ¢emo $to Zelimo.
Nije vaZno radimo li, vazno je $to radimo!

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 kazu §to je najucinkovitije za Ciniti kako bi postigli Zeljeni cilj uz racionalnu uporabu resursa.
Planeri nam kazu ,,8to?“ 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.

Definicija planera

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

Planeri "nam kazu" $to trebamo ¢initi u ovom trenutku, a 1 u budu¢em vremenu.

Ciljevi uporabe planera

- Osigurati provedbu potrebnih aktivnosti za postizanje zeljenih ciljeva.
- Postizanje vece ucinkovitosti 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,

- fokusiranje na potrebne mape koje donose u¢inkovitiju uporabu resursa za postizanje Zeljenih ciljeva,

- fokusiranje na potrebne aktivnosti za postizanje ciljeva koje se dobiju mapiranjem,

- smanjivanje aktivnosti koje nisu u smjeru Zeljenih ciljeva,

- uklanjanje potreba za dodatnim radom (nema improvizacija),

- sagledavanije 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
1. Pomo¢u umnih mapa
2. Tabli¢no
- Rucno upisivanje aktivnosti u tiskani obrazac planera,
- Elektroni¢ko vodenje planera (PC, laptop, iPad, smartphone, ...).
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Vrste planera

1. 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. 88.

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, potrebne mape),
3. Potrebne mape (mape koje treba napraviti prema listi potrebnih mapa),

4. Potrebne aktivnosti iz mapiranja - evidentirane potrebne aktivnosti koje ste dobili mapiranjem potrebnih
mapa,

5. Ostale potrebne aktivnosti:
= planirane,
= iznenadne.

6. Klju¢ne 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.

7. Hodogram vremena (toCan slijed planiranih aktivnosti u odnosu na tijek vremena u jednom danu).

Prema specifi¢énim potrebama pojedinaca, planer moZze imati i dodatne sastavnice (stupce).

Klju¢no je da se ni jedna od gore naznaCenih sastavnica ne iskljuci jer su to neizostavne sastavnice za
ucinkovitost dana.

Savjeti za rucni planer

1. Isprintajte dnevni/tjedni planer (na formatu A4).
2. Ru¢no upisujte aktivnosti u planer.
3. Ruéni planer nosite sa sobom kako bi se uvijek nasao 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 odgovarajué¢i dan u mjese¢nom planeru.
- Aktivnosti iz mjesecnog planera prenijeti u aktivni dnevni/tjedni planer.
Predlozak mjese¢nog planera pogledajte na @ str. 89.

3. Godisnji planer

Planirane aktivnosti staviti u odgovarajuc¢i mjesec tekuce godine
Kada naide aktivan mjesec premjestiti sve aktivnosti iz godiSnjeg u mjese¢ni planer
Predlozak godiSnjeg planera pogledajte na @ str. 90.

U setu (pri ruci) imajte:

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

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

- teku¢i godisn;ji planer + sljedeci godisnji planer.

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

- Obvezno stavite najmanje 5 dnevnih prioriteta koje trebate uciniti tijekom dana.
- Pazite da prioritetne aktivnosti budu sigurno izvrsene!
Prioritetne aktivnosti donose izvrsnost!

- Neizvrsene prioritete obvezno rijesite prvom mogucom prilikom.

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

provedbe.

- Hodogram aktivnosti popunite najvise do 50 % vremena, viSe od toga nije realno i stvara zbrku.
Preostalo nedefinirano vrijeme ostavite za prekidanja, iznenadne aktivnosti i ostale vrste ometanja koja se
ne mogu izbjeci.

Ako imate vremena radite aktivnosti (iz mapiranja, ostale i kljuéne) koje niste stavili u hodogram
aktivnosti.

- Ako primjenjujete rucno upisivanje u planer, a u planer imaju uvid i druge osobe - piSite Citko!

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

- Kako se definiraju - planirane aktivnosti unosite u odgovarajuci planer: godisnji, mjeseéni ili
dnevni/tjedni.

- Prema osobnoj sklonosti i uvjetima koristite planere :
® U umnoj mapi,

m tablicne.

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
postignuca i dogode.

Poticajna pitanja

- Sto vam je sada prioritetno za &initi?

- Kako mozete postici cilj ako ne planirate?

- Kako mozete biti u¢inkoviti ako nemate planere?

- Ako nemate planer kako znate $to treba ¢initi kada ne vidite cjelovitu sliku dana (uvjeti za improvizaciju)?

Zakljuéak

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 kako bi se uspjeh i dogodio u
odnosu na potencijale koje imate i ciljeve koje ste postavili.

Kljuéne rijeci

Potrebne aktivnosti, planeri, prioriteti, rokovi za provedbu, trajanja provedbe, odgadanje, racionalna
uporaba resursa
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MUI DNEVNI/TJEDNI PLANER

Potrebne aktivnosti

Prioriteti
Mijere na neg. stanja Potrebne Sastanci
Dan intervencije. mape ) - Delegiranja Hodogram vremena
Potrebne mape iz mapiranja ostale SSSS
Klju¢ne problematike
Kontrole
1 6 15
7 16
2 8 17
Ponedjeljak 9 18
3 10 19
................... 11 20
4 12 21
13 22
5 14 23
1 6 15
7 16
2 8 17
Utorak 9 18
3 10 19
................... 11 20
4 12 21
13 22
5 14 23
1 6 15
7 16
2 8 17
Srijeda 9 18
3 10 19
................... 11 20
4 12 21
13 22
14 23
6 15
7 16
2 8 17
Cetvrtak 9 18
3 10 19
................... 11 20
4 12 21
13 22
5 14 23
1 6 15
7 16
2 8 17
Petak 9 18
3 10 19
................... 11 20
4 12 21
13 22
5 14 23
1 6 15
7 16
2 8 17
Subota 9 18
3 10 19
................... 11 20
4 12 21
13 22
5 14 23
1 6 15
7 16
2 8 17
Nedjelja 9 18
3 10 19
................... 11 20
4 12 21
13 22
5 14 23
Napomene:
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GODISNJI PLANER 201

Sijecanj

Veljaca

Ozujak

Travanj

Svibanj

Lipanj

Srpanj

Kolovoz

Rujan

Listopad

Studeni

Prosinac
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7.4. ALAT LPR

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

Namjena alata

U situacijama kada imate dva ili viSe elemenata na listi.

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 ¢ete dobiti cjelovitu sliku
problematike s kojima 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, Sto trece, ...

Prioritete 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. Otvorite umnu mapu s predloskom alata LPR. Imenujte umnu mapu jednom listom iz vase najvaznije
problematike (lista potrebnih aktivnosti, lista problema, lista potrebnih odluka, lista potrebnih sastanaka,
lista potrebnih unapredenja, lista inventura, ...) i kreirajte odgovarajuce elemente liste u temi "Lista".

2. Elemente unutar imenovane liste poslozite 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 tro$enjem resursa i neizvjesno$¢u postizanja ciljeva.

Zaklju¢ak

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

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

Alat LPR je najveci "neprijatelj” improvizacije.
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7.5. ALAT NEGATIVNA STANJA

Negativna stanja su prepreka za postizanje uspjeha u osobnoj i profesionalnoj karijeri, kao i1 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).

Polazne osnove

Negativna stanja su kljucni 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 ocekivati u buduénosti.

Za utvrdivanje negativnih stanja koristimo alat "Negativna stanja" koji ima pet sastavnica:
. kaSnjenja,

. nekvalitetno,

. nedovoljno,

. nezadovoljstva,

. neodgovarajuce trosenje resursa (prekomjerno, premalo).

g~ wWwNE

=

. Ni jedna sastavnica alata se ne smije izostaviti, a nema objektivnih razloga za dodavanje novih sastavnica.
2. Nema potreba za promjenom redoslijeda alata.

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¢ih,
- neosvijeStenost o znacaju negativnih stanja,
- improvizacija,
- neodgovornost,
- neorganiziranost (nedostatak znanja i vjestina upravljanja vremenom).
- lo8i meduljudski odnosi,
- nema kontrole nadredenih,
- ostali uzroci.

2. Sustav (grupa, organizacija, zajednica)
- kada nema pisane vizije, misije i ciljeva $to dovodi do Cestih improvizacija,
- kada nije definirana strategija (nacin) postizanja ciljeva,
- kada nema sustavne i kontinuirane kontrole,
- nedostajuce, nepotpune ili netocne procedure,
- kada postoji neureden sustav,
- nedefinirana komunikacija izmedu sudionika,
- nesposobno vodstvo,
- stanja kroni¢ne nesolventnosti,
- ostali uzroci.
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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 ucenjem za kljucni ispit (kasnjenje).

2. Znanje engleskog jezika vam nije zadovoljavajuce (nekvalitetno).

3. Trenuta¢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 nedostajucih informatickih znanja premalo trazite pomo¢ (premalo trazite pomo¢ od
drugih).

Analiza negativnih stanja

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.

Savijeti

- Klju¢no je $to prije uociti pojavu negativnog stanja.

- Uklanjanje negativnih stanja su prioritetne aktivnosti. Svako negativno stanje stvara stetu (jednokratnu,
koja se cesce 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 vi$e negativnih stanja, odredite prioritete njihovog rjesavanja (jedno po jedno).

- Tijekom uklanjanja negativnih stanja, koristite kljucnu strategiju - pitajte druge za savjet kako da $to
ucinkovitije uklonite negativna stanja: "Tko pita, taj ne skita!"

Crtice

m Negativna stanja su kljucne 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.

Zaklju¢ak
Sustavno i kontinuirano utvrdivanje negativnih stanja je preduvjet za njihovo otklanjanje.
Kada postoje negativna stanja ne moze se postic¢i Zeljeni cilj.
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7.6. ALAT ATRIBUTI IZVRSNOSTI

Atributi izvrsnosti je alat Cija je osnovna funkcija unapredenje stanja.

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.

Sastavnice alata Atributi izvrsnosti
1. kvalitetnije,

2. vise,

3. jeftinije,

4. brze, Svaka sastavnica alata Atributi
5. lakse, izvrsnosti se strukturira (opisuje)
6. jednostavnije, pomocu alata Osnovna pitanja.
7. cjelovitije,

8. sustavnije,
9. univerzalnije.

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 veéi.
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 nauceno?

Mjesta unapredenja

- kod sebe,
- kod drugih pojedinaca,
- u drugim dijelovima organizacija u kojima djelujemo.

Poticajna pitanja

- Jesmo li zadovoljni koli¢inom i dinamikom unapredenja?

- Jesu li nam sustavna i kontinuirana unapredenja osnovna strategija ponasanja?

- Jesmo li svjesni da se sustavnim i kontinuiranim unapredenjima moze stjecati znacajna konkurentska
prednost?

- Sto se moze unaprijediti?

- Ima 1i pozicije koja se ne moZe unaprijediti?

- Sto ¢u/éemo danas unaprijediti?

Crtice

- Neka unapredenja budu pravilo ponaSanja, a ne izuzeci.

- 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 znacaj na uc¢inkovitost.

Praktikum

Napravite devet umnih mapa u kojima cete koristiti po jednu od sastavnica alata "Atributi izvrsnosti".
Iz vaSe problematike ucinkovitog ucenja, postizanja uspjeSne osobne i profesionalne karijere i upravljanja
organizacijama u kojima djelujete, definirajte elemente koje ¢ete uéiniti atributima izvrsnosti (kvalitetnije,
viSe, jeftinije, brze, lakSe, jednostavnije, cjelovitije, sustavnije ili univerzalnije). Svaku sastavnicu alata
Atributi izvrsnosti strukturirati (opisati) alatom Osnovna pitanja.
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7.7. ALAT IZVRSNOST
Definicije

Alat lzvrsnost je slijed definiranih aktivnosti koje dovode do postizanja zeljene izvrsnosti u bilo kojoj
problematici.

Alat lzvrsnost je procedura uvodenja promjena kako iz sadaSnjeg stanja doci do Zeljenih ciljeva uz
racionalnu uporabu resursa.

Polazne osnove alata

1. Kao i kod svih ostalih MUI alata, alat 1zvrsnost koristi Princip kreativne mehanike.
Alat oslobada potisnutu i skrivenu kreativnost pojedinaca:
o Strukturirane sastavnice alata - definirane aktivnosti - mehanika
o Uporabom umnih mapa dominantno je radijalno (kreativno) razmisljanje i time se postiZe sinergija
cjelokupnog potencijala mozga pojedinaca koja daje nevjerojatne ucinke u bilo kojoj problematici u
odnosu na klasi¢ne nacine postizanja ciljeva = kreativno

2. Alat Izvrsnost je cjelovit "recept" za uspjesnost
Alat Izvrsnost je "srce™ Modela univerzalne izvrsnosti - MUI i glavni pokretaé kreiranja pozitivnih ishoda
uvodenjem sustavnih promjena.
Alat Izvrsnost je cjelovita procedura koju treba jednostavno mehanicki slijediti kroz njene sastavnice alata.

3. Dostupno svakom prosje¢nom pojedincu.
Svaki prosjec¢an pojedinac pomocu alata Izvrsnost postize iznadprosjecne rezultate §to mu omogucava
skokovito (ubrzano) napredovanje u razvoju osobne i profesionalne Kkarijere.

Sastavnice alata Izvrsnost > ) .

1. Utvrdivanje stanja -> sadasnje stanje o)
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 (Atributi izvrsnosti):
= kvalitetnije,

. JV;]f’tfm e, Najvaznije karakteristike alata IZVRSNOST:
= bre, m jednostavan za primjenu (definiran slijed),
= lakie, m lako razumljiv,

= jednostavnije, m upotrebljiv za gvaku prigodu, .

= cjelovitije, m lako se kontrolira trenutacno stanje provedbe.

= sustavnije,
= univerzalnije.

Alat Izvrsnost za traZenje rjeSenja primarno i fokusirano koristi "meke resurse":
e vrijeme,

® znanje,

® sastanci.

Uporaba

- Nema niti jedne problematike na koju se ne moze uspjesno primijeniti alat Izvrsnost.
- Alat lzvrsnost je univerzalno primjenjiv na bilo koju problematiku u bilo kojem stanju slozenosti i stanju
provedbe.
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8. UCENJE POMOCU UMNIH MAPA

8.1. UMJESTO UVODA
8.1.1. UMNE MAPE SU NAJBOLJI NACIN USVAJANJA ZNANJA

Dalibor iz Novog Marofa je na Portalu alfa (www.portalalfa.com) 22. veljace 2008. godine postavio pitanje:

Zanima me jesu li umne mape (mentalne mape) zaista najbolji nac¢in usvajanja znanja i zaSto?

Umne mape su zasigurno najbolji nacin za usvajanje znanja.

Evo nekoliko klju¢nih razloga za to:

1. Uporabom umnih mapa za uenje aktivno se ukljucuje desna polutka mozga koja je zaduzena za sljedece
funkcije:

* Ples

* Glazba

» Umjetnost

» Masta

« Poimanje prostora
« Slike

« Simboli

* Boje

« Asocijativnost

* Vizualizacija

* Sanjarenje

* Intuitivnost

» Emocionalnost

Jednostavno receno — klasi¢nim linearnim nac¢inom ne koristimo sve funkcije mozga, nego samo djelomicno.

2. Asocijativnost je jedna od osnovnih karakteristika umnih mapa. Umne mape sustavno (podsvjesno -
neovisno od nase volje) potiCu asocijativnost - povezuju razliite elemente bez obzira gdje se nalazili.
Stvaranje asocijacija tijekom izrade umnih mapa pomaze kod povezivanja pojmova, dijelova gradiva i
gradiva u cjelini. Asocijacije vrlo ucinkovito povezuju iste ili sliéne pojmove iz razli¢itih problematika
(8kolskih predmeta, kolegija).

3. Vizualizacija je sljedeci element koji pospjeSuje ucenje (prisjecanje, pamcenje).

Pomocu slika, rijeci, boja i oblika koje se primjenjuju u umnim mapama dobijemo dinamicnije prikazane
informacije koje lakSe pamtimo i lakSe ih dozivamo u sjeCanje kada nam trebaju u nekim drugim
problematikama.

I ono svima poznato: "Jedna slika govori vise od tisu¢u rije¢i."
Slike su glavni element vizualizacije umnih mapa.

4. Strukturiranje tema umnih mapa pomaze sustavno prikazivanje problematike koja je tema mape. To
posebno dolazi do izrazaja kod ra¢unalnih mapa gdje vrlo lako preslazemo bilo koje sadrzaje po logi¢nosti ili
nekom drugom Kriteriju. Ono Sto se moze ¢initi kod izrade umnih mapa za strukturiranje, nezamislivo je po
naporu, potrebnom vremenu i uc¢inkovitosti kod linearnog zapisa (u nizu, liste, jedno iza drugoga).
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5. Kada u¢imo na klasi¢an - linearan nacin (piSemo, ¢itamo i razmi$ljamo):
- s lijeva na desno,

- od gore prema dolje,

- od stranice do stranice,

- od knjige do knjige,

Suprotno od toga, radijalno (od centra prema van) je prirodni na¢in funkcioniranja naSeg mozga. Uporabom
umnih mapa koje su radijalni oblik promisljanja, kona¢no smo stavili mozak da funkcionira na prirodan
nacin i tako daje znacajno vecée rezultate u u¢enju nego uporabom klasi¢nih metoda.

Djeca u osnovnim $kolama u Hrvatskoj u okviru HNOS-a rade umne mape. Kako to lako, spontano i s
odusevljenjem oni Cine i kada se vide rezultati — jasno je zasto su umne mape za ucenje najbolje rjesenje.

I ono $to je najvaznije — umne mape se mogu Koristiti za bilo koju problematiku iz osobnog i profesionalnog
zivota.

6. Sve ovo gore navedeno i neki drugi elementi koji se primjenjuju kod mapiranja (izrade umnih mapa)
oslobadaju i poticu kreativnost pojedinaca i omogucava rezultate koji su do sada bili nezamislivi.

U sadasnjem trenutku nema ucinkovitijeg alata, tehnike, metode, strategije, ... od umnih mapa.
Umne mape se nevjerojatno brzo i lako nauce, a rezultati koje donose su nevjerojatni.

Svatko tko zna otvoriti dokument u Word-u, napisati kako se zove i to snimiti na neku Zeljenu lokaciju moze
gotovo odmah raditi prve samostalne umne mape. Moze li biti lakse?

Uz upute, sofisticirane alate, odgovarajuce procedura Koji su dani u ovoj knjizi i uz kontinuirano mapiranje
svaki prosjecan pojedinac moze postizati bilo koje ciljeve:

- u ucenju,

- U osobnoj i profesionalnoj karijeri,

- u problematika upravljanja organizacijama u kojima djeluje.

Model univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007 omogucava na lak i jednostavan na¢in da svaka prosjena
osoba moze uporabom umnih mapa postizati vrhunske rezultate.

Kako je to moguée?

Model univerzalne izvrsnosti — MUI svojim sofisticiranim pristupom oslobada i dalje sustavno potice
kreativnost pojedinaca za nevjerojatan skok u razvoju bilo kojih vjestina i postizanje izuzetnih rezultata u
bilo kojem podrucju zivota i rada. Pa tako i u ucenju.

Dalibore, trenuta¢no nema ni priblizno tako dobre investicije u zivotu pojedinaca od odluke da se nauce
vjestine izrade umnih mapa. Kako za u¢inkovito ucenje tako i za ostale primjene u Zivotu svakog prosjecnog

pojedinaca.

Naravno, kao i uvijek — izbor je na svakom pojedincu!
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8.2. UTVRDIVANIE STANJA
8.2.1. NAJVECI PARADOKS NA SVIJETU

Nitko nas sustavno ne uci kako u¢inkovito uciti!
Pa cak ni sadasnji sustav obrazovanja!

Pitanja

m Ima li osoba koje uopée ne trebaju uciti?

m Zasto je tako teSko uciti?

m Zasto neki doslovno mrze ucenje?

m Zasto nas u sustavu obrazovanja ne uce kako ucinkovito uciti?

m Kako objasniti nedostatak zelje i volje obrazovnog sustava za pronalazenjem modela koji bi olakSao ucenje
i ucinio ga daleko ucéinkovitijim?

m Moze li se uopce izraCunati Steta koja nastaje kao posljedica toga Sto pojedinci ne znaju kako ucinkovito
uciti i u Zivotu ne postignu daleko vise nego Sto postizu sada?

Odgovori kroz nova pitanja

e Tko je odgovoran $to milijuni i milijuni pojedinaca na postizu vise u svom Zivotu jer ne usvoje vise znanja,
vjestina i ponasanja?

e Tko moze odgovoriti na ova pitanja?

e Sto ¢initi da se ovakva tragi¢na situacija promijeni?

Moguca rjeSenja

1. Nazire li se negdje model uc¢enja koji bi omogucio brojnim pojedincima izuzetna postignuc¢a u u¢enju?
2. Dizajnirati novi model za ucenje.
3. Moze li ova knjiga koja prikazuje MUI uéenje® rijesiti probleme s u¢enjem?
* Moze li ona promijeniti va§ odnos prema ucenju?
» Da, ova knjiga je rjeSenje za u€inkovito uéenje s razumijevanjem!
= Zasto je to moguce?
- Knjiga ¢e osloboditi vasu potisnutu kreativnost!
- Knjiga ¢e vam pomo¢i da pomoc¢u umnih mapa s lako¢om prikazujete i vizualizirate informacije
(gradivo) koje ¢ete lakse pamtiti i prisjecati ga se kada vam zatreba!
- Knjiga ¢e vam na lak i jednostavan nacin pomoci da sustavno primjenjujete tehnike zapisa informacija i
ucenja!

Moze li uéenje primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI zaista rijeSiti paradoks ucenja i omoguciti
brojnim pojedincima da pomo¢u MUI ucenja postizu rezultate koji viSe ni¢im nisu ograniceni?
Da, ova knjiga u potpunosti rjeSava Paradoks ucenja.

Univerzalna izvrsnost

Onaj tko omogu¢i milijunima kako bez ikakvih ogranienja na laksi, brzi i jednostavniji nacin ucinkovito
nauditi razli¢ita znanja zaduzit ¢e njih osobno i ¢ovjecanstvo do neizmjernih granica.

To je upravo uc¢inio Tony Buzan primjenom umnih mapa i to ga definitivno postavlja kao osobu koja je
omogucila brojnim pojedincima da u¢inkovito i s razumijevanjem uce na lak, jednostavan i brzi nacin.

@) MUI uéenje je model u¢enja pomoéu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
To je uc¢enje pomocu umnih mapa (dominantno pomocu racunalnih umnih mapa) na MUI nacin.

Karakteristike MUI ucenja

- ucenje s razumijevanjem,

- mapiranje gradiva,

- grupna izrada umnih mapa,

- razmjena mapa za ucenje,

- ucenje iz mapa,

- rjeSavanje problema vezanih uz uc¢enje pomoc¢u umnih mapa uporabom razlicitih alata,
- izbor (definiranje) strategije u¢enja pomo¢u umnih mapa.
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8.3. STRATEGIJA UCENJA
8.3.1. STRATEGIJA UCENJA - CJELOVITA SLIKA

Strategija je nacin postizanja zeljenih ciljeva.
Strategija ucenja je nacin postizanja ciljeva u ucenju (u sustavu obrazovanja i cjelozivotnom ucenju).

Kako bi sagledali cjelovitu sliku procesa uc¢enja u nastavku dajem Cetiri mape s elementima koji su sastavni
dio strategije ucenja.

1. Ciljevi ucenja
Ciljevi u€enja moraju biti zapisani.
Sve $to nije zapisano je improvizacija.

Pogledajte mapu "Ciljevi u¢enja" na @ str. 103.
U mapi su definirani moguci ciljevi uéenja.

Dodajte svoje elemente ciljeva uéenja koji su specifi¢ni za vas i vaSu situaciju.

2. Elementi procesa ucenja

Proces ucenja Cine 11 kljucnih elemenata.
Svaki od naznacenih elemenata ima svoju funkciju i osigurava uspjeh u ucenju.
Ako se i jedan element procesa ucenja izostavi, zanemari, preskoci, ... nema uspjesnog ucenja.

Analizirajte mapu "Elementi procesa u¢enja™ na @ str. 104. i dodajte/presloZite elemente u mapi prema
vasem sagledavanju problematike procesa ucenja.

Napomena: Nista se iz mape ne smije brisati (doslovno ne smije)!
Elemente koji vam ne odgovaraju premjestite u novoformiranu glavnu temu s nazivom "Arhiva" (Razno,
Ostalo, Otvoreno, ...).

3. Izbor modela ucenja

Pogledajte mapu "lzbor modela uéenja" na @ str. 105.
U mapi su prikazana dva modela ucenja:
1. KorisStenje savjeta kao klasi¢an model ucenja.
To je niz sistematiziranih savjeta za pojedine faze ucenja.
2. U¢enje pomocu umnih mapa koje se temelji na kreativnosti pojedinaca i vizualizaciji mapiranog gradiva.
Imamo dva nacina uc¢enja pomo¢u umnih mapa:
m ucenje pomocu ru¢nih umnih mapa,
m ucenje pomocu racunalnih mapa.

MUI uéenje s brojnim inovativnim elementima, a posebno uc¢enjem pomocu racunalnih umnih mapa u
potpunosti omogucava uspjesno ucenje i to ufenje s razumijevanjem.

Svaka improvizacija u u¢enju kreira neizvjestan broj problema razli¢ite slozenosti koji nekontrolirano bujaju.

4. MUI strategija ucenja

Analizirajte mapu "MUI strategija uenja" na @ str. 106. i donesite kljuénu odluku za uspjesno ucenje:
m Hocete li prihvatiti svih Sest elementa MUI strategije uc¢enja?

Ako ne prihvatite i jedan element, necete uciti po MUI strategiji.

MUI strategija ucenja podrazumijeva bezuvjetnu uporabu svih Sest elemenata.

Naravno, ako Zelite, mozete pored elemenata MUI strategije u¢enja dodati i vaSe elemente strategije.
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Model uéenja su definirane aktivnosti koje imaju za cilj uéinkovito utenje.  hezimprovizacija
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8.4. PRAKTIKUM - UCENJE POMOCU UMNIH MAPA

U nizu mapa koje slijede kroz sedam poglavlja prikazana je problematika u¢enja pomo¢u umnih mapa.

1. Kljucne rijeci

Kroz cetiri mape su dana znanja, vjestine i ponasanja u vezi problematike klju¢nih rijeci.

Kljucne rijeci su osnovni element u mapiranju. Uporaba kljucnih rijeci u mapama omogucéava laku i
jednostavnu izradu mapa, njihovo strukturiranje i lako prisjecanje sadrzaja.

Na @ str. 108. analizirajte mapu "Kljué¢ne rije¢i".

2. Izrada biljeski

Analizirajte mapu "Izrada biljeski pomo¢u umnih mapa" na @ str. 112.

Posebnu paznju obratite na teme u mapi: "Faze" i "Savjeti".

Vodenje kvalitetnih biljeski tijekom predavanja, sastanaka, Citanja knjige, na prezentacijama, ... je klju¢no
za uspjesno ucenje novih znanja.

U mapu unesite i svoje elemente problematike izrade biljeski pomoc¢u umnih mapa.

3. Mapiranje teksta

Mapiranje teksta (str. 113.- 115.) se temelji najcesce na jednoj mapi i tu dolaze do izrazaja vjestine MUI
mapiranja jer u jednoj mapi dobijemo cjelovitu sliku teksta.

Kod mapiranja teksta je vazno da odredite va$ stil mapiranja i obvezno ga se pridrZavajte tijekom mapiranja
pojedine cjeline (predmet, kolegij, definirana problematika, ...). O stilu mapiranja vidjeti viSe na @ str. 64.

4. Mapiranje knjige

Mapiranje knjige je prikazano u mapama na@ str. od 118. do 120.

Mapiranje knjige se sastoji od mapiranja sadrzaja i mapiranja pojedina¢nih ¢lanaka od kojih se knjiga sastoji.
Sve mape su medusobno povezane (linkovane) u cilju lakSe navigacije i1 stvaranja odnosa glede sadrzaja
knjige.

5. Organizacija mapa

Pogledajte mapu "Organizacija mapa" koja je prikazana na @ str. 121.

Nacin organizacije mapa je kljuCan za stjecanje cjelovite slike tijekom ucenja definiranog sadrzaja. U
svakom trenutku treba znati smjestaj mapa, njihovu medusobnu strukturu i povezanost.

Za svaku novu mapu mora biti unaprijed poznat nacin organizacije (arhiviranja).

Obratite posebnu paznju na temu u mapi pod nazivom "Praktikum".

Ako nemate bolje rjeSenje od ponudenoga, koristite ga u cijelosti (bez improvizacija).

6. Ucenje iz mapa
U dvije mape na @ str. 122. i 123. prikazano je sedam na¢ina ucenja iz mapa.
Ako imate, dodajte i svoje na¢ine ucenja iz mapa.

7. Dodatak

m Na @ str. 124. dana je mapa "Izrada definicija pomo¢u umnih mapa".

Nema uspjesnog ucenja (ucenje s razumijevanjem) ako ne znate kreirati nove definicije ili ako postojece
definicije ne znate prilagoditi kako bi bile razumljivije i lakSe za pamcenje, a da valjano definiraju
problematiku.

Vjezbajte kreiranje definicija i razumijevanje problematike ¢e vam znac¢ajno porasti.

m Na @ str. 125. je dana mapa "Hodogram mapiranja tijekom procesa uéenja".

Obratite paznju na temu u mapi pod nazivom "Idealno ucenje". To nije nemoguce Ciniti. S prikazanim
nacinom ucenja postizat ¢ete rezultate za koje niste ni pomisljali da su moguci. I to sve lako, jednostavno i
brzo uz pomo¢ racunalnih mapa.

Osjecaj sigurnosti 1 kontrola u¢enja koju Cete imati, poticat ¢e vas na jo§ veca postignuca.

Napomena

Odredene mape nisu uradene s primjenom stila mapiranja. Cilj mi je bio prikazati strukturu sadrzaja teme
bez nametanja mog osobnog stila mapiranja. Svaki stil mapiranja je na osobnoj razini (individualan) .
Izgradujte vas$ osobni stil mapiranja bez ikakvih procedura i/ili savjeta.
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Definicija KljuZne rijedi su dio problematike koje ju specifiéno odreduju i ne mogu se zamijeniti drugim rjecima.

Kljugne rijedi odreduju problematiku.

P

Utenje pomocu mapa za fokus ima Kjugne rijgéi.  UCenje pomocu kljucnih rijeci.
| rnataj u proklematici aktualnost
Polazne osnove | _. - o
4 [ povezanost s ostalim kljucnim rijedima asocljacije
Yizualizacija kljugne rijedi _ . . '
. Mmiestou problematici redoslijed
\_ dinarnika uporabe  u€estalost

potpuno razumijevanje gradiva pomocu Kljuénih rijedi

lakse pamiéenje

| | osigurati temeljito ugenje  UCENJE S razumijgvanjem
v . [ L s drugim Kljuénim rijedima u matenjalu

’ Cilj povezivanje kljucnih rijedi - ) -
KLJUCNE : 5 drugim sadrZajima
[ [ . o
. - . \ kreativha primjena

RIJECI — o o
|\ stvaranje novih mogucnosti primjena uporabom novog znanja - navih kljucnih rijedi

. A

~— "\ \_ stvaranje novih Kjugnih rjedi  primienom novo usvojenih znanja

postoje prethodno evidentirane kljuéne djedi

postaji pojmoyvnik

U pitanju je stalnija problematika - . Ciniti asocijaciju sa starim kljugnirm rijecima
“._ Ucestalost primjene \ o o .
; { ne postoji pojrovnik - treba ga formirati
jednokratna problematika formirate listu kljuénih rjed za secifitnu prigodu

| Autor: Milan Grkavié
Fadnia promiena: 25.04.2011. ponedeliak
Verzia 3
Start: 20.09.2008.
korntakt 0981 57 88 31, alfag@portalalfa. com
Webh: wanaw portalalfa.com
PORTALALFA - Portal Znanja

| Model univerzalne izvrsnosti - MULS 2007
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Ve ' ' N
[ KLJUCNE RIJECI
\ PROCEDURA /."

. ) olovkom
titanje oznadavanje o~
kako? . marketima
. sludanje zapisivanie  hiljedke

tjedi koje se festo ponavljaju u problematici

dominantne rijedi

| | procedure, metade, nadini, ...

| il __hroblemn
| stanja | postignuée
imenovati
| iZUmit
' ! proglasit

Evidentiranje kljuénih rijedi |

kijuéne aktiviosti j pokusati

"1 postiti

|\ istradivati

' ostalo

,

Sto se evidentira? |/

1
\_

osaohe relevantne za problematiku

ostalo specifiéno za problematiku

nove rijeci koje se pojavijuiu u tekstu

i
|

Razjasniti jesu li kljucne rijedi | nejasne rijec]
\_ koje sepojavljuju uteksty  ohiaSnienje [

e tnici

potragiti _

Internet

nastavnicifprofesari

strucnjaci iz problemsatike

. Mapomena -

nia neki drugi nadin

Pojrmovnik tine elementi cielovite slike predmetne problematike.

Predmetna problematika: ono 5 Eirme se trenutaéno bavirmo, ono $to narm je interes.

[ Autor: Milan & kowié

Zadnja promjena: 25.04.2011. ponedjeljak
Werzija 3

Start: 20.00.2008.

Kaontakt: 098 /57 88 31, afad@portalalfa.com
Wb vanan. portalalfa.com

FORTAL ALFA - Portal znanja

| Model univerzalne izvisnosti - MUl 2007
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razlog dohiti cjelowitu sliku problematike
Upisivanje Kijuénih rijedi umapu  sortiranje  stukduriraniunos  asocijativno povezivanje
Kreiranje poimovnika | . ahecedno
' . hadini | —
- linearno zapisivanje | strukturirano po asocijativhosti
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stav

/" pozitivno usmijerenje

“as stav odraZava Zelite |i biti pozithmo usmjereni prema pronalazenju vremena

ili pak Zelite da vam nedostatak viemena bude izgovor za nedjelotvornost. pronalazenje wemena

% nedostatak vremena
1 izgovor za nedjelotvornost
| pozitimo usmjereni pronalaZenje vwremena
'._ .. P pe - . - Stw - -
f . Opcije Kliucne rijeci mozemo povezivati . e R izgovor za nedjelotvornost
I - ' _
| prodajno mjesto
Prirmjeri | neposredna prodaja
o evidentiranih | Prodajno mjesto posehno je ureden prostar za neposrednu prodaju robe kupcima. |~ Kubac
o kijutnih rijedi | —=— Toje prostor na kojem se susretu kupac iroba, kupac i prodavac. ;‘_-—p
N ' \_ roba
! KLJUENE ' \_prodavac
|' RI JEél '| [ analiza prethodnog sastanka
| rad grupe
\ PRAKTIKUM | ' [racarnee o o
'-.\ \ Analiza prethodnog sastanka je najvaznija aktivnostza kontinuiran pro forme analiza fgﬁ;r;ae rgs;ljizeed;f;n;rspnaf;rnnerlte ksta:
| i kvalitetan rad grupe. Ako se analize ne fineili se rade pro forme iy -
- i\ i sudionici steknu dojam da nije vaZno ispunjavati obveze _-Z-:_-" ispunjavanje obveza
jer se na radi Kontrola, grupa je osudena na propast. ; kontrola
kljutna rijed je definirana iz konteksta:
'-w.____ "grupa je osudena na propast’.
\ L o stiede sevjezbom i primjenorn u praksi,
. Yjestina evidentiranja Kljucnih rijeci
sustavnom izradom pojmovnika
[ Autor: Milan Govié
Zadnja promjena: 25.04.2011. ponedjeljak
Werzija 4
Start: 20.08 2008,
Faontakt: 092 f 57 22 21, alfai@portalalfa.com
eb: vaa. portalalfa.com
FPORTAL ALFA - Portal znanja
i Model univerzalne izvwrsnosti - MU E 2007
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|

Aator: Milan Grikowé

Zadnja promjena: 25.04.2011. ponedjeljak
“erzija 2

Start: 28 09.2008.

Kontalt: 098 /57 88 31, alfa@portalalfa.com
Wieb: www portalala.com

PORTAL ALFA- Portal znanja

Model univerzalne iz wsnost - MUl @ 2007

Definicija

P ajmovnik je skup kljuénih rijeci iz definirane problematike .

predmetakoledija

-

/ opd

jedinstven za problem atiku

. definirane tem atske geline
opdi pojmovnik FIZIKA P OJMOWNIK

f /
f |

|I I
f Vrste pojmovnika |
| / \

ME HANIKA P OJMOWNIK
KALORIKA POJMOWNIK
OPTIKA VALOM POJMOWNIk

/
specijalistieki |

|
\
J J

J g zhog obujma potrebno je formirati pojmovnici /

; . Spedijalisticki \_ podtema !-"
| / "| ) ™
|/

[ \_ vide pojmovnika iz iste problematike

ELEKTROMAGNETIZAM POJMONVNIK

\ NUKLEARNAFIZIKAPOJMOWNIK
podteme su kompleksnije

[ | Otvorite novu umnu mapu snazvom TEMA P OJMOVNIK

I| " /

unesite kljuéne rjedi koje evidentirate tigkom ucenja

J
[ | |

Ky ' Kod dodavanja kljuénih rijedi u pojmownik - strukturirajte ih!

P ostavite ih na pravo mjesto.

prema abecedi

% Ujedno dodajte nove kljucne rijei koje dobivate asodijacijom!

,'/ prema znacaju
\ 7
\_ Sortiranje kljucnih rijeéi ) prema priotitetima

\_ prema slijedu

\_ ne neki dhugi nacin

S L"_ "~-.1'fvy \
2 o
'\_ POJMOVN |K! P, Za pojedine kljucne rijed napravite definiciju.

Onpigete li je uz dodatne detalje dobili ste element za rjecnik .

¢ X | Za svaku problematiku imajte
' \ najmanje jedan pojmovnik (mapu).

M apu nazovite TEMA POJMOYWNIK

'."‘ Yige pojmovnika iz neke
| Akoje problematika komplek snija unutar jedne problematike sloZene problematike
| napravite nekoliko potrebnih pojm ovnika
\

/
\ \ |

\
. \_ Savjeti |

r

' \_ Pojmovnike moZete organizirati na dva nadina: |

organizirajte u
' \_posehan folder.
'\ P ajmovnike medusobno pove fte .

U okviru foldera ostalih m apa problematike.

e

\ (
|| ||

\ "\7 P ojedine kljucne rijeci u mapi - pojmovniku povezte [

Organizirate posshan folder

Folder nazovite
\_ sasvim vadim pojmownicima.

P OJMOVNICI

f P ojedine pojm ovnike po potrebi poveZite.

s drugim pojmowvnicima

/s drugim sadrZgjima

\_ riegnicima
vremenski okwr
[ priotiteti
YT N T o e
\_ Praktikum Strukturiranje kljuénih rjedi viezbati slaganje kljucnih Hjeci po odredenom elementu ) velicini
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Biljeske zu opisi definiranoy sadrisja gradive pomocu kljucnin rijed i drugih elementa = dljem njegovon
boliey razumijevanja i lakiey pamcenja.
Definicija

Biljegke zu skradeni materijali za udenje.

Biljegke nam pom adu kako bi bolje pamtili i lak$e ze prigiecali onoga 2o smo Suli, vidjel ili proditali.
predavana

| . (" prezertacie
lzrada biljezaka ———
;% sagand

[ \_ pracenje dogadaja

zadr s
I cieline
otvorti potrebne mape i unijeti / rnacajne elemernti gradiva
dtanje | b kljutne rijedi
priprema novog gradiva | | nepomate ried
f prije predavana | ) —
| | % afternativno
[ f 'I'-. riefenie
| [ | ako na predavanjima nemamo mapu U nju Eemo méno unositi
| | pHjenosno radunalo isprintamo biljesk e tiekom predavanjs
| | vodenje klasicnib linearnih biljeZaks hez faze priprema
naovo atvarena mapa
f | f racunaing thapa je otvorena dredeni
(l [ mapiranie |y fad priprem a & QoremEnm
If Ty . unesenim sadrzajima
[ f f ' Za predavanje
I Alternative | - .
If | tijgkom | — prazan upisivati tehnidkom olovkom
Ii Faze | gaganja | |ZadakileZska [ FLERO prediofak da == moZe brisatifongirati
%, T pomodu umne mape | \ iranie [ ,
4 Ry | - e LMAEpIrane [ japrintana radunalna mapa = ranije unesenim
A [ | =adrisjem tijekom priprema
| ) . :
II netocni elementi
| tijekom predavanjs po potrebi korigirsti ) .
IZRADA | ' ranije unesene sadrisje U Zapodste mape |- nekompletni elemerti
[ B|LJE2AKA '. pogresna sruktura
| POMO&:U | | radito nowl umnu mapu na osnosu lineamih biljieZsaka
logicno zakljudivanje
\ UMNIH { [ f korekciia -
| | o —
MAPA | '

_ % na oznovu kontrole dnigih osoba
| ( po sigcanju

poslije idaganja L | dopuna | na osnovu izvornog materi sl
. finalidiranje mape |- \

' sudielovanje drugih osoba u definivanju mapa

poa redoslijedu infarmadija

-

strukturiranje informacija logican =ijed
| Y

\ zahtjev izpitivaca
Korgtite skracenice napravite legendu - opis madenja pojedinih elemenata u mapi

kljuéne rijed
( " nepomate rijed
[/————
f I

||~ 1
\ " defrnicie
\

Woaod izrade kiljigski tijekom predavania
(linearno i pomocy mapa) posebnim omakama omadie

J zlike
[ potrebni elem enti tablice
L\ [ 'I \ grafikoni
Sa':rjetld | P atrebne elemente kompletirsite
1 \ Talzradi | ' u fad zavrinog kompletiranja mape.
il ‘. biljezaka | .
[l . Hads god imate wemena provierite ispravnost vodenja bilieski s odginalnim materijalom .
Mapravliene mape na oznovy hiljeski = predavanja dajte radi provjere
_ ozohama koje imsju dovaling znanja da to karekino udine .
Razmjenjuite iskustva izrade hilieZaka pomodu umnih mapa = drgim maperima.

|'-_ Fa utink owito uZenje = razumievanjem prepomica se Gitanje materijala unaprijed

|, Tizrada mape kao prediofsk za daljnji unos tijekom predavanja.

| Potudite se da napravite kvalitetne biljeke pomaodu umnih mapa

\ jer cete onda gotowvo sigurno modi uéiti samo iz njih.

vodenje biljetaka direktno zapisivanie onog Ao je receno ili zapizano tiekom prezentadije predavanja

|\ Razno |

pravliene biljezaka

dodatne Wadite biljeske, zadimanje, parafragdranje, postadjanje upita,
. pizanje komentara na margine tek a, ..
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e

,\\

[ MAPIRANJE

TEKSTA

s

.\h

1 Kada tijekom Eitanja naidete na kjucnu rijg  unesite je odmah u mapu

MNaéini mapiranja teksta 2 Kada proitate tekst do kraja  unesite sve oznacene kijucne rijeci odjednormn

\ Odluku o upotrebi natdina cete donijeti na osnovu probe i dosadagnjeq iskustva U udenju.

tekst koji ima dugacke redenice

[ tekstje "gusto” pisan tekst ima puna kijuénih rijedi
Specifiénosti tekstova " tekst ima puno definicija
tekst ima puna specijalnih znakava  formula
\_ tekstima puno istanéanih opisa  puno detalja

manje teksta

Matematika | specifiéno znakovlje

\ specifitnost izrade zadataka

| Kemija kemijske farmule i jednadZhe
Specifitnosti sadrZaja - predmeta | grarmatika

-

\ Strani jezik | rijefi

'r \ IZgavar
I Pravo  opimiidugiopisi

Hrvatski jezik  suptilan tekst

| futor Milan Grkovic

. Model univerzalne izvrsnosti - MU @ 2007

Zadnja prom jena; 25.04 2011 . ponedjeljak
“erzia 3

Start: 05.09.2008.

Kontakt: 095 557 85 31, alfa@portalalfa.com
Web: sy portalal fa.com

PORTAL &L FA -Fortal znanja
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Definirati tekst za mapiranje

irmenujte je identitno nazivu teksta

Oteorite novu umnu mapu

u centralnu ternu umetnuti centralnu sliky - asocijaciia ha sadriaj teksta

Citajte polagano | padjiva tekst

Ukoliko napravite gresku, oznaku olovkom lako brisete

5 olovkarn oznadite (podertajte il na neki drugi vama prikvatljiv nading kjuéne rjedi u tekstu

Ma taj nafin se ne stvara zabuna
nogrednim odabirom kjudnib jedi u tekstu.

po redoslijedu kako je naznadeno u tekstu

-

Unesite kjuéne rijediumapu  Kliuéne rijedi sloZite, poveite, strukturiraite, . M
. onako kako wam bolje odgovara > bolje vam "sjeda” za pamtenje
~ Mapravite zakljufnu konirolu mape i ufinite potrebne korekeije Uredivanje mape po potrehi kantrolirajte uz pomaot originalnog teksta.
slike
ikone
. _ wrata
_— [l/ slova | velitina
[ MAPIRANJE ~_boja pozadine teme
| PRLE:ESJSRA l Mapu uredite sa stilom mapiranja koji koristite za ovakeu problematiku, j, oblikovanje s linijom
T S s okvirom
) _ '-".'.'/ |' poveznica
i\ |\ obrub  boja
\line [ i
' | | Eirina
Autor: Milan & hawié

Zadnja promjena: 25.04.2011. ponedjeljak
Verzija B

Start: 01092009, . N
Kontald: 00 {57 82 21, alfag@portalalia.com Mapu sadrzajno | logicna povesite
iifeb: v, portalalfa.com . Unos dodatnih elemenata |

W, J 5 ostalim vezanim tekstovima problematike!
FORTAL ALFA - Portal znanja A
L hodel univerzalne izwrsnosti - MU & 2007 |

. IUmetnite dodatne sadrzaje koji e vam pomoti prilikom uéenja.

Mapormena: Biljedke nisu vidljive na ispisu mape i sluZe za uéenje pomoiu racunala.

| Dodaijte veze (linkove) s odgovarajuéim sadriajima | diiagrami

\_ tablice

--= gkenirane slike
V% Mapirani tekst moZete dati drugim osobarma Kako bi pregledali mapu i dali sugestiie o njenorm uredenju.

% Shimite mapu na odgovarajutu lakaciju. Strogo vodite raduna o sustavy arhiviranja mapa.

Isprintajte rmapu ako uite iz printanih mapa.

Arhivirajte je u odgovarajudi fascikl i na neki drugi vama odoovarajui nadin.
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/ MAPIRANLJE |
| TEKSTA |
| SAVJETI |

[ Awtor: Milan Ghovié
Zadnja promjena: 12.10.2008. nedjelja
Werzija 3

Start: 02.09.2008. I
Kontakt: 098 f 57 28 31, alfai@portalalfa.com
Web: waww.partalalfa.com

FORTAL ALFA - Portal znanja

i Model univerzalne izvisnosti - MU @ 20032

ahvezna umetnite sliku

Centralnu termu pisite velikim slovima

po Zelji odaberite hoju pozadine teme

po Zelji urmetnite sliku

Maziv glavne tere pidite samo pofetno veliko slovo

po Zelji odaberite hoju pozadine teme

osim ako ne treba podtovati pravopis

Teme i podterne pisite malim slovima

osim ako Zelite posehno naglasiti temu

' Svaki podnaslov u tekstu je abvezno glavna tema Ak je podnaslov predugadak, skratite ga na vama razumljiv ablik,

Svaki odlomak je moguéa nova glavnaterna  0¥isno U braju podnaslova

upisite Kljuéne rijedi

I mapi koristite $to manje rijedi [ unesite samo neophodne dodatne rijedi

neka mapa bude U potpunosti razumljiva

Meka slike i ikone budu vas stil mapiranja.

kada god smatrate potrelbinim, u pojedine terme unesite slike ili ikone.

£a mape iste problematike koristite isti stil mapiranja.

Cohro poznavanje mjesta arhiviranja mapa i njihova povezanost
L svakam trenutku morate znati gdje vam se nalazi potrebina mapa. dajuvarm dodatni pregled o strukturi problematike

iposehno kod sloZenih problermatika).

*,

Ako nekome dajete mapu za ufenje, Meka ne gubi uzalud vrijeme u procjeni tumadenja vaseq stila,
dajte mu i legendu stila mapiranja koji ste u njoj primijenili.  neka se posveti utenju uz Sto manje napora i utroska vremena.
Meka re¢enice tete morati ili 3eljeti nauitinapamet  Dznatite ih posebnim stilam.

tovas nete pitati Pazite na pogresnu procjenu!

tovam ne treba

Odredite koji dio teksta nedete mapirati to vas ne Zanima

nije dahra odluka, ali u nedostatku vremena

e " .\ ; Samo neka se prode!
moze biti korisna "spasonosna” alternativa -

to he stignete naudite

ey

| Ako ufite iz printanih mapa, a mapa je velika - napravite dvije il vide mapa.  Mape obvezno poveite odgovarajucim linkovima.

Laksa je manipulacija s tirm formatam.

| Mekawveliting mape bude optimalna 2a printanje na papird formata A4 Manja je kolifina infarmacija za pamtiti.

Izprintana mapa je fitljiva | omoguéava ufenje U situacijama tekanja.

| Budite sviesni specifi¢nosti pojedinih predmetalkolegijaisadréaja.  Utvrdite specificnosti i prilagadite ih svom stilu mapiranja.
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8.4.3.4. PRIMJER MAPIRANJA TEKSTA - LINEARAN SADRZAJ

SASTANAK UDVOJE ILI MANJE GRUPE - NEFORMALNI DOGOVORI

Po dolasku na sastanak izrecite s koliko vremena za dogovor raspolazete i uskladite ga sa sugovornikom ili
sugovornicima.
U tijeku dogovora kontrolirajte vrijeme i utvrdite koliko je vremena preostalo.
Vrijeme nije neograniceni resurs i treba ga u¢inkovito koristiti.
Poslije uvoda predite na razlog zasto ste dosli na dogovor. Tako ¢e vam ostati dovoljno vremena za glavnu
temu razgovora. Ako se pojave nove okolnosti, bit ¢e to moguce odraditi bez pritiska poodmaklog vremena.
Ako treba viSe vremena za dogovor (mimo ocekivanja), nastavite dogovor samo ako nemate daljnje obveze
prema drugim osobama, u protivnom kasnit ¢ete na dogovor i nekorektno se ponijeti prema njima. Bolje je
da dogovorite novi sastanak kada ste vi i sugovornik slobodni od ostalih obveza.
No, ponekad se mora odstupiti od toga i kasniti na sljede¢i dogovor ili neku drugu obvezu. To uciniti samo u
sljede¢im situacijama:
e dogovor je u tvrtki (taj posao vam je egzistencija), a sljede¢i dogovor je drustvenog ili osobnog
karaktera,
e sugovornik je osoba visokog autoriteta i zauzetosti i teSko ¢ete ponovo dobiti priliku da je sretnete,
e na tragu ste saznavanja informacija koje su za vas od izuzetne vaznosti (ako prekinute dogovor —
nikad ih necete saznati),
e otvaraju se novi elementi problematike znacajni za osobu ili osobe s koji-ma imate dogovor poslije
ovoga (kaSnjenje ¢ete kompenzirati sa sazna-njima vaznim za osobu/osobe s kojima imate dogovor).

Po moguénosti (ako to dogovor dozvoljava) izvijestite one koji vas cekaju da cete kasniti i zatrazite
suglasnost za to: zahvalite im na ustupku i dogovorite za kada se sastanak pomjera. Ako je moguce, jos je
bolje rjeSenje da odgodite vas sljedeci sastanak.
Ako niste u mogucnosti javiti da Cete kasniti na sljede¢i sastanak (nema telefona, ne mozZete prekinuti
sugovornika ili drugo), prepustite se sudbini gnjeva onih koji vas Cekaju i izvucite maksimum iz tako
produzenog dogovora. Kada se susretnete s njima, dajte im objasnjenje, zamolite da ga prihvate i pokusajte
im kompenzirati izgubljeno vrijeme ¢ekanja tako da preuzmete neku njihovu obvezu (napravite izvjestaj za
koji su oni zaduzeni, nacinite tabele za sljedeci sastanak ili drugo).
Dvije stvari morate strogo uzeti u obzir:
1. Takvih situacija treba biti §to manje, a rezultati dobiveni takvim produze-nim dogovorima moraju to
opravdati.
2. Izvan takvih situacija morate biti besprijekorni prema suradnicima i osobama iz vaSeg okruZenja,
tako da vam takva "kasnjenja iz interesa" budu oproStena i ne smatraju se negativnim ponasanjem;
radi viSeg interesa koristili ste produzeni sastanak.

IZDVOJENO - Gledanje na sat za vrijeme dogovora nije nekulturno ponasanje, nego gesta koja kaze da
cijenite sugovornikovo i svoje vrijeme.
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SASTANAK
UDVOJE
ILI
MANJE GRUPE
NEFORMALNI
SASTANCI

Raspolodivo wrjeme  uskladenje

" Uvod

razlozi za dogovor

./ -

Tijek

- . kontrola wremena

gledanje na sat

ciieniti wrijeme vs kultura

dovolino vremena za glavnu termu

1l Yrijeme pojava nowih tema  hez pritiska vremena

P

\ . . . 2 w .
) nedovalino planirano vrijeme ‘i‘pruduzemsastanak

. Mastavak?

f _eKaénjenje

ako nema daljnjih chveza

novi sastanak

~__  Paonadanje

. Cijeniti vrijeme

egistencijalno

nema druge prilike

oprav dano
P e . y
waZne informacije

[ ' novielementi proble matike

I iZv ijestiti

,' [ suglasnost
/ kantakt ———
\ 7 % zahvala

| | "

' ' \_ novitermin

\_ postupanje

nerma kontakta

izv UET maksimurm

gto manje kagnjenja

ostalo bespriekornost

woje

o sugovornika
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ukoliko je naslow
Cantralna tema to je naziv kniige, predmeta, kolegija, ... predugacak _ shratite ga da bude razurmnljiv
: ' A unos u mapu

ukoliko je podnasloy predugadak Za unos U mapu

[ prea glavha terna to je podnasiov knjige _ -
Struktura mapiranja knjige | Glameteme . skratite ga da bude razumljiv
: \ \_ poglavija knjige hajteste su to dijelovi sadriaja
: Teme termatski dijelovi sadriaja
\ Podterne zavete tematske sadrfaje karistimao dvije ili vise podtemna
Mega mapa sav sadrfaj je mapiran U jednoj mapi
Opcije [/ L . N ) e . .
—_— Linkovane mape sadriaj je mapiran uvide mapa  Mape su linkovane (povezane) kaao sto je povezan sadrraj gradiva
1 Formiranje strukture knjige  Rrema sadrzaju knjige
_ Procedura mapiranja knjige Wapirati pojedine teme knjige Frocedura je ista kao i mapiranje tekstal /0 Vidjeti detalinije na @ str

o Pratite i uvaZavajte strukturu knjige.

MHeka nazivi mapa slijede tematske cjeline knjige.

! MAPIRANJE e . L
[ | avieti | ) pramijenite ga za lakse prisjetanje
 KNJIGE | T Akonaslov nema logiku - . . o .
A & | . odredite Kljucnu rijec koja te povama boljie opisivati sadrzaj
_ ' Badrzaje prilagodite tako da stanu na mapu koja je Eitljiva na formatu Ad.
tahlica linearan sadriaj . str.
. N . g o iaha mapiranje knjige radijalna strukiura str.
Primjer mapiranja knjige . Sastanci upravijanje vremenorm | pa ; —_—
sastanak udvoje ili manje grupe - neformalni dogovar str.
( Autor: Milan Gooorid
Zadnja promjena: 25.04.2011. poneadjeljak
Werzija G
Start: 04.09 2008,
Kontakt: 0982 ;57 88 21, alfa@poralalfa.com
Mreb: warww.portalalfa.com
FORTAL ALFA - Portal znanja
X Model univerzalne izvsnosti - MU & 2007
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PROJEKT

KNJIGA: UPRAVLJANJE VREMENOM SASTANCI - KAZALO

Autor: Milan Grkovié

RIJEC AUTORA

O PROJEKTU: UPRAVLIANJE VREMENOM
MISAO VODILJA OVE KNJIGE

STO JE SASTANAK?

SASTANCI

uvoD
INICIJATIVA O SAZIVANJU SASTANKA
CILJEVI SASTANKA
VRSTE SASTANAKA
SASTANAK UDVOJE ILI MANJE GRUPE — NEFORMALNI SASTANCI
VI KAO SUDIONIK SASTANKA
PRIPREMA
PODSJETNIK ZA PLANIRANJE SASTANKA
PRIPREME VODITELJA SASTANKA
DNEVNI RED
TEHNICKI DETALJI (MJESTO 1 VRIJEME)
SUDIONICI SASTANKA
TIPOVI SUDIONIKA
OSOBNI PLAN AKTIVNOSTI ZA SASTANAK
PRISUSTVO NA SASTANCIMA ZA KOJE NEMAMO INTERES
PITANJA NA POZIVU ZA SASTANAK
PRAVILA RADA
SIMULACIJA SASTANKA
PRIPREMA ZA SASTANAK - SAZETAK
TIJEK SASTANKA
POCETAK SASTANKA
KASNJENJE POCETKA SASTANKA
ANALIZA PRETHODNOG SASTANKA
TIJEK SASTANKA
VREMENSKI OKVIR TRAJANJA SASTANKA
OBVEZI NA AKTIVNOST NA SASTANCIMA
OMETANJA NA SASTANCIMA

SACUVATI TEMU SASTANKA — SACUVATI TEME DNEVNOG REDA

I1ZBJEGAVANJE NESUGLASICA NA SASTANCIMA
TIPOVI PITANJA NA SASTANKU | NJIHOVA UPORABA
AKTIVNOSTI VODITELJA POSLIJE POJEDINACNE DISKUSIJE
UTVRBIVANIJE NOVE TEME NA SASTANKU
OTVORENO VRIJEME ZA NOVE ILI POSEBNE INFORMACIJE
PREGLED OBAVLJENOG POSLA U TIJEKU SASTANKA
ANALIZA ZAKLJUCAKA
ZAVRSETAK SASTANKA
TIJEK SASTANKA - SAZETAK
AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA
ZAPISNIK
MEMO PODSJETNIK
AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA
ANALIZA USPJESNOSTI SASTANKA
ZASTO JE SASTANAK NEUSPJESAN?
KRAJ SASTANKA
AKTIVNOSTI POSLIJE SASTANKA - SAZETAK
PRAKTIKUM
UNAPREDENIJE SASTANAKA
STANDARDI USPJESNOG SASTANKA
TKO JE, A TKO NIJE ZA PROMJENE
DNEVNIK UNAPREDENJA SASTANAKA
PLAN EDUKACIJE GRUPE
OSOBNI PLAN AKTIVNOSTI — PROMJENE PONASANJA NA SASTANCIMA
KONTROLA AKTIVNOSTI ZA UNAPREDENJE SASTANAKA
RIESAVANJE PROBLEMA NA SASTANCIMA
PANO — PRIKAZ STANJA SASTANKA
DODATAK
SAVIJETI ZA VRHUNSKE REZULTATE SASTANKA
DNEVNIK SASTANAKA
PITANJA 1 PROMISLJANJA U TIJEKU PISANJA OVE KNIJIGE
RJECNIK
TEST
ANKETA O SASTANCIMA
ANKETA O SASTANCIMA - REZULTATI
CITATI O SASTANCIMA
PRAVILA PONASANJA NA SASTANCIMA

CRTICE
RECENICE KOJE POKRECU
KNJIGE O SASTANCIMA
REKLAME
INDEX
KONTAKT
RAZNO
CITATI O USPJEHU
CITATI O VREMENU
AFIRMACIJE
ZAKLJUCAK
POGOVOR
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I Aurtar: hlilan G dooid
Zadnja promjena: 25.04.2011. ponedjeljak
Werzija 2 Rijet autora
Start 05.10.200%. . .
Kontakt: 008 /57 82 31, alfa@pertalalia.com | O projekti: Upravijanje yramenorm

Wteb: v portalalfa.com Mﬂf

FORTAL ALFA - Portal znanja I

Misaovodilja ove knjige

|_Model univerzalne izviznosti - MUI@ 2007 | Sto je sastanak?
Pogovor | Sastanci
Zakljuéak _Inicijativa o sazivanju sastanka
Citati 0 uspjehu . Ciljevi sastanka

™

Citatio wremenu | Razno Wrste sastanaka

[ "'.
___.f {. o Sastanak udvoje
[ ili manje grupe - neformalni sastanci

,

Afirmaciie

Savieti za wrhunske rezultate sastanka

\_ Wi kao sudionik sastanka

Dnevhik sastanka |
Pitanja i promisljanja
L tijeky pisanja ove knjige |

FPadsjetnik za planiranje vremena

Pripreme woditelja sastanka

Rieénik | Dnevnired
Test | [ Tehnicki detalji (miesto i vrijeme)
Anketa o sastancima | | Sudionici sastanka
Anketa 0 sastancima - Rezultati .' - Tipowi sudionika
Citati 0 sastancima | Dodatak _ / Priprema }'  qgobniplan aktivnosti za sastanak
Pravila ponaganja na sastancima KIS A . zSau3];;0:2::;:naosi:tsetfenscima
% | SASTANCI | Pitanja na pozivu za sastanak
Retenice koje pokretu | UPRAVLJANJE | . o
Kniige o sastancima I'-. WVREMENCM . —Simulacija -
Reklarne /| KAZALO o L
Index /| . Priprema za sastanak - saZetak
Kontakt ‘ ‘ .- Pocetak sastanka
Unapredenie sastm T— . Kagnjenje pofetka sastanka
Standardi uspjesnog sastanka N ' #Analiza prethodnog sastanaka
. - . | /o |/ Tijek sastanka
TroJo. 3 o njeza promiens " wremenski okvirtrajanja sastanka
Dnevnik unapredenja sastanaka l Slovedi e aktoroet na cactancim
N am::zsniidukacue grupe . Praktikum / Omvetan.ja na sastancima
promjene ponadanja na sastancima ) | Sactvwatl '.[emu sastanka
Kontrola akiivnosti " Tijek - satuvati teme dnevnog reda
Za unapredenje sastanaka .: *._sastanka J Izhjeqgavanje nesuglasica na sastancima
Riesavanje problema na sastancima . T Tipowi pitanja na sastanku i njihova uporaba
Fano - prikaz stanja sastanka /.-" \._ Aklivnostwoditelja poslije pojedinacne diskusije
Zapisnik ' Utvrdivanje nove terme na sastanku
Memo podsjetnik Otvoreno wrijeme za nove ili posebne informacije
Aktivniosti poslije sastanka ' Aktimosti Fregled obavljenog posla u tijeku sastanka
fnaliza uspjednosti sastanka | poslije |\ Analiza zakljuéaka
Zasto je sastanak neuspjesan? L% ' Zavrietak sastanaka
Kraj sastanka | \ Tijek sastanka - sa¥etak

Aktivhosti poslije sastanka - Sazetak

120
UCENJE POMOCU UMNIH MAPA * MODEL UNIVERZALNE 1ZVRSNOSTI - MUI



Cilj Mapraviti sustay za organizaciju (spremanje | pronalaZenje) mapa.

preglednost
|/ lako pronalaZenie mapa
i sve je na jednom mijestu
_ Koristi .'I vidi 52 &to nedostaje
‘ cjelovita slika problermatika ‘ ) vidi 58 &to se moZe staviti u Arhivl mapa trenutatno nepotrebno
Arhiva mapa je folder (direktoriiy 5 nazivom "ARHMA" U koji s8 spremaju mape koje se vise ne koriste.
Me smiju se brisati - moZda ée nekad zatrebatil

Odrediti [okaciju gdje ¢e se spremati sve umne mape.

UMME MAPE
. | I folderu "My Documents” otvoriti nowi folder ————————
Lokacija mapa | bl Za korisnike MUI-5

i \__ Prijediog | o _ —_ R
P T % U kreirani folder sprermati sve mape prema usyojenol organizaciji mapa.
ya ( Mapravite precicy (Shortcut) na radnoj povrdini (Deskiop) da lakse | brfe dodete do foldera UMBE MAPE (MU,
' Ova mapa se otvara kada se Zeli uéi u sustay mapa koje definiraju sve problematike. Takva mapa se zove CENTAR MAPA.
/| ORGANIZACIJA, | Definirati pocetnu mapu | KroZ CENTAR MAPA se ulazi u sustay linkovanih mapa, _ o .
| e ostalib linkowanih dokumenata i linkovanih faldera Fostoje CEMTAR MAPE razlicitin problematika.
MAPA f \ :
: | [ ' U odnosu na razlicite problematike.
[ ' i i kliknuti na traku "Veza (Pretrazivac datoteka)”
| Prakticum | Linkovanje Otvariti padajuéi izbarnik <Umetanjes  —— Veza )
! _ mapaldatoteka - . Izahrati odgovarajuiu mapu/datoteku
| | kliknuti na traku "veza (Polje 5 tekstorm)”
) / I d.nacin o . Otvoriti padajuti izhomik <Umetanje= [ |z polja "Address” otvorenog foldera kopirati
. / | / \  linkovanje . link u polie "Ruino uredi vezu (hiperezu
f ' foldera {direktorija) -

| Kreiranje sustava Kod rui iivania link it
| linkovanih | Napomena od ruénag upisivania linka paziti
| | e A . s .

. rrapaldatotekarfoldera ———————— radili g& o relativnom ili apsolutnorm linku.

Kaonpiraj I zalijepi (copy T paste)
| Kliknuti desnorm tipkar misa na Eabranu datoteku il folder (direktori) i u otvoreni izbornik kiknoti ijevom
. 2.nadin | tipkom miga na traku "Copy" Fopiraj).
.. Kliknuti desnorm tipkarn misa na termu na koju Zelimo da se veZe linkovana datoteka ili folder (direktorii) i u
' otvoreni izhornik kliknuti lijevom tipkom miga na traku "Paste” ("Zalijepi')

Jeste li zadovoljini 5 vasom sadasnjom organzacijom mapa? M4el -

Crtice Unapredivanje sustava organizacija mapa je trajan zadatak. 4——;"'—“;__________
' Saznajte kako to rade drugi maperi | koristite sve ono Sto varm moZe unaprijediti mapiranje.

organizacija mapa, lokacia mapa, arhiva mapa, poéetna mapa, centar mapa, linkovane mape, unapredenje

sustava organizacija mapa

-

. Kljuéne rijgdi
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Ciljevi

Uéenje s razumijevanjem

Jednostavnim tehnikama omogu citi pojedincu samostalno ufenje

Osigurati tehnike provjere usvojenog znanja

Sklopiti Zeljenu temu Kliknuti na temu lijevom tipkom miga.

Kliknuti Enter Kreira se nova tema istog nivoa.

L novy temu upidite naziv kao gornja tema

-_—

Prigietite se strukture mape  reproducirajte skloplienu granu

- \ 1 Tehnika koplranja originalne grane / Kada zavriite reproduciranje - otvorite sklopljenu granu i provierite uradak
.-'/ ’ ‘l Dcijenite svoje usvajena znanje
| _ r.\ Fonavljajte postupak dok niste zadovaljni
UCEN]E \ Poslije vjeZhe ohrigite granu na kojoj ste viezhali  Original ostavitel
. 17 .2 Tehnika kopiranjamape  na isti nacin "kapirajte” cijelu mapu
. MAPA | Sklopimo mapy  Alt+ Home ” o |
| | Odaberemo Zeljenu ternu naglas ili u sehi opigemo sadriaj
I 1 3 Utenje pomocu sklapanjalrasklapanja grana mape z ~terna se rasklopi
* \ Kliknete lijev o tipkarm miga na adabranu temu z provjerite znate li skriveni sadriaj
., x’ ,\ ako niste zadovoljni- ponovljagte
RS Odaberema Feljenu temu  naglasili u sehi opigemo sadria)
N 4 UEenje pomoéu biljeski  dodatno znanje Mig stavimo iznad ikone za billeku  pojavi se tekst  utvrdimo poznavanje gradiva

FPonavljamo dok nismo zadovoljini s naucenim.

| Autor: Milan Griovic

Zadnja prom jens: 26.04 2011 | utorak

“ferzija 9

.| Start 07.05.2008.

Fontakt:
Internet:
PORTAL ALF A& - Portal manja

| Model univerzalne izvrsnosti - MUl © 2007

095 f 57 85 31 | alfadd pot alal fa.com
sy pattal alfa.com
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Definirajte problematikul

Frisjetite e 8 kijuénih rijedi

problematike koju uéite.

1 [ Prisjetite se 10 kljuénih rijed

i problematike koju udite.

Frisjetite & 145 kljuénih rijet

i problematike koju udite.

( Frisjetite se 20 kljuénih rijet

i problematike koju udite.

Vizualizirajte zavrdenu mapu!

UCE“"? | L L napravite ruénu mapu
5 pomacu | [ Maosnovu naufenoga  prisjecanja  8S0CNACHA pos giaganja originalne mape!
i kljucnih |, -
L rijeéi / f vlastiti dizajn ruéne umne mape
]— ! unesite padterme problematike - -
| ] . |~ predlozak rucne umne mape
o3 Mapravite ruchu mapu §
- % za svaku temu unesite maksimalan braj kliugnih rijedi kaje se moZete sjetiti
1
| . L ] karigirajte pogre&ne unose
' kada se ne mozZete vise sjetiti kijucnih rijeci - pogledajte mapu -
| i unesite dodatne rijeci
Faonavljajte dok niste zadaovaljni & usvojenim znanjem!
o ) Tijekorm uéenja na printane mape po potrebi dopisite
Isprintaite mape na Ad format papira dodathe elemente koji ée vam pomodi
i ucite ifili provjeravajte steceno znanje pomacu njih U razurnijevanju gradiva i lakéeg paméenja.
Utenje | tekanje
iz [ ;L
: . ) i [ woznja
| Nadini fr:;ntzmh | Toje posebno korisno maoguénost dodatnog panavljanja |~ L orirodi
‘5 uéenja MR | usituacijama hez velikih priprema JUpnrodt
.—\'I ' kada nemate racunalo - \ ptije spavanja
[ druge situacije gdje je to izvedivo
LItenje iz raéunalnih mapa
| Kombinirano
L o Po potrehi éitate pojedine dijelove teksta koje Zelite razjashiti.
T LUcenje na osnovu mape i originalnog teksta

[stovrermena usparedujete izradenu Umnu mapu.

[ Autar Milan Ghovid
Zadnja promjena; 26.04.2011. utorak
Werzija 9
Start: O7.08.2008.
Fontakt: 092 £ 57 28 31, alfaf@portalalfa.com
Internet: vwww, portal alfa.com
FPORTAL ALFA - Portal znanja

A todel univerzalne izwvrsnosti - MU E 2007
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I

Definiciia je sud kojim se nedvosmisleno uterduje sadiZal, opsed i dosed nekog pojma (Wikipedija).

Definicija definicije
o
' Odredite Kljuéne riedi u definiciji

po redoslijedu

I Strukturirajte (posiofite) kjuéne rijedi logitho
Postupak |- \
- da ih lakse pamtite

I Strukturiranje kKljuénih rijedi poma¥e da definiciju lakée upamtite.

™

Y Strukturiranje je takoder hitho z3 shvatanje povezanost izmedu kljuénib rijedi u definiciji.

linearni opis Azimut je kut koji neki objekt ili smjer zatvara sa sjeverom.

| kit

'
T mapa azimurt . ) ) objekt
D 0 Zabearanie sa sjeveram o

[ S smjer
| ==

[ Model univerzalne izvrsnosti - MU je postizanie ciljeva u bilo kojoj problematici primjenom

| . Primjeri | Mﬂ_ razliditih mekih viedtina pormoéu urmnih mapa koristedi princip kreativne mehanike,

|
rneke viestine

i ) . postizanje cilieva | umne mape
mapa M UI Model univerzalne izrsnosti - ;

princip kreativie mehanike

h_

' \_ bilo koja problematika

p

Preparuéam obrubiti je i dodati boju ispune  Preporutam Zutu boju ispune.

Definiciju posebno oznadite. Odaberite jednu baju i karistite je u svim mapama.

Ma taj nadin cete odmah uoditi poloZaj definicije u mapi.

[ prormijenite velidginu slova
| -

pramijenite velifinu fonta

| -
kod unosa vige rijedi u nizu Kiugne rijedi istaknite | podehljano

%’Sauieti lr W istaknite ih
| ukoseno

pramijenite boju slava

,

opie prihvatens

| Savjet je da koristite kratice - o, ] o
| . 0sgbne  Toje diovaseg stila mapiranjal

Lmetnite sliku uz pojam kaoji e definira.

', Ako Zelite posebno naglasiti neku kijutnu rijed u definiciji - uz nju umetnite odgovarajutu sliku.

1 pojedinim problematikama gdje posjedujete veta znanja

\ Praktikum Kreiranje novih definicija
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| MAPTRANJA |\

informativno dtanje matedjala (oradiva)

Fiije predavania -

izrada pripremnih maps

dopuna pripremnih m apa

| mapiranje -
| I

Tijekom predavanja

otvaranje novib mapa

\_

| dgenie i i biliedk hez priprema
/ vodenje ineamih biljeski ————
Sudjelovanje f . I I (

hez prienosnog ratunala na predayvaniu

na predavanjima |

TN \ korekcijiafdopuna otvorenih mapa

oy
1 izrada mapa _—
. Podije predavanja ~————————————— m apirati
' | izrada novih mapa linearne
\ | ' hiietke |
\ ' uiEnie iz mapa
'HODOGRAM padjivo dtanje materijala 'E izrada potrebnih umnibh mapa

Bez predavanja ~——
T . ulenje iz mapa

TIJEKOM |
PROCESA
UCEN A ) Fiije predavania :,-

f - 3 | Tiiekom predavanja
| | ldealne ucenje |-

informativno Sitanje m atedjala

irada pripremnib mapa za predavanje

m apiranje dopuna pripremnin m apa

"

padiivo dtanje materijala

I -

definirati do kraja umnu magpu

padjivo Stanje materjala

definirati do kraja umnu magpu

padjivo dtanje materijala

korekcija otvorenih mapa

\_ Podije predavanja -

definirati do kraja umnu mapu

. udenje iz mapa

oy

prHpreme za predavanje

tijekom predavanja

kada?
tijekom izrade mape poslije predavanja

tijekom ucenja

Dodavanje viastitih biljeski komertati

dodatne informacie

poveznice = drudim sadrIajima

otvarena pitanja

kaka?

hiligdke unijeti u mapu 2 odaovaraucom prepomatjivoddu (v ualizacia)
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Kolika prosjeéno satitjedno ucite sada?

Sadasnje vrijeme uéenja

—|‘ ? Je lito dwnljnn?]

' koliko prosjecno satitjedno bi trebaliuditiy E definirajte broj sati za ugenje
, .
Preduvjeti |
Sy ) oo referati
s ' Potrebno vrijeme uenja | S
. _\/ [ kalakiji
\_ postaviti manje ciljeve | pismeni
oo gt o
\ . usmeni

' ostalo
VRIJEME I'. Me moZe se postici cilj u uéenju ako se ne definira potrebno vrijeme ufenja. __potrebno vrijeme ucenja
| ZA | -

. { ; . P = ; i} neizvjesnost prolaza
| UCENJE !_\ ertlce | .-"Jﬁk.tl_]E .rEEI|IZI.rEITI:I vrjeme ucenja manje od potrebnog, realizirano vrijeme ugenja . .

== upitna je uspjesna proviera znanjal ' ¥jerojatna manja ocjena
\_ Ako se ne odradi planirano vrijeme ufenja - nema postizanja cilja. ~ nedovoljno vrijeme za ucenje
I, ,I - L _ B L preralo vremena posvedeno udenju
. . 1 ostvareno wrijerme ucenja < planirano vrijeme ufenja _
\ f I . puno "rupa” u znanju
\ [ ) ko uFer posljedica je uéenje bez razumijevanja
3 uEenje e neujednaceno ampanjsko Ucene o o B
_Problemi / - 2 I - ~__ ucenje pod pritiskom nedostatka vremana
\ \ _ Cesto se ne stigne uéiti zhog "vaZnijih" stvari
Ve Y3 vrijerne za ucenje tijekom dana je neizvjesno kada se stigne

~— — . zhog umora ugenje je neuinkoyito

| sutar Milan Grkowic
Ladnja pramjena; 27.04 2011 | srijeda
. Werzia 4
| Start: 09.08 2003,
Kontakt, 095 757 55 31, alfa@portalal fa.com
Waieh: wawane portalal fa.com
PORTAL ALF A& -Portal znanja
. Model univerzalne izvrsnosti - MUl & 2007

126
UCENJE POMOCU UMNIH MAPA * MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI



8.5.2. PLAN UCENJA

Kljucan element postizanje izvrsnosti je Plan ucenja.

Plan ucenja je proces definiranja: Sto treba nauciti, zasto to treba nauciti, kako nauciti, koje resurse koristiti
tijekom ucenja, tko je obveznik ucenja, gdje ¢e se provoditi ucenje, do kada treba nauciti, koga izvijestiti o
procesu ucenja i ima li nastavka ucenja.

PPlan uenja = potrebna znanja - postojeé¢a znanja = nedostajuéa znanja

Ovdje se pod pojmom znanja u Sirem znacenju podrazumijevaju sva znanja, vjestine i ponasanja u odnosu na
definiranu problematiku.
Plan uc¢enja mora biti strukturiran pomocu alata Osnovna pitanja.

Osnovnha

Zbog potrebe za sustavnim i kontinuiranim promjenama uslijed vanjskih pitanja:
¢imbenika (razvoj tehnologije, 1. $to?
globalizacije, promjena drustvenih odnosa, ...) plan ucenja je trajna 2. zasto?
aktivnost (cjeloZivotno ucenje). 3. kako?
To znaéi da u sklopu godi$njih planova imate obvezno i plan uéenja ‘51 :k‘:lfle?
(Godi$nji plan ucenja). 6. g (Sé"
Svake kalendarske godine kreirati novi Plan ucenja. 7 kada?

. 8. izvijestiti?
Crtice 9. nastavak?

- 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.

- Postoje¢a znanja ¢lanova organizacije trebaju biti klju¢ni element za postavljanje na odgovaraju¢a radna
mjesta. U ovom slucaju strogo razlikovati postojeca znanja od potrebnih znanja.

Praktikum
m Za pojedinca (na osobnoj razini)

1. Utvrditi potrebna i Zeljena znanja.

2. Utvrditi stvarna (postoje¢a) 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 ucenja

Zakljucak

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.
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nepoznavanje cjelokupnog sadraja

.'/ i

nekompletnost materijala za uéenje

Materijali za ucenje |- L N
' \ . B . kasnjenje s mapiranjem
priprema materijala za ucenje -

nepripremljenost matetijala za mapiranje

Planiranje nije planirano wrijerme za utenje

-

Optimalno viijeme uéenja hije definirano optimalno vrijerme za ufenje

Vrijeme za uéenje |-

nediscipling za wijeme ufenja

J/f Odgadanje uéenja

nepoitivanje printiteta vremena 7a ufenje

neodaovarajuci prostar za uéenje

Wvieti za ucenje nepravilno osvietjenje

\ | huka
B o ) neodgovarajute tehnike uéenja
| . \jestine uéenja nacin usvajanja gradiva ;
| b - _hepozhnavanje modela ucenja
MOGUC| " nepoznavanje procedure tijekom ispita
( PROBLEWMI . Provjera znanja nepoznavanje metoda ispitivada
TIJEKOM I nepozhavanje ispitivaca
> o=sobna
UCENJA nedovaling karistenje prethodnih iskustava ————
s . drugih pojedinaca
| | ]
| [ Ostalo |  otpori prema arupnom uéenju

otpor prema angagiranju instruktora za pojedine predrmete

r \ neiskorigtene moguénosti za konzultacije s edukatorima

profitati materijale unaprijed  trebaznati tacno Stol

priprerne Za predavanje
s . pripremiti mape

| prisustvovanie predavanju

vodenje biljeski ratunalne umne mape na laptopu

Hodogram ucenja

|

|

!

) ) definiranje biliegki poslije predavan]a
. Praktikum l

' iZrada umnih mapa

ufenje iz umnih mapa

ispitivanjefispitifproviera znanja

. \_ primjena nauéenoga

Za svaku fazu uéenja utvrdite moguéelstvarne probleme. - 1 1 obvezno ih riedavajte! |
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8.6. DODATAK

8.6.1.CJELOZIVOTNO UCENJE

Definicija

Cjelozivotno uéenje su kontinuirane i planirane aktivnosti koje pojedinac ¢ini s ciljem stjecanja novih znanja,
vjestina i 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 ucenjem 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 u¢inci i ne treba ga mijenjati.

Strategija cjelozivotnog ucenja opisana pomocu alata Osnovna pitanja:

Sto?
Stjecati nedostaju¢a znanja, vjeStine i ponasanja u periodu poslije zavrSetka redovitog (formalnog)
obrazovanja.

Zasto?

Razlozi za ucenje:

- biti bolji od konkurencije (trzi$na utakmica),

- nova znanja, vjestine i ponasanja su potrebna za uvodenje promjena,
- zahtjevi nadredenog,

- pojava novih tehnologija bez kojih se ne moze dalje,

- biti prepoznatljiv po znanju,

- 0sobno zadovoljstvo kada nau¢imo nesto novo.

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?

- nauceno objavite (pisite clanke za Casopise, objavite nauceno na Internetu),

- pripremite prezentaciju,

- demonstrirajte najblizima,

- ponudite drugima da ih educirate,

- zatraZite unapredenje na poslu na osnovu novostecenih znanja, vjestina i ponasanja.

Nastavak?

- na osnovu naucenog 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 (u¢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 ucenje (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:

1. Imate li pisane planove za cjelozivotno ucenje?

2. Imate li postavljenu organizaciju za u¢inkovito cjelozivotno ucenje?

3. Rjesavate li sustavno probleme koji vam se javljaju tijekom cjeloZivotnog ucenja?

4. UmreZavate li se s drugim osobama radi razmjene znanja?

5. Imate li sustav kontrole provedbe planiranih aktivnosti za stjecanje novih znanja, vjestina i ponasanja?

6. Zastanete li ponekad da analizirate gdje ste u problematici cjelozivotnog ucenja i pronalazite li
unapredenja (metode, nacine, strategije, ...) koja ¢e vam olaksati i ubrzati stjecanje novih znanja, vjestina i
ponasanja?

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 u¢inite vase cjelozivotno uéenje uc¢inkovitijim.

Zaklju¢ak

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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8.5.2. UCENJE POJMOVNIK

Kljuéne rije¢i su unesene abecednim redom.

1. Za kljucne rijeCi unesite vasu biljeSku koja ¢e vas dodatno osnaziti za upravljanje problematikom ucenja.

2. Dodajte nove pojmove iz problematike uéenja koji su za vas kljuéni, a nisu naznacéeni u tablici.

Kljuéna rijeé¢

Biljeske

arhiviranje mapa

asocijacije

biljeske

ciljevi u€enja

cjelovita slika

cjelozivotno ucenje

Citanje

definicije

dodatna znanja

elementi procesa ucenja

faze ucenja

financijer edukacije

formalno obrazovanje

gradivo

grupna izrada umnih mapa

grupno ucenje

hodogram aktivnosti

hodogram ucenja

imitacija

informalno obrazovanje

instrukcije

instruktori

interes za ocjene

ispiti

ispitivaci

ispitivanje

ispitna pitanja

istinsko ucenje

izrada zadaca

kasnjenja

katalog znanja

kljuéne rijeci

klju¢ni ¢imbenici ucenja

kolege u ucenju

kolegiji

kolokviji

kontrola provedbe

konzultacije

korisnik edukacije

kreativnost

laksi predmeti

linkovane mape

lista problema u ucenju

literatura

loSe navike

mapiranje

mapiranje gradiva

mapiranje knjige

mapiranje teksta

materijali za samostalno uéenje

minimalna ocjena

Model univerzalne izvrsnosti - MUI

modeli u¢enja

motivacija za uenje

MUI ucenje

najvedi problem u u¢enju

namjerno ucenje

nastava
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nastavak uéenja

nedostajuéa znanja

nedostatak literature za uéenje

neformalno obrazovanje

negativna stanja prije uc¢enja

negativna stanja tijekom ucenja

negativna stanja u ucenju

nenamjerno ucenje

neobjektivni ispitivac

nepoznavanje ispitivaca

nezainteresiranost za ucenje

nova znanja

obvezno ucenje

ocjenjivanje

oc¢ekivanja drugih

odgadanje

odgadanije ispitnih rokova

odgovaranje

ometanja

organizacija mapa za ucenje

osjecaj napredovanja u ucenju

oslobadanje potisnute kreativnosti

oslobodena kreativnost

ostvareno vrijeme uéenja

otpori prema ucenju

paméenje

paradoks ucenja

pazljivo procitan tekst

pisanje

plan ucenja

planiranje karijere

podcrtavanje

pojmovnici

ponavljanje gradiva

postignuéa u ucenju

poticajna pitanja

potisnuta kreativnost

potreban prosjek ocjena

potrebna oprema

potrebna ocjena

potrebna znanja

potrebne aktivnosti

potrebne mape

potrebno vrijeme ucenja

praktikumi

pravilan polozaj tijela

predavanja

predmeti

prezentacije

primjena naucenoga

prioriteti u ucenju

priprema za predavanje

prisjeéanja

problemi u ucenju

procedura

procedura mapiranja knjige

prolazna ocjena

provijera znanja

radionice

razliite razine obrazovanja

razmjena mapa za uéenje

razumijevanje gradiva

redovno $kolovanje

rezultati uéenja

rokovi

sadrzaj

samodisciplina

132
UCENJE POMOCU UMNIH MAPA * MODEL UNIVERZALNE 1ZVRSNOSTI - MUI




savjeti za uéenje

seminari

shvacanje gradiva

skracenice

softver za izradu umnih mapa

stanje obrazovanja

strah od odgovaranja

strategija ucenja

struktura knjige

student

stvarna znanja

sudionici u procesu ucenja

sudjelovanje na predavanjima

sustav obrazovanja

tehnike uspjesSnog ucenja

testovi

tezi predmeti

trener ucenja

troskovi edukacije

uceéa organizacija

ucenik

udenje iz umnih mapa

ucenje na daljinu

ucenje pomo¢u umnih mapa

ucenje s razumijevanjem

ucenje stranog jezika

ucinkovito ucenje

uciti kako uciti

upravljanje sa znanjem

uspjesno uéenje

usvojena znanja

uvjet za godinu

uvjeti za uenje

vanredno skolovanje

virtualno ucenje

vizualizacija

vjestine ucenja

vodenje biljeski

vrhunsko znanje

vrijeme za ucenje

zadaci za vjezbu

zadace

znacaj ucenja

zona ugode

Zeljena ocjena

redovno Skolovanje
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Start 20.10.2008. i 1 @ Mape koje bi bilo korisno napraviti! |
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Prvo ufite tefe gradivo, predmete, materijale za uéenje, ...

Vrijerne fekanja koristite za uéenje i ponavljanje gradiva.

! Izhjegavajte dugotrajno ufenje.

Uterdite koje vam je vrijerne tijekom dana najefikasnije za uéenje.

Meka vam mjesto za uéenje bude odgovarajute.

Maksimalno uklonite ometanje tijekom uéenja.

Memojte se uljuljati u komfor tijekom ufenja - to te oslabiti koncentraciju tijekom uéenja.

Ohratite paznju na stanje vase koncentracije.

Ako imate cimera, usuglasite vrijerme uéenja kako se ne bi medusobno ometali.

" wodite biljedke na predavanjima.

! Proditajte lekeiju unaprijed.

Prvo letimiéno profitajte sadriaj ufenja kao pripremu za daljnje uéenje.

" Koristite asocijacije za lakde pamienje pojedinih pojmova, osoba, dogadaja, ...

Odredite unaprijed vrijeme za Uéenje.

Memojte preskakati dijelove sadraja koji nisu jasni. Razjasnite ih samiili uz pomod drugih.

Predavanja slufajte 5 razumijevanjerm.

Uterdite Sto vam odvladi paZnju tijekom ufenja.

Mapravite obvezno plan uéenja.

Ocijeniti redovito vas napredak u uéenju.

Magradite se i proslavite uspjeh u uéenju.

| savUETI |\

Postavite cilj uéenja.
' ZA \
| - [ Yete gradivo podijelite na manje cjieline.
UCENJE

Steknite naviky svakodnevnog uéenja.

Razlikujte bitho od nehitnog sadrZaja gradiva.

Livijek definirajte kljuéne informacije.

Angagirajte nekoga tho &8 vas ispitati kako bi uberdili jeste i zaista saviadali gradivo.

Yodite dnevnik uéenja koji te varm posiuziti za unapredenje vadeg procesa UEenja.

Diskutirajte s drugima o ufenju.

Pitajte druge kako ufe.

Maudite reci "Me" onima koji vas ometaju tijekom uéenja.

- Postavite si pitanje: St mogu dodatno finiti kako bi postizao wrhunske rezultate u udenju.

Me zaboravite koristiti konzultacije kod vasih edukatora.

o wase ufeste na predavanjima maksimalno iskoristite
 paZnjorn, koncentriranogiu, wodenjem biljeski, postavijanju pitanja, ...

Dodajte i vage saviete za ufenje.

Uspjesno uéenje znadi imati dobru organizaciju uéenja.

./.

_ [ Jamogu postiti u uéenju sve 5t Zelim.

Crlice |-
—

Pormotu umnih mapa uéenjem moZete postici sve Sto Zelite.

\ Uz odgovarajuéu strategiju uéenja svatko moZe uspjeti u Skali, fakultety, ...

[ Auter: Milan Ghowid
Zadnja promjena: 19.05.2011. detvrtaka
Werzija &
Start: 28.11.2009.
Kaontakt: 092 £ 57 28 231, alfa@poralalfa.com
Meb: v portalalfa.com
FORTAL ALFA - Portal znanja

| Model univerzalne izvrsnosti - MUI & 2007
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9. USPJESNA KARIJERA POMOCU UMNIH MAPA

Vjestina izrade umnih mapa je revolucionaran alat 21. stoljea 1 novo ucinkovito rjeSenje za sustavno
postizanje uspjesne osobne i profesionalne karijere!

S vjestinama izrade umnih mapa osobna i profesionalna karijera dozivljavaju totalni zaokret prema sustavnoj
1 kontinuiranoj uspjesnosti.

Zasto su umne mape tako uspjesne u postizanju osobne i profesionalne karijere?
Zato $to uspjesno rjeSavaju najvaznije elemente koji su neophodni za uspjesnost u zivotu i poslu.

1. Postavljanje ciljeva

Nizom vrhunskih, ali zato jednostavno definiranih alata postavljamo razliite ciljeve iz osobne i
profesionalne karijere. Od onih svakodnevnih, strateskih do zivotno vaznih.

m U umnim mapama ciljevi su postavljeni specifi¢éno, mjerljivi su, procjenjuje se njihova izvodivost,
sagledava se koliko su realni za nas (Zelja je jedno, a moguc¢nosti su drugo) i stavljaju se u realni vremenski
okvir za postizanje cilja.

m Kvalitetnim postavljanjem ciljeva osiguravamo fokus (usmjerenost) $to nam omogucava bilo koje
postignuée u osobnoj i profesionalnoj karijeri.

m Postavljanje ciljeva je vjestina koja se uci, a umne mape skracuju taj proces.

2. Planiranje

Moze li se uspjesna karijera lako planirati?

Vrlo tesko, §to pokazuju i rezultati istrazivanja koja se svakodnevno provode.

Medutim, pomoc¢u umnih mapa karijera se vrlo lako planira!

Po svom karakteru mape daju cijeli na$ zivot na dlanu (cjelovita slika).

Svojim brojnim prednostima vjestina izrade umnih mapa planiranje ¢ini jednostavnim, jasnim, jednoznac¢nim
1 1zvjesnim.

3. Upravljanje

Od Zeljenog cilja prema njegovom postizanju potrebno je obaviti niz potrebnih aktivnosti. Pomo¢u umnih
mapa cijeli proces upravljanja Cini se logi¢nim, strukturiranim i pronalaze se najbolja rjeSenja s obzirom na
resurse koje imamo na raspolaganju i promjene koje se dogadaju tijekom kretanja k postavljenom cilju
Cilj je izvjestan bez stresa, sukoba i nesavladivih prepreka.

Jednostavno rec¢eno: Umne mape kontroliraju sva dogadanja tijekom kretanja prema postavljenim ciljevima
u bilo kojem podrucju naseg zivota.

4. Rjesavanje problema

Pojava problema je nezaobilazna u nasim zivotima i svakodnevna su pojava. Nije problem njihova pojava
nego njihovo nerjesavanje.

.....

razvojem zajednice. Moramo imati na umu da odgadanja i "malih" problema mogu vrlo brzo dovesti do
velikih, a Cesto i do situacije kada je problem "nerjesiv", a posljedice dramati¢ne i Kkatastrofalne.
Rjesavanje problema pomoc¢u umnih mapa je uspjesno za probleme bilo koje vrste, tezine i faze djelovanja, a
tijek njegovog rjesavanje je jasan i stalno vidljiv.

Rjesavanje problema je vjeStina koja se u¢i, a umne mape omogucavaju da vjestina rjeSavanja problema
bude brze usvojena, ucinkovitija u praksi 1 §to je najvaznije dostizna je svakom uz prosjecno Skolsko
obrazovanje i minimalno poznavanje informatickih vjestina i znanja.
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5. Postizanje ciljeva

Jednom kada se postavi glavni cilj i odgovarajuéi broj podciljeva, uporabom odgovaraju¢ih alata umne mape
nepogresivo vode postizanju Zeljenog cilja.

Postavlja se logicno pitanje: "U demu je tajna tako velikog ucinka uporabom wumnih mapa?"
Odgovor je vrlo jednostavan:

Tijekom izrade umne mape (razvijanje umne mape) odgovaramo na niz strukturiranih pitanja analizirajuci
stvarno stanje u kojem se nalazi glavna tema umne mape. Sustina je da izradom umnih mapa, automatski
prizivamo svoju podsvijest da bude kreativnija koristeé¢i znanje i informacije koje smo sakupljali tijekom
cijelog Zivota, a koje je bilo uskladiSteno i potisnuto.

Umne mape omoguéavaju uc¢inkovito postizanje ciljeva. A kada se postigne jedan cilj, stremi se drugom - jos§
vecem!

Karakteristike umnih mapa

e Jednom kada se nauci vjestina izrade umnih mapa nastaje trajna implementacija na sva nova znanja koja
usvajamo. I §to je izuzetno vazno, ucenje pomoc¢u umnih mapa je nevjerojatno lagano, krade traje a
prisjecanje nauc¢enoga trajne je vrijednosti.

e Integrativno povezuju sva dosadasnja skrivena (latentna) znanja koja smo do sada izucavali. Kroz
tradicionalni sustav obrazovanja tijekom cijelog redovnog Skolovanja dogadaju se dvije stvari s nesagledivim
negativnim posljedicama:

- drugi su nam do sada potiskivali kreativnost,

- sami smo potiskivali svoju kreativnost.
"Svi smo kreativni: jedino jo§ neki nisu otkrili svoj dar."
Zacudujuce je koliko u stvarnosti malo koristimo potencijal naseg mozga.

e Sustavan pristup stvarima.

eUmne mape uz uporabu odgovarajucih alata nista ne ostavljaju skriveno i ni$ta ne propustaju u iskazivanju
cjelovite slike.

e Kada se jednom krene s mapiranjem teme sve se vidi - dobije se velika slika (cjelovito sagledavanje stanja
stvari):

- cilj,

- potrebne aktivnosti koje dovode do cilja,

- potrebne korekcije tijekom provedbe,

- trenutak kada smo postigli cilj,

- moguénosti za kvalitetan nastavak aktivnosti na osnovama dosadasnjih postignuca.

e Sto pojedinci vise rade umne mape, to je manja razlika izmedu njih bez obzira na formalno obrazovanje,
iskustvo ili godine zivota.

e Jedna od najvecih kvaliteta umnih mapa je $to bilo koju aktivnost, vjestinu i ponasanje ubrzano dizu na
izuzetnu razinu postignuca bez obzira na prethodna znanja i iskustva.

Specifi¢nosti u odnosu na ostale sustave

Trenutno u praksi ne postoji cjelovit sustav koji moze donijeti uspje$nu karijeru. Ne moze se jednostavno
oti¢i na neko definirano mjesto i tamo u cijelosti nauciti kako biti uspjeSan u osobnoj i profesionalnoj
karijeri.

Stjecanje uspjes$ne karijere je rezultat djelovanja pojedinaca, a ne sustava. Pogotovo nema institucionalnog
sustava u kojem pojedinci mogu sigurno poluéiti rezultate u osobnoj i profesionalnoj karijeri.

- I §to da radimo?
- Ima li rjeSenja?
- Da, rjesenje postoji!

Umne mape su definitivno rjeSenje za uspjeSnu karijeru!
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Relativno malim angazmanom na stjecanju vjestina izrade umnih mapa (mapirati na MUI nacin) postiZe se
nevjerojatan potencijal u rjeSavanju doslovno svih problematika u osobnoj i profesionalnoj Karijeri.
Uz znanja i vjestine koje daje ova knjiga i nekoliko prakti¢nih zadataka na izradi razli¢itih umnih mapa
nevjerojatno se brzo postizu izuzetni rezultati.

Mozete li vjerovati kako ve¢ nakon nekoliko napravljenih umnih mapa, otkrivate svoj nevjerojatan
potencijal koji je do sada u vama bio potiskivan i blokiran i izradujete izvanredno kvalitetne i
udinkovite mape za prakti¢nu primjenu u svakodnevnom osobnom i profesionalnom Zivotu?

Uspjesna karijera pomoc¢u umnih mapa je jedini sustavni model za ucinkovitu izgradnju uspjesne karijere.
Temelji se na primjeni Modela univerzalne izvrsnosti - MUI koji sadrzi sljedec¢e elemente:

e Radijalno promisljanje,

e Vizualizacija,

e Primjena menadzerskih alata,

e Racunalno mapiranje (izrada umnih mapa pomocu racunalnih programa),

® Povratak iz buducnosti (top = down).

Kaoji se rezultati ocekuju?

e Kvalitetna osposobljenost pojedinaca za samostalnu izradu umne mape bilo koje teme,
e Sustavno rjeSavanje svih problema u zivotu i poslu,

e U bilo kojoj situaciji vidi se cjelovita slika stvari,

e Utvrdivanje trenutnog stanja u bilo kojem podrucju Zivota,

e Osiguranje ravnoteZze i sinergije izmedu svih podrucja zivota.

Ova knjiga vam u potpunosti osigurava sustavna i cjelovita znanja i vjestine za samostalnu izradu
ucinkovitih i prakti¢no korisnih umnih mapa u cilju postizanja Zeljene osobne i profesionalne karijere.

Primjenom ove knjige Cete dobiti tri klju¢na elementa koja ¢e vam omoguciti uspje$nu osobnu i
profesionalnu karijeru:

m oslobadanje vasSe do sada potiskivane kreativnosti,
m naucit ¢ete kako ucinkovito uciti,

m naudit ¢ete uspjesno rjeSavati bilo koju problematiku iz vaSe osobne i profesionalne karijere.
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10. MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI I UMNE MAPE

Umne mape su u potpunosti ukljuc¢ene (inkorporirane) u Model univerzalne izvrsnosti - MUI.

Istinita bajka o TrnoruZici

4

_—

-

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.

Uklju¢enjem u sustav obrazovanja potisnuli su nam kreativnost do trenutka uporaba umnih mapa. Ba$ kao u
bajci.

MUI pomoé¢u umnih mapa na inovativan naéin (lako, jednostavno i brzo) vraca potisnutu kreativnost svakom
prosje¢nom pojedincu i omogucéava joj neogranicen razvoj.

Nadini 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.

Primjena Modela univerzalne izvrsnosti - MUI bez umnih mapa je prikazana u knjizi "MUI KNJIGA ZA
USPJEH. O knjizi vidjeti viSe na @ str. 153.

MUI komunikacija s mapama

Svaka prosje¢na osoba koja nikada nije vidjela umnu mapu, kada ju dobije, moZze je razumjeti.
Umne mape nisu ekskluzivisticki alat, ve¢ su dostupne doslovno svima koji znaju Citati.
Najucinkovitija prezentacija bilo kojeg MUI elementa se postize pomoc¢u umnih mapa.

Umne mape nije potrebno objasnjavati, umne mape se jednostavno daju.

Sinergija
1. U¢inak MUI elementa se "nabildava" (osnazuje) prikazom pomocu umnih mapa.
Zbog svojih brojnih izuzetnih karakteristika, umne mape pokrecu uc¢inkovitije promjene bez obzira na cilj,

sudionike i resurse koji su dostupni za uvodenje promjena.
2. MUI svojim alatima, slijedovima i inovativnim elementima daje kljucan doprinos u¢inkovitom mapiranju.
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Transparentnost

Svi procesi, aktivnosti, stanja, ... prikazani umnim mapama daju transparentnost i odmah se lako utvrduje
pozicija svakog sudionika promjena, gdje smo sada i gdje trebamo i¢i.

Umne mape su bezobrazno istinoljubive. Kada mapiramo, istina se ne moze sakriti.

Zakljucak
MODEL —
UNIVERZALNE =
IZVRSNOSTI

Mapiranje primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI optimalno pronalazi potrebne aktivnosti koje

treba napraviti kako bi se doslo 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).

RaskriZje u vaSem Zivotu

Da oslobodite svoju potisnutu kreativnost imate samo dva rjesenja:

1. Ima li i jedan razlog da ne vratite izgubljenu kreativnost pomo¢u umnih mapa primjenom Modela
univerzalne izvrsnosti - MUI?

m To mozete uCiniti sami koriste¢i ovu knjigu koja ¢e vam omoguciti samostalno ucenje kako ucinkovito
mapirati razli¢ite problematike iz vaseg zivota.

m Mozete angazirati autora Modela univerzalne izvrsnosti - MUI, koji ¢e vas nauditi kako u potpunosti
osloboditi svoju potisnutu kreativnost primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI i postizati takve
rezultate za koje nikada niste ni pomisljali da ih mozete Ciniti. Vidjeti detaljnije na @ str. 154.

2. Ima jos$ 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 va§ prvi korak u postizanju
kontinuirane izvrsnosti primjenom umnih mapa pomoc¢u Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Koristi koje ¢ete imati od sustavne i kontinuirane primjene umnih mapa pomocu Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI bit ¢e za vas potpuno neocekivane, a jo§ viSe neo¢ekivane od strane vaSeg okruzenja jer

¢ete iznenada pokazivati potpuno nove kompetencije.

Jedini uvjet da se to dogodi je kontinuirana izrada umnih mapa pomoc¢u Modela univerzalne izvrsnosti -
MUI.

Na svakom raskrizju odlucujemo kuda ¢emo i¢i dalje.

| vi ste sada u istoj situaciji jer se nalazite na raskrizju vaseg zivota:

m hocete li i dalje potiskivati svoju kreativnost i postizati manje nego $to to stvarno mozete,

m hocete li sustavno i kontinuirano raditi umne mape i osloboditi vasu kreativnost za vrhunska postignuca.
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11. OSNAZIVANIE MUI MAPERA

Cilj ovih sedam tema u nastavku knjige je dodatno osposobiti (osnaziti) pojedince koji mapiraju na MUI
nacin: za ucinkovito ucenje, postizanje uspjesne karijere i upravljanje organizacijama.

Dvije su vrste sadrzaja:

1. Aktivnosti usmjerene prema ucinkovitom mapiranju ( ¢lanci 1. - 5.),

2. Aktivnosti komunikacije i zagovaranja okrenute prema drugima (¢lanci 6.1 7.).

MUI maper nije usamljeni otok. MUI maper je lider (voda) i ima snaznu potrebu za interaktivnost s drugima.

1. Pitanja koja treba postavljati i odgovarati na njih tijekom mapiranja

Za vaznije problematike koje mapirate odgovorite na postavljena pitanja u tablici "Pitanja koja treba
postavljati i odgovarati na njih tijekom mapiranja" koja je prikazana na @ str. 142.

Odgovori na pitanja imaju kontrolnu funkciju i potaknut ¢e vas na aktivnosti za ucinkovitije mapiranje.
S Interneta na adresi: mapiranje.portalalfa.com mozete preuzeti tablicu.

2. Vrijeme za mapiranje

Ako ne definirate (planirate) vrijeme za mapiranje, od mapiranja nece biti nista. Uvijek ¢ete pronaci
"vaznijeg" posla kako bi popunili vaSe vrijeme.

U mapi "Vrijeme za mapiranje" na 143. str. posebno pogledajte temu "Struktura vremena za mapiranje".
Posebno obratite paznju na kontrolna pitanja. Neka vas odgovori s kojima niste zadovoljni pokrenu na
potrebne promjene. Naravno, promjene pokrenite mapiranjem (potrebne mape).

3. Kontrolna lista mapiranja

Na @ str. 144. je prikazana mapa "Kontrolna lista mapiranja”.
Provedba svih elementa kontrole osigurava u¢inkovito mapiranje.
Dodajte i1 vase elemente u kontrolnu listu mapiranja.

4. Dnevnik mapiranja

Kako bi sagledali cjelovitu sliku vasih aktivnosti mapiranja koristite elemente "Dnevnik mapiranja" koji su
prikazani u mapi "Dnevnik mapiranja" na @ str. 145.

Ovakav nain vodenja dnevnika vam omogucava potpunu analizu vaSih aktivnosti mapiranja i daje
relevantne pokazatelje kako dalje unapredivati vaSe mapiranje. Koriste¢i ovakav nacdin evidentiranja
aktivnosti mapiranja kao poticaj unapredenju mapiranja, rezultati koje cete postizati nemaju ogranicenja.

5. Univerzalnost vrhunskih mapera

Na @ str. 146. je prikazana tablica "Univerzalnost vrhunskih mapera".

Vrhunski maperi su pojedinci koji sustavno i kontinuirano mapiraju na MUI nacin.

Prikazano je 13 klju¢nih elemenata koji su atributi vrhunskih mapera. Mapiranje moze biti daleko vise od
samog mehanickog mapiranja.

Dodajte i svoje elemente u tablicu, a koji odrazavaju vasa vrhunska umijeca mapiranja.

6. Komunikacija pomoéu umnih mapa

Komunikacija ~ pomoéu umnih mapa je sigurno  najucinkovitiji ~ oblik  komunikacije.
Svaki prosjeCan pojedinac moze u potpunosti razumjeti mape koje pravite i to jednostavno sustavno,
kontinuirano i intenzivno koristite. Dijelite svoje mape osobama iz vaseg okruzenja!

Cjelokupnu problematiku komunikacije pomo¢u mapa pogledajte u mapi "Komunikacija pomoé¢u umnih
mapa" na @ str. 147.

7. Zagovaranje mapiranja

Vrhunskom maperu nije dovoljno da sam mapira. On se "mora" umrezavati s drugima i postizati super
sinergiju.

Na @ str. 148. je prikazana mapa "Zagovaranje mapiranja" s elementima procesa zagovaranja drugih da
nau¢e mapirati. Kada nauc¢e mapirati pridruzit ¢e vam se u aktivnostima mapiranja kroz razmjenu mapa,
medusobnom nadopunjavanju mapa i ono $to donosi vrhunske rezultate: grupnom mapiranju.

Dodajte i vaSe elemente zagovaranja drugih za sustavne i kontinuirane aktivnosti mapiranja.
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11.1. PITANJA KOJA TREBATE POSTAVLJIATI
I ODGOVARATI NA NJIH TIJEKOM MAPIRANJA

Br Pitanje Odgovor

Jesam li svjestan da poznavanjem vjestine izrade umnih
1 | mapa posjedujem nevjerojatan potencijal koji mi
omoguéava uspjesno rjeSavanje bilo koje problematike?

Postoji i u¢inkovitiji na¢in za rjeSavanje problematika od
mapiranja?

2 | Moze li mapiranje teme biti 10§ izbor nacina rjeSavanja
problematike?

Moze li mapiranje teme biti uzaludno gubljenje vremena?

Znam li koja mi je potrebna mapa najvaznija?
3 | To je moja prioritetna mapa.
Koja mi je zatim sljede¢a mapa po vaznosti?

4 | Jesam li odredio rok za izradu mapa?

Ima li nove teme koju bih mogao mapirati?
Hoc¢u li raditi mapu na temu ...?

Jesam li zadovoljan stupnjem izradenosti mape na kojoj
trenutacno radim?

7 | Sto jo§ mogu uginiti s mapom da bude u¢inkovitija?

8 | Koje sam koristi imao od dosada$njeg mapiranja?

Sto je pri izradi ove mape bilo specifiéno i §to trebam
9 | uciniti da to dodatno prosirim kako bih bio jo$ ucinkovitiji
u izradi sljede¢ih mapa?

10 | Sto sam naucio ovim mapiranjem?

Jesam li zadovoljan svojim znanjem i vjeStinama izrade
11 | umnih mapa?
Mogu li jo§ nesto nauciti iz knjige?

Citam li sustavno knjigu o umnim mapama (UCENJE
POMOCU UMNIH MAPA - CUDO ZVANO UMNE

12 | MAPE) koja mi je u rukama? U knjizi su vrijedni resursi za
moju uspjesnu karijeru i trebam je ¢eSce analizirati i
djelovati prema uputama u njoj!

Hoc¢u li knjigu u cijelosti procitati i proraditi kako bih

13 postigao vrhunsku osobnu i profesionalnu karijeru?

Kada bih bio u prilici, koje pitanje o mapiranju bih postavio
autoru knjige o umnim mapama?

Pa pitat ¢u ga!

Poslat ¢u mu email s upitom ili na neki drugi nacin
komunicirati s njim.

Sigurno ¢e mi odgovoriti!

14
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| VRIJEME

ZA

' MAPIRANJE

D |

.'I ¢ !

E Strukturavremena za

iZrada mapa

titanje knjige "USENJE POMOGU UMMNIH MAPA"

[~
|f

komunikacija = mapama

mapiranje |-

Yrijeme za

"l. Qgrupna mapiranja
i

interaktivnost 5 autarom knjine

e

\ EadOvaranje mapiranja

rmapiranje je vasa najholja investicija vremena.

! crtice -

Vrijeme za mapiranje treba biti vase prioritetno vrijeme.

Koji su nedostaci (vade primjedbe) na sadriaje u knjizi?  hapravite listy

Ako na proéitane sadrZaje u knjizi "UEERJE POMOGL UMMNIH MARA" nemate primjedhi, nije li onda knjina
vasa jedinstvena fivotna prilika?

[ Jdeste li sviesni kako varm sustavno mapiranje moZe donijeti vrhunska postignuéa uvasem Zvotu?

Koliko tete prosjedno sati tiedno raditi na mapiranju?

Da

MoZete li se slofiti s terdnjorm: Kolika mapirate, taliko &ete biti | uspjesnil

Me Koja je vada formula za uspjeh?

Sto vas onemoguiava da budete aktivniji u mapiranju?

2 Kontrolna pitanja J

Jeste li u potpunosti svjiesni kako osposobljavanjem za MU mapiranje

L o L . . biti super lider!
i njegovu primjenu u praksi, imate samo jednu opciju

Znate |i $to za vas znadi improvizacija kada je u pitanju mapiranje?

b Improvizirate |id Zivotu?

Mapigite vasu definiciju improvizacije.

Imate li namjeru wijeme Za improvizacije Zamijenite za vrijeme za magpiranje?

Utyrdite Sto todéno improvizirate o Sivotu.

Da Kako tete to ufiniti?

ke Zatto netete?

[ fwtar: Milan Ghovid
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| Autor: Milan Grkovic
Zadnja promjena: 11.05.2011. srijeda
Verzija 1

Start: 25.10.2006.

Kontakt: 098 / 57 88 31, alfa@portalalfa.com
Web: www.portalalfa.com

PORTAL ALFA - Portal znanja

/ KONTROLNA | |

Model univerzalne izvrsnosti - MUI @ 2007

sustavnost primjene mapiranja

~,

u procesy udenja kod pofetnika Zaiéto Kontrolna

|
__":.

odredivanje prioriteta |, liSta mapiranja?

utvrdivanje stanja mapa
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ucenje pomocu umnih mapa
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/
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b
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stanje izradenosti mape
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Autar: Milan Grkowic
Fadnja promjena; 10052000, wtorak
“erzija 2
Start: 25.06.2007.
Kontakt: 095 £ 57 85 31, alfa@portalalfa.com
Web: wwannepottalalfa.com
PORTAL ALF A - Portal znanja
. Model univerzalne izwsnodi - MUl & 2007

Sliedeta mapa

UKjutivanie drugih U madje mapiranje

pitanja \

prjedlozi | 1

| Komunikacija s autorom knjige |
primjedhe )

komentari  /

intenziviranie rada na mapiranju |

Potrebne odiuke J

ujednacenije mapirati

Postupanje s arhiviranim mapama /|

Fomunikacia s mapama

Dnevnik mapiranja su aktiviost ubvrdvanja stanja u cilju

M pracenja, unapredivanja i praktitne primjene mapiranja.

Yodenje Dnevnika mapiranja potie uporabu dosadasnjin iskustava

i Cilj . kaoipotica za kreativna promisljanja u trazenju uginkovitin fesenja.
/S Broj napravljenin mapa do sada
ya - \ Sto sam nautio tijekom mapiranja?
/ ) ) primjena alata
""" Dosada f, .
|\ Gdie sam najjaci u mapiranju? spontano mapiranje
'. \_ brainstarming mapiranje
[ DNEVNIK | | Grjle sam najsiabijl U mapiranju?
| MAPIRANJA |

Maziv (prioritetne) sadasnje mape

[ UtroSenovrijeme Za mapiranje

|l Sto sam danas izuzetno postigan?

I/ Kasnierje s rokovima izrade mapa

' Danasnje aktivnosti

Utwrdivanje negatinih stanja

Uklanjanje negativnih stanja

B creno provedba ispod planiranog

\ Semafor m o

—

provedba prema planu

AN E ZEIEND provedba iznad planiranog
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11.5. UNIVERZALNOST VRHUNSKIH MAPERA

Vrhunski maperi su pojedinci koji sustavno i kontinuirano mapiraju na MUI nacin.

Filozofija Zivota

Kljuéna rije¢

Svaka ideja, prijedlog ili sugestija stvara otpor u okruzenju.
Svaki otpor se moZe prevladati.

otpori

Svaka inicijativa stvara obveze.
Svaka obveza se moZe olaksati delegiranjem ili drugim alatima.

ucéinkovitost

Umne mape nevjerojatno bezobrazno i bezobzirno vole istinoljubivost.
Cjelovita slika pomo¢u umnih mapa je vrhunac umijeca.

cjelovita slika

Svaki problem ima rjeSenje.

Imas problema! Pa pitaj nekoga za rjeSenje. problem
Umne mape mogu ostvariti bilo koje postavljene ciljeve.
Umne mape nezaustavljivo stvaraju stanje: "*Znam kako", ciljevi
pitanje je samo: "Ho¢u li ja to i uciniti!"

i |
Car je stvarno gol! transparentnost

Svatko pomoéu umnih mapa sve vidi u svakom trenutku.

Ja sada pomoc¢u umnih mapa mogu uciniti sve $to zamislim.
Sto sljedece da uc¢inim da me sreéa ljudi oko mene ispuni zadovoljstvom?

zadovoljstvo

Cesto je rjesenje problem za pojedince.

Zajednica je vaznija od pojedinca. zajednica
Postizanje cilja pocinje odlu¢nim prvim korakom. i korak
Otvori novu mapu! P

Drugi te ne mogu cijeniti ako ne znaju koliko znas. davanie
Nauci osobe u svom okruzenju da budu bolji maperi od tebe. !
Grupa ubrzava postizanje ciljeva. umresavanie
Maperi se jednostavno nadu. J
Umne mape su jednostavna tehnika. adnostavnost
Jednostavnost je uvijek rjeSenje za sloZenost. ]

Sto je teme sloZenija, jednostavnije je rjeSenje. rjeSenja

Lakse je loSe popraviti, nego dobro poboljsati.

Verzija 5 10.05.2011. Model univerzalne izvrsnosti - MUl @ Milan Grkovi¢ 2007
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| Autor: Milan Grkavic
Zadnja promjens: 14.05 2011 . subota -
verzia 3 __ zapoceta
rd
Suetii: O8], 0 20D Meka mapa ima iskazano (definirano) stanje zavrienosti | znatno izradena
Kortakt: 095 f 57 58 31, alfa@portalal fa.com S s 3
Wik wanane porta lal fa.com ™. Pravila | \_ zZavriena
*, \ E—
PORTAL ALF A - P otal znanjs “, | . L 7 :
Model univerzaine izvisnosti - MUI @ 2007 - 4 | Drugine mogu brisati ¥ mogu dodavatl nove teme
¢ \_sadriaje u mapi |~ mogu predlagati drugadiju struktur tema

Ohjasniti kako se mapa Eita (smjer dtanja mape)

Umne mape se ne ohjasnjavajul Zatrafite da vam pojedinci dodaju dodatne elemente kao daprinos mapiranju

Bolje

Umne mape se ne dajul objasnjavate _-":KGMUNlKAC”A}‘”"- Savjeti | Memojte pretjerati s elementima stila kako ne hi
Umne mape se jednostavno : rs:::.:guanja [ PDMD&U I previse vizualno opteretili osobe kojima je mapa namijenjena.
BB ERE B paa o w ____-" | 1 . . . . . . =, B .
ostavljaju (ili $alju elektronicki)! '\-— " UMNIH MAPA | \_ odite brigu 0 mapama koje ste dali drugima na uvid.  Sto dalje s njima?
Svaki progjedan pojedinac mofe u potpunosti razumijeti mapu.
. , g Razumijevanje mapa L
£to manje verbalne komunikacije ) [ |— " Jedini uvjet razumijevanja  znati smjer Eitanja mapa
dokumentiranost sadrZaja upisivanje dodatnih elemenata sadrZaja
prilika d_a drugi dUdE'JU svoje ideje _ { / postavljati pitanja vezana uz sadriaje mape
na lak, jednostavan i ransparentan nacin |
~) Ugesée drugih /° davati prijedloge za ufinkovitiju mapu
brzo restrukturiranje tema mape '5 Ciljevi : o
kada Je to potrebno N\ \‘ stav ljati primjedbe u mapu
Za mapiranje , T _ ' komentirati mapu
T i v | -
7a rjeSavanje problema Mt prepaznatyly \ _uobliku mape
kaao strucnjak Y lektromicki f POF f t
. » : elektronicki | orma
_Tapromens  J " Naéini komunikacije pomoéu mapa , T
) \_ format slike

Znaju mapirati \ .
— —, Status osoba . .
ne znaju mapirati - . tiskano
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Fagovaranje mapiranja su vase sustavne aktiviiosti ukazivanja pojedincima koje koristi ée imati kada
A1 sustavno i kKontinuirano mapiraju.

Fagovaranje prilagoditi osobi koja se zagovara.

Znanja

—_—

Jesili siguran da im je dohbro objasnjeno s obzirom na njihova .~ viestine

Glawno pitanje

) | “. ponaganja
y, _ o L _ opie razumijevanje
I Y Me mogu svi razumjeti isto tumacenje neke problematike. - )
Vs . hijanse razurmijevanja
— produkcijom rezultata
hi jedna druga tehnika ne moZe postici takve spektakularme rezultate [ brzinom dielovanja

kvalitetorm riesenja

e,

Sto éete zagovarati?

Maper s mapiranjerm ulazi aktivho u riesavanje terma koje su prije za njega

' UKlanjanje "Kineskog zida" i njegaovo okruZenje hile i misaono nezamislive za uhwatiti u kostac s njima.
| ZAGOVARANJE | A = — - o S
| \ S rmapiranjem se radi izuzetno uspjesno ona sto je bilo nezamislivo raditi ranije.
MAPIRANJA
Potreba za promjenama  problem
| | Postoji iedenje MUl mapiranje
I MNe dopustite Paradoks nemapiranja |~ ) )
| .~ 4 S . o ovisnost o problemima
¥ '\ Bezpromjena pojedinci i dalje nece mapirati
| —_— otpor promjeni "zane ugode” bez obzira na negativna stanja
1 zagovaranje za uéenje viestina mapiranja  pajedinac ne zna mapirati
N ) —___ Stanja 2 Zagovaranje na sustavno mapiranje pojedinac neujednacena mapira
~— R Zagovaranje Za grupno mapiranje  pajedinac sam mapira
direktni razgovori verbalno objasnjavanje
fokus koristi od mapiranja kreativno vs. logiéno
, f [ wrsta
“._ Metode zagovaranja | Slanje promotivnog materijala iskan
‘ iskani
| \_ hatin .
' T elekronicki  Internet
@ izravno pokazati mapiranje zajedno mapirati njihowvu najazniju temu
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12. DODATAK

12.1. UMNE MAPE POJMOVNIK

Kljucne rijeci iz problematike umnih mapa - ukupno 176 poredanih abecednim redom

Umne mape su revolucionaran alat koji svakom prosjecnom pojedincu na lak i jednostavan na¢in omogucava
postavljanje 1 postizanje bilo kojeg cilja u osobnom i profesionalnom Zzivotu. Ni jedno znanje, vjestina ili
ponasanje ne moze ubrzati postignuca pojedinaca i organizacija kao $to to ¢ine umne mape.

Cilj ove teme je sakupiti kljucne rijeci vezane uz problematiku umnih mapa.

Razvojem i sve ve¢om primjenom mapiranja u svakodnevnom osobnom i profesionalnom zivotu i
upravljanju organizacijama pojavljuju se nove klju¢ne rije¢i vezane uz problematiku umnih mapa.
Poznavanje kljucnih rijeci je osnova za u¢inkovitiju izradu umnih mapa.

Dodajte vase kljucne rijeci koje ste uocili tijekom vasih aktivnosti na izradi i primjeni umnih mapa.

alat 1zvrsnost

alat Osnovna pitanja

alati za ucinkovitije mapiranje
alatno mapiranje
alternativna rjeSenja
analitika

arhiviranje mapa
asocijativnost

atributi izvrsnosti

autor mape

besplatni programi za izradu umnih mapa
biljeske

boje

brainstorming

broj

broj rijec¢i u mapi

broj tema u mapi

Buzan, Tony

centar mape

centralna slika

centralna tema

ciljevi mapiranja

cjelovito

cjelozivotno ucenje

¢itanje mape

desna polutka mozga
dijelovi mape

dimenzije umne mape
dnevnik mapiranja

dubina mape

eksportiranje mape
elementi mapa

elementi procesa ucenja
faze mapiranja

fokus

FreeMind

funkcioniranje ljudskih mentalnih procesa
glavna tema

grane

grupna izrada umnih mapa
grupni stil mapiranja

ideja

ikone

informacije

interpretacija informacija
intuitivnost

istinoljubivost umnih mapa
izbor modela ucenja
kapacitet mozga
karakteristike umnih mapa
organiziranje informacija

karijera

kaSnjenje mapiranja

katalog znanja 0 umnim mapama
kljucna rije¢

komunikacija pomo¢u umnih mapa
koncentracija

kontrola provedbe

kontrolna lista mapiranja
koristenje ukupnog potencijala mozga
kraj mapiranja

kreativnost

kreiranje ideja

legenda

licencirani programi za izradu umnih mapa
lijeva polutka mozga

linearno promisljanje

linije

linkovane (vezane) mape

logika

LPR

ljudski mentalni potencijali

mala slova

maper

mapiranje

mapiranje kao filozofija zivota
mapiranje knjige

mastovitost

mega mapa

misaoni procesi

misli

model

mogucénosti softvera za izradu umnih mapa
MUI

MUI mapiranje

MUI slijed

MUI strategija ucenja

nastanak umnih mapa

naziv mape

neazurirana mapa

nedovoljno kreativno stimuliranje mozga
negativna stanja

nezavrSena mapa

oblici

obrada informacija

ocjenjivanje mape

ogranicenje vlastite kreativnosti
organizacija

organizacija biljezaka
organizacija ideja

organizacija projekta

trener umnih mapa
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osnazivanje mapera

osobni razvoj

osobni stil izrade mapa
otvaranje mape

otvoreno mapiranje
pamcenje

pamcenje informacija
paralelna uporaba funkcija obiju polutki
pisanje pomoc¢u umnih mapa
plan ucenja

planeri

planiranje dnevnih aktivnosti
planiranje vremena

pocetak mapiranja

pocetni elementi mapiranja
podrucja primjena pomo¢u umnih mapa
podteme

pohrana informacija
pohranjivanje misli
poimanje prostora
pojedinacna izrada umnih mapa
pojedinaéno

pojmovnik

poslovno mapiranje
postavljanje ciljeva pomocu umnih mapa
potencijal mozga

poticanje kreativnosti
poticanje mapiranja
potisnuta kreativnost
potpuna Sirina teme
potrebne aktivnosti
potrebne mape

povecanje Kreativnosti
poveznice

pravila mapiranja
predlaganje ideja

predlosci alata

predlosci mapa

prednosti umnih mapa
preglednost

premisljanje

pretvaranje mape u sliku
prikupljanje informacija
primjena mapiranja
prioritetna mapa

prisjecanje

prisjecanje informacijskih sadrzaja
prisjecanje tijekom ucenja
procedure

proces tijeka misli
promjena tijeka informacija
prosljedivanje informacija
racionalna dubina teme
racionalnost

racunalne umne mape
radijalno promisljanje
razmjena mapa

razmjena mapa emailom
razvoj kreativnog misljenja
razvoj mape

razvoj misli

redoslijed Citanja mape
rezultat mapiranja

rezultati paméenja

rezultati prisjecanja
rezultati uenja

rije¢

rjeSavanje problema

ru¢ne umne mape

ucenje

ucenje pomocu umnih mapa
uditi kako uditi
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ukupni potencijal mozga

umna mapa

uporaba alata u mapiranju

uporaba boja

uporaba simbola

uporaba slika

upravljanje organizacijom pomocu umnih mapa
upravljanje promjenama
uredivanje mape

uredivanje tema

uspjes$na karijera pomo¢u umnih mapa
usteda vremena

utjecaj umnih mapa na u¢inkovitost
velika slova

verzija mape

veze izmedu razlic¢itih elemenata
virtualno mapiranje

vizualizacija

vodenje zapisnika

vrijeme za mapiranje

vrijeme za ucenje

vrste umnih mapa

zagovaranje mapiranja

zatvaranje mape

zavrsena mapa
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12.2. TEST ZNANJA

Tocan
Br Zadatak Odgovori odgovor Biljeska
+/-
1.
1 Napisite 2.
pravila za brainstorming. i-
) Napisite sastavnice
alata LPR.
- univerzalnije
- kvalitetnije
oo - jednostavnije
Oznacite ispravan - cjelovitije
3 | redoslijed sastavnica alata | - vise
ATRIBUTI IZVRSNOSTI. | -brze
- lakse
- sustavnije
- jeftinije
4 Napisite sastavnice )
alata ,,Negativna stanja®. )
1.
Koje obvezne stupce mora é
5 | sadrzavati 4
MUI dnevni/tjedni planer? | 5
6.
1.
Nabrojite barem 5 klju¢nih 2.
6 o . 3.
karakteristika umnih mapa. | 4
5.
Napisite razliku
7 | izmedu rucnih i racunalnih
umnih mapa.
8 Znate li raditi - Da
linkovane mape? -Ne
1.
9 Koje su sastavnice ;
alata IZVRSNOST? 4
5.
1.
Nabrojite nacine 2
10 Lo 3.
MUI mapiranja. 4.
5.
Ponavljajte test dok god ga ne rijeSite u potpunosti ispravno.
Ponavljanje je majka mudrosti!
Test moZzete preuzeti na Internetu: mapiranje.portalalfa.com
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PORTAL ALFA &

www.portalalfa.com

Portal znanja
NOVA ZNANMNIJA,

VIESTINE I PONASANIJA

UspjeSna osobna 1 profesionalna karijera

Upravljanje organizacijama
Umne majpe
Meke vjestine
Menadzment

postanite na$ suradnik
poSaljite nam vaSe radove

€D
~N—7

Email: alfa@portalalfa.com

152

UCENJE POMOCU UMNIH MAPA * MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI



MUI KNJIGA ZA USPJEH

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovié¢

Univerzalan model za postizanje izvrsnosti u bilo kojoj MODEL -
problematici iz Zivota pojedinaca i organizacija bez obzira UNIVERZALNE =
na vrstu, veli¢inu 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 omogucavaju 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 (specijalistickih) znanja.

MUI je cjelovit model koji je dostupan i prihvatljiv svim kategorijama. Nema nikakvu ekskluzivnu
primjenu za pojedine kategorije ljudi. Omogucava i "malim" ljudima da postignu za njih do sada nezamislive
rezultate i kvalitetniju poziciju u svom osobnom i profesionalnom zivotu.

Svaki prosjecan pojedinac moze nauciti uspjes$no primjenjivati Model univerzalne izvrsnosti — MUI i time
sustavno i kontinuirano postizati izvrsnost u svom oscbnom 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 krace od drugih metoda.

Dodatne informacije i narudzba:
www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh

-
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MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

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 pomo¢ trenera?

e nema putovanja

e iz kuce

e s posla

® potpuni angazman trenera (1-1)

e zajednicki rad na rjeSavanju stvarnih problema - nema simulacija ni slucajeva
e dostupna pomoc trenera

® podesavanje dinamike ucenja

e dodatni bonusi na kraju radionica

Nacin rada

= U¢i se na stvarnim problemima

= Klju€ u ruke

= Interaktivnost s trenerom tijekom radionica i aktivnostima izmedu radionica
* Fleksibilno vrijeme ucenja

= Follow — up (nastavak u¢enja): (dodatne radionice + moduli za samoucenje)

ZasSto 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 ¢ete najucinkovitije postizati ciljeve

- Da ucinkovito pokrenete promjene koje su neizbjezne

- Da oslobodite svoj puni potencijal

- Da naucite kako ¢ete sustavno davati ué¢inkovite odgovore na bilo koji vas
dogadaj

Kako komuniciramo tijekom radionica?

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 moze sve raditi

na njegovom racunalu.

Oc¢ekivani rezultati

® Ucinkovito upravljati organizacijama bilo koje vrste 1 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.

Kontaktirajte
bez
obveze!

Milan Grkovié
Tel: 38599 280 4210
Skype: milan.grkovic

Email: alfa@portlalfa.com

Kontaktirajte me bez
obveza!

Vrhunski alati koji vas
na lak, jednostavan i brz
nacin dovode do
postizanja vrhunskih
rezultata.

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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E- knjige (elektronicke knjige) o ucinkovitim sastancima

1. SASTANCI - UPRAVLJANJE VREMENOM
2. MODEL UPS - UPRAVLIANIJE POMOCU SASTANAKA

Kako ustedjeti 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:
Problematika sastanaka sa ciljem poticaja uéinkovitijeg
sudjelovanja/vodenja sastanaka. Mnogo savjeta kako SASTANCI
poboljsati rad sastanaka s glediSta upravljanja vremenom. UPRAVLIANIE VREMENOM
Analiza pripreme, tijeka i aktivnosti poslije sastanka.

Kome su knjige namijenjene:
Knjiga je namijenjena svim sudionicima sastanaka: x'
direktorima, menadzerima, politicarima, voditeljima

grupa, timova i izvr$nih tijela, gradanskim volonterima i
svim pojedincima koji sudjeluje na sastancima. g

v g = =n e
Zasto kupiti knjige:
Sudjelovanje/vodenja sastanaka je vjestina koja se uéi.

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 najobimniji
izvor znanja o u¢inkovitim sastancima U hrvatskom govornom podrudju.

Minimalno ulaganje u Vasu buducénost.

Kada ste zadnji puta ulozili novac u nova znanja, vjestine i ponasanja?
Vrijeme je Vas najvredniji resurs koji imate u Zzivotu.

Nemojte propustiti priliku!

Cijena: Knjiga Sastanci upravljanje vremenom + Knjiga Model UPS -
Upravljanje pomocu sastanaka - komplet samo 100,00 kn

BESPLATNA ONLINE PODRSKA (email) + TELEFONSKI UPITI | KONZULTACIJE + DODATNI SADRZAJI
NA PORTALU O SASTANCIMA ZA KUPCE KNJIGA

Kako naruciti knjige?

- Telefon: 385 99 280 4210,
- Online narudzba na linku www.portalalfa.com/sastanci2

Knjiga MODEL UPS - UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA je namijenjena:

P pojedincima,
I organizacijama (tvrtke, obrti, udruge, izvr$na vlast, ustanove, institucije, ...).

Vise o knjigama pogledajte na linku: www.portalalfa.com/sastanci2

el Lo LY N v LY L
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KOMUNIKACIJA S AUTOROM KNJIGE

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 uz umne mape i Model univerzalne izvrsnosti - MUI.

Odgovorit ¢u na svaki kontakt uz iskrenu zahvalnost za interaktivnost koja je u obostranom interesu.
m Posaljite mi vasa iskustva kao poticaj za moj daljnji rad na primjeni umnih mapa.

m Posaljite mi vaSe umne mape ako zelite da se publiciraju
na Internet portalu PORTAL ALFA: www.portalalfa.com.

m Ako imate interesa za pokretanje zajednic¢kih projekata primjene umnih mapa,
slobodno me kontaktirajte i posaljite vase prijedloge suradnje - sigurno ¢emo naci zajedni¢kog interesa.

m Posaljite mi vasa promisljanja i ocjene o mogucnostima koje daju umne mape i koje ¢e mi biti objektivne
reference u daljnjem zagovaranju primjena umnih mapa.

m AKo vam na bilo koji na¢in mogu pomo¢i, slobodno mi se obratite.
Mozete me kontaktirati na jedan od sljedeéih nacina:

Milan Grkovié, autor Modela univerzalne izvrsnosti - MUl © 2007

Mobitel: i 385 99 280 4210

Email: EW@ alfa@portalalfa.com

Skype: W milan.grkovic

LinkedIn: Linkedﬁ.a www.linkedin.com/in/milangrkovic
Twitter: www.twitter.com/milangrkovic
Facebook: www.facebook.com/mgrkovic
Internet: PORTAL ALFA www.portalalfa.com

Unaprijed vam se zahvaljujem na kontaktima koji ¢e biti u interesu svih koji koriste umne mape, trenutacno
najucinkovitiju tehniku za postizanje izvrsnosti. Kontakti ¢e posluziti za daljnji razvoj i zagovaranja mapiranja.

Zelim vam uspje$no i u¢inkovito mapiranje i mnogo mapa. Svako dobro.
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PODRSKA NA INTERNETU

Kupovina knjige podrazumijeva dodatnu podrsku podr§kom na Internetu s razli¢itim sadrZajima koji ¢e se
kontinuirano nadopunjavati.

Pristup sadrzajima na Internetu

Kupovinom knjige postali ste potencijalni MUI maper i stekli moguénost za dodatnim
sadrzajima na Internetu na linku mapiranje.portalalfa.com.

Dodatni sadrzaji na Internetu su zastieni, a pristup omoguéen samo korisnicima
knjige.

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 mo¢i besplatno preuzeti sljede¢e materijale:
- instalacija programa FreeMind,

INTERNET - najnovija verzija hrvatskog prijevoda,
STRANICE - predlosci alata koji se koriste u knjizi.
SAMO ZA - primjeri mapa.
KORISNIKE
KNJIGE Info

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: "UMNE MAPE (mentalne mape)".

Grupa je dostupna korisnicima knjige (u trazilicu Faceboo-a upisati: UMNE MAPE),
ali i svim ostalim potencijalnim korisnicima umnih mapa primjenom Modela
univerzalne izvrsnosti - MUI.

Ovakav pristup ¢e omoguciti vecu interaktivnost s ciljem:

m rasprave o razli¢itim temama primjene umnih mapa,

FACEBOOK | m razmjene iskustava u primjeni umnih mapa,

m otvoren prostor za razlicita pitanja iz problematike mapiranja,

m odgovori iz razli¢itih podru¢ja mapiranja ¢e posluziti kao poticaj korisnicima,
m objave mapa korisnika knjige,

m mogucnost davanja prijedloga za nove nacine primjene umnih mapa,

m iskazivanje mogucih primjedbi,

m umrezavanja ¢lanova Facebook grupe za izradu grupnih (zajednickih) mapa.

Redovito izlazenje elektronickog MUI BILTENA ¢e donositi razlicite sadrzaje s ciljem

osnazivanja korisnika ove knjige.
MUI BILTEN ) ) .. Lo .
m Dio sadrZaja MUI BILTENA ¢e biti dostupan samo korisnicima knjige.

m Pretplata na MUI BILTEN je besplatna i dragovoljna.
U svakom trenutku imate moguénost prekinuti daljnju pretplatu.

Otvorena je grupa "MODEL UNIVERZALNE I1ZVRSNOSTI - MUI"
LINKEDIN koja donosi razlicite sadrzaje iz problematike primjene umnih mapa pomocu
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 prosje¢nom
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

m Objavio knjigu "MUI KNJIGA ZA USPJEH", cjelovit prikaz Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

- Objavio dvije knjige o problematici uc¢inkovitih sastanaka:
m Sastanci upravljanje vremenom.
m Model UPS - Upravljanje pomoc¢u sastanaka

- Autor Modela UPS (Upravljanje pomocu sastanaka):
Upravljanje osobnom karijerom i organizacijama pomocu 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.

- Savjetnic¢ke usluge lokalnoj upravi, tvrtkama i pojedincima.

- Znalac za umne mape (Mind Map) - uporaba umnih mapa za postizanje uspje$ne 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 Razvoj organizacija primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

e Dijeli svoja znanja, vjeStine i ponasanja s drugima koji to Zele.

e |stinu koju je otkrio implementira u praksi:

Uspjetl u necemu je stvar osclbnoeg) Izberas
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ZAKLIUCAK

Ovo je prva knjiga o umnim mapama na hrvatskom govornom podrucju.
Knjiga potencijalno doseze trziSte od 40 milijuna ljudi Sirom svijeta, a koji
na bilo koji na¢in mogu razumjeti hrvatski jezik.

Knjiga je pisana na principu "klju¢ u ruke" i1 omogucéava svakom
prosje¢nom pojedincu samostalno usvajanje znanja i vjestina za uc¢inkovito
mapiranje.

Dodatni element koji treba naglasiti u zaklju¢ku ove knjige je dominantan
uporaba racunalnih mapa koje mapiranju daju potpuno drugu dimenziju
primjene i prakti¢nih postignuca.

Interaktivnost s autorom knjige je znacajan element za dodatno osnaZivanje
mapera koji zele postizati atribute izvrsnosti u svim podru¢jima Svoga
interesa.

Sljedeca knjiga o primjeni umnih mapa ¢e biti iz podru¢ja upravljanja
organizacijama primjenom umnih mapa pomocu Modela univerzalne
izvrsnosti - MUI.

Povijest ¢e brzo potvrditi kako je Tony Buzan izumom i zagovaranjem
umnih mapa osoba koja je najzasluznija za razvoj ¢ovjecanstva.

Umne mape daju potpuno novo znac¢enje komunikaciji i radu grupa.

Primjenom umnih mapa na MUI nacin nema viSe prepreka za pojedince u
postizanju vrhunskih postignué¢a u osobnom i profesionalnom zivotu i u
uc¢inkovitom upravljanju organizacijama u kojima djeluju.

Umne mape su definitivno ¢udo jer oslobadaju potisnutu kreativnost
pojedinaca 1 poti¢u je prema neograni¢enim postignué¢ima.

Svaki prosje€an pojedinac koji sustavno i kontinuirano mapira postaje
Kreativan i postize pomoc¢u umnih mapa za njega i njegovo okruzenje do
sada nezamisliva postignuc¢a. Najveci "krivac" za to su umne mape.

Usvojiti znanja i vjeStine MUI mapiranja te sustavno i kontinuirano raditi
umne mape iz kljuénih problematika pojedinaca i organizacija je stvar
potrebe 1 preduvjet kako ucinkovito upravljati promjenama koje su
nezaobilazne jer je sada$nje vrijeme - vrijeme promjena.

160
UCENJE POMOCU UMNIH MAPA * MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI



Biljeske Potrebne aktivnosti

161
UCENJE POMOCU UMNIH MAPA * MODEL UNIVERZALNE 1ZVRSNOSTI - MUI



Biljeske Potrebne aktivnosti
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Umne mape su jedna od sastavnica Modela univerzalne izvrsnosti - MUI, %ﬁhﬁﬁ.
univerzalnog modela za postizanje izvrsnosti u bilo kojoj problematici. )MAPE<

Za sto koristiti umne mape?
m uspjesno ucenje

m upravljanje uspjeSnom karijerom
m upravljanje organizacijama

Umne mape su alat za oslobadanje potisnute kreativnosti.

Za koga je knjiga namijenjena:

e za ucenike

e za studente

e za menadzere

e za poduzetnike

e za osobe slobodnog zanimanja

e za sve koji su u procesu cjelozivotnog ucenja

e za sve one koiji zele pronalaziti kreativha rjeSenja
e za sve one Kkoji zele postizati izvrsnost

Inovativan pristup mapiranju:
m uporaba racunalnih mapa
m uporaba alata za ucinkovitije mapiranje
m procedure i savjeti za postizanje izvrsnosti

u bilo kojem podrudju zivota
m komunikacija pomo¢u umnih mapa

Prva knjiga 0 umnim mapama na hrvatskom govornom podrugju!
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