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USPJETI JE JEDNOSTAVNO AKO SE ZNA
PRAVI NACIN KAKO DJELOVATI

Za uspjeh pojedinca (uspjes$na Kkarijera) je najvaznija odluka o
izboru nacina djelovanja.

Postoje "samo" dva (2) nacina djelovanja: Improvizacija i model
djelovanja.

* Improvizacija je nedefiniran nacin djelovanja.
* Model djelovanja je definiran nac¢in djelovanja.

Imajte na umu: Improvizacija daje postignuca koja su uvijek
manja od vaseg potencijala, Zelja i potreba.

B [zbor improvizacije kao nacina djelovanja znac¢i neuspjeSnu
karijeru.

B [zbor modela djelovanja kao nacina djelovanja znaci uspjesnu
karijeru.

Ne moZe biti jednostavnije, zar ne?
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ZAHVALA

Sadrzaji koji su u knjizi ne bi bili napisani bez podrske brojnih pojedinaca
koji prate moje radove i prakticno primjenjuju prema iskazima kojima mi
se obrac¢aju uz njihovu iskrenu zahvalnost.

Zahvala Gordanu Knezovi¢u, uredniku business.hr koji je zapazio moje
radove i pozvao me na pisanje kolumni u tiskanom izdanju poslovnog
Casopisa business.hr.

Zahvala brojnim korisnicima koji prate moje sadrzaje koje objavljujem na
drustvenim mreZama i portalima.

Poticaj za pisanje su i brojni pretplatnici MUI biltena koji ga redovito
primaju i $alju zahvale za sadrzaje Biltena koje prakti¢no koriste.

U danasnje vrijeme pojedinac koji stvara sadrzaje ne moze biti izoliran i
djelovati sam za sebe. Bez korisnika koji se vracaju i pri tome dovode i
druge korisnike nema stvaranja novih vrijednosti.

Ja sam isto u takvoj situaciji i time sam neizmjerno zahvalan svima koji ¢e
procitati ovu knjigu te mi svojim pitanjima, prijedlozima i primjedbama
pomoc¢i da sadrzaji u knjizi budu u prakticnoj koristi sto ve¢em broju
pojedinaca koji ¢e ih primjenjivati u cilju postizanju uspjes$ne osobne i
profesionalne karijere kao i u¢inkovitog upravljanja svim oblicima
zajedniStva u kojima sudjeluju (grupe, organizacije i zajednice).
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PREDGOVOR

Uspjeti u zivotu je osnovna potreba svakog pojedinca koji zeli zivjeti
punim zivotom 1 biti u potpunosti zadovoljan sa sobom.

Ovo je vrijeme promjena.

Uspjesne promjene su nemoguce bez kontinuiranog i sustavnog stjecanja
novih znanja, vjestina i ponasanja.

Nazalost, danasnji sustav obrazovanja ne osposobljava pojedince u
dovoljno mjeri kako bi na lak, jednostavan i1 brz nacin postigli uspje$nu
osobnu i/ili profesionalnu Kkarijeru.

Cilj ove knjige je da kroz dane sadrzaje omoguci nova znanja, vjestine i
ponasanja iz podrucja uspjesne i profesionalne Karijere.

Knjiga je pisana u namjeri da prvenstveno kroz praktican pristup omoguci
brzo stjecanje vjestina i ponasanja koja se odmah mogu primijeniti u
stvarnosti.

Dodatno, knjiga je pisana na taj nacin da se praktikumi (prakti¢na primjena
elemenata) lako, brzo i jednostavno mogu dati/ponuditi drugima u svom
okruzenju za primjenu na lak, jednostavan i brz nacin.

Ovo je prva knjiga iz serijala "Uspjesna karijera".

Svrha izdavanja serija knjiga iz podrucja osobne i profesionalne karijere je
na pristupacan, ali i krajnje prakti¢an pristup pomo¢i svim onim
pojedincima koji zele biti uspjesniji u zivotu i radu.

Cjelokupan sadrzaj knjige je pisan prema elementima Modela univerzalne
izvrsnosti — MUI © 2007 Milan Grkovic.

Model univerzalne izvrsnosti — MUI © 2017 je jedini cjeloviti model za
postizanje izvrsnosti na univerzalan nacin bez obzira na problematiku,
stanje i/ili korisnike (pojedinac, grupa, organizacija ili zajednica).

Model univerzalne izvrsnosti — MUI je cjelovito prikazan u knjizi
"MUI KNJIGA ZA USPJEH": http://www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh
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Sadrzaj knjige obuhvaca 10 poglavlja iz podruc¢ja postizanja uspjesne
osobne i profesionalne karijere od kojih svako sadrzi nekoliko obradenih
tema s klju¢nim elementima.

Svaka od ukupno 35 tema ima praktikum (uputa, zadatak, hodogram, slijed,
metodologiju, ...) kako prakti¢no djelovati u cilju uvodenja promjena koje
¢e donijeti Zeljene postignuca.

Sadrzaj tema s dodacima (pitanja, crtice, savjeti, klju¢ne rijeci) omogucava
sagledavanje predmetne teme i osnovu da se u potpunosti odradi
praktikum. Odraditi praktikume znaci uvoditi stvarne promjene.

Svi &lanci su pisani prema Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI (© 2007
Milan Grkovi¢.

Model univerzalne izvrsnosti — MUI znac¢i prakti¢no djelovati i u ovoj
knjizi je to do kraja pokazano.

Odradite svih 35 tema s dinamikom koju ¢ete vi odrediti i postignuca koja
Cete postizati bit ¢e daleko iznad vasih ocekivanja.

Knjiga nije pisana s usko specijaliziranim temama iz podrucja postizanja
uspjesne karijere, knjiga je pisana s namjerom da na lak, jednostavan i brz

nacin omogu¢éi Sirokom krugu pojedinaca stjecanje novih znanja, vjestina i
ponasanja s ciljem postizanja uspjesne osobne i profesionalne karijere.

pROMJENE

Model univerzalne izvrsnosti — MUl © 2007: Knjiga "Uspje$na karijera 1"



Kako bi knjigu u prakticnom smislu iskoristili do kraja potrebno je da
odradite sljedeca Cetiri uvjeta da se uspjesne promjene i dogode:

1. Osvijestiti — biti svjesni potreba za kontinuiranim i sustavnim
promjenama. Mijenjati se, a usput mijenjati i druge koji su u vasem
okruzenju..

2. Znati — steéi potrebna znanja, vjeStine i pona$anja za postizanje uspjesne
osobne i profesionalne karijere. Ova knjiga ¢e vam prakti¢no i u potpunosti
u tome pomodi.

3. Htjeti — na osnovu praktikuma definirajte koje potrebne aktivnosti
trebate uciniti za postizanje zeljenih ciljeva.

4. U¢initi — utvrdene potrebne aktivnosti provedite u stvaranosti bez
stvaranja negativnih stanja (kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno,
nezadovoljstva, neodgovarajuce trosenje resursa — prekomjerno i/ili
premalo).

Cilj knjige je da vam prakticno pomogne u postizanju vase uspjesne osobne
i profesionalne Karijere.

Image courtesy of freedooom at FreeDigitalPhotos.net
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KAKO CITATI/KORISTITI KNJIGU

Knjigu se moze Citati/koristiti na tri nacina:

1. Citati ¢lanke po redoslijedu pisanja (kao i svaku knjigu),

2. Citati pojedina tematska poglavlja napreskokce prema vasem
trenutaCnom interesu i potrebama (ukupno ima 10 tematskih poglavlja),

3. Citati pojedine &lanke bez striktnog redoslijeda - prema vasem
trenutacnom interesu i potrebama.

Svaki od 35 c¢lanaka ima "Praktikum" — sadrzaje koje trebate prakticno
odraditi na osnovu teksta i time stvarno ,,zagaziti“ u promjene u podrucjima
koja obraduje ova knjiga, a koja ¢e vaSu karijeru uciniti uspjesnijom.
Nemojte preskakati praktikume! Odradite ih do kraja. Jedan po jedan.
Oni su specifi¢ni za ovu knjigu i omogucit ¢e vam nove vjestine i ponasanja
za postizanje uspjesne karijere.

Tijekom vase primjene sadrzaja knjige koristite jedinstvenu mogucnost
pomodi (interaktivnosti) od strane autora knjige. Detaljnije o tome u temi
"KOMUNIKACIJA S AUTOROM KNJIGE™" na str. 163.

Paralelno s knjigom korisnici (kupci knjige) ¢e imati besplatan pristup
dodatnim sadrZajima na Internetu koji su namijenjeni isklju¢ivo njima i na
taj na¢in dodatno stjecati nova znanja, vjesStine i ponasanja iz podrucja
upravljanja karijerom.

Detaljnije o tome mozete vidjeti na str. 160.

Jako je mudro da tijekom obrade teme (Clanka) zapisujete kljucne stvari u

vezi problematike s kojom se tema bavi.

Otvorite "Dnevnik rada" tijekom prakti¢ne primjene sadrzaja knjige u koji

Cete evidentirati sljedeCe elemente iz ¢lanka:

- zapisivanje vama kljucnih rijeci iz teme,

- kreiranje kontrolnih pitanja izvrsnosti (KPIz),

- dodajte nove savjete na osnovu vaseg dosadaSnjeg iskustva i iskustva
drugih,

- provjeravajte tvrdnje izreCene u knjizi i utvrdite ima li razlika u odnosu na
vaSa promiSljanja, iskustva i djelovanja,

- biljeZnica i ru¢no zapisivanje,

- racunalo i elektronicko zapisivanje.

Nemojte knjigu samo Citati — ona nije zato napisana. Primijenite sve ono §to
knjiga daje za vaSa prakticna (konkretna) djelovanja koja vam omogucavaju
uspjesnu karijeru kroz postizanje zeljene izvrsnosti.
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1. KARIJERA

1. STO ZNACI BITI USPJESAN U KARIJERI

2. OBVEZNA PITANJA ZA POSTIZANJE USPJESNE KARIJERE
3. UPITNIK O KARIJERI

4. MEKE VJESTINE - RESURSI ZA USPJEH

|1
Uspjesna karijera se ne dogada slu¢ajno. Ona se dogada samo planiranjem.
Uspjesna karijera znaci kontinuirana zadovoljstva, a to znaci uspjesan zivot.
Zato neka problematika postizanja uspjesne karijere bude prioritet u vasim
djelovanjima.

2
Ciljana (obvezna) pitanja mogu bi snazni pokretaci kao i kontrolni elementi u
postizanju izvrsnosti i zato ih sustavno koristite.
Prava pitanja omogucavaju objektivno utvrdivanje stanja, a to je preduvjet za
kretanje u pravom smjeru - prema postavljenim (Zeljenim) ciljevima.

3
Analizirajte rezultate upitnika za postizanje uspjesne karijere i definirajte
potrebne aktivnosti za daljnji razvoj vase karijere.
Ako vam je karijera neuspjesna, bit ¢ete nezadovoljni sa Zivotom i bez realne
mogucnosti da pomognete drugima u svom okruZenju kojima je to potrebno.
Postizanje uspjesne karijere je kontinuiran i sustavan proces kojemu trebate dati
prioritet u svojim aktivnostima.
Kod postizanja uspjesne karijere prioritet vam treba biti pravi smjer djelovanja,
a onda brzinu postizanja zeljene karijere.
Ako vam karijera ide u pogresnom smjeru, sve ostalo je nevazno.
Upitnik ispunite najmanje jednom u tri mjeseca - kontinuirano utvrdujte imate li
pravi smjer djelovanja koji ¢e vas dovesti do Zeljene karijere.

a4
Zanemariva je osvijestenost pojedinaca o
postojanju, znac¢aju, sustavnoj i u¢inkovitoj
primjeni mekih vjestina (soft skills).

Meke vjestine se moraju uciti. Bez odgovaraju¢ih
mekih vjestina nema mogucnosti za trajniji uspjeh A 7

u osobnoj i profesionalnoj karijeri.
U uporabi mekih vjestina se krije nevjerojatan
potencijal za unapredenje rada svih oblika
Image courtesy of renjith krishnan

zajedniStva (grupe, organizacije i zajednice) kao i at FreeDigitalPhotos.net
razvoj osobne i profesionalne karijere pojedinaca.

)

o [—
A
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1.1. STO ZNACI BITI USPJESAN U KARIJERI?

Karijera je aktivnost koja nam dominantno odreduje nas zivot u
financijskom, drustvenom, obiteljskom i osobnom smislu.

Karijera je ono ¢emu posvecujemo najvise vremena, ispunjava nas i
omogucéava nam uspjesnu materijalnu i financijsku egzistenciju te
odgovarajucu poziciju u drustvu (prepoznatljivost).

Sadasnji posao je angazman na kojem trenutac¢no radimo i osiguravamo
primarno potrebu za financijama.

U postizanju uspjesne karijere mozemo promijeniti nekoliko poslova - dok
se ne "pronademo”.

I karijera se mijenja tijekom Zivota.

Istrazivanja u razvijenim zemljama pokazuju kako svaka osoba tijekom
svog zivota prosjecno promijeni 3 - 4 podrucja svoje karijere.

To je vrijeme u kojima pojedinac trazi svoju "pravu" karijeru i u kojoj ¢e se
skrasiti do kraja aktivnog zivota.

Primjeri promjene karijere:

W Kada uspjesan menadzer koji je zaposlen kod poduzetnika odluci
pokrenuti svoj vlastiti posao je promjena karijere.

W Kada netko iz gospodarstva ode raditi kao profesor na fakultetu je
promjena Kkarijere.

W Kada uspjesan ugostitelj potpuno prede u podrucje gradevinskog
poduzetnistva je takoder promjena karijere.

Ciljevi uspjesne karijere

Evo nekoliko klju¢nih ciljeva koje pojedinci

zele postici u okviru svoje uspjesne poslovne

karijere:

e prepoznatljivost: biti uvazavan od drugih,

e dovoljno (puno) novca,

e zadovoljstvo s podrucjem rada (volimo i
uzivamo u onome §to radimo),

e sloboda aktivnosti i kretanja (nitko nam ne
"visi" nad glavom),
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e vlast (upravljanje drugim ljudima),

e mogucnost promjene (uze i/ili Sire zajednice),

e ucenje (imamo mogucnost za stjecanje novih znanja, vjestina i
ponasanja),

e osposobljavanje drugih osoba (ispunjava nas zadovoljstvo da
osposobljavamo druge osobe),

e mogucnost umrezavanja sa sliénima,

e cksponiranost u javnosti (javne osobe).

Cetiri stajali§ta ocjene uspjeSne karijere

Uspjesnost karijere moZe se promatrati sa Cetiri stajalista:

1. osobna ocjena pojedinca; subjektivno gledanje,

2. gledanje s pozicija uze sredine (radno okruzenje, obitelj, prijatelji, mjesto
stanovanja); lokalno,

3. ocjenu uspjesnosti daje Sira zajednica; to znaci regionalno biti uspjesan,

4. medunarodno priznanje; svjetski uspjesan pojedinac.

Pitanja postavljena tijekom pisanja teme

m MozZe li se uspjesna karijera isplanirati ve¢ u mladosti?

m Koja je realnost postizanja uspjesne karijere danasnje mlade generacije u
sadasnjem kompleksnom i neizvjesnom okruzenju?

m Moze li se razdvojiti uspjeSna poslovna karijera od osobnog Zivota
("uspjesna osobna karijera")?

m Kako uspostaviti ravnotezu izmedu osobnog i profesionalnog Zivota?

m Koja nam znanja, vjestine i ponasanja nedostaju za uspjesniju karijeru?

m Moze li se postici uspjesna karijera bez postavljenih ciljeva?

m Moze li se postici uspjeSna karijera poslije pedesetih godina Zivota?

m Moze li se postici uspjesna karijera bez pomo¢i strucnjaka za karijeru?

Savijeti

* Ne odlucujte se na promjenu karijere bez temeljite analize.

Ovo je vrijeme dinami¢nih promjena i svaka improvizacija moze dovesti
do neZzeljenih negativnih posljedica.

* Karijera se nastavlja i odlaskom u mirovinu. Zato je klju¢no da karijera
bude ono §to ¢e pojedincu stvarati zadovoljstvo 1 odrzavati ga §to
aktivnijim i zadovoljnim i u poznim godinama zivota.

* Neka karijera bude ravnoteza i sinergija financijske sigurnosti, osobnog
zadovoljstva, skladnog obiteljskog zivota i doprinosa zajednici.
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* Razlikujmo profesionalnu i drustvenu karijeru.
Drustvena karijera je pozicionirana na doprinosu zajednici i nije
ekonomska kategorija.

PRAKTIKUM 1.1.

Mogu¢i su razliciti su elementi kojima pojedinac moze iskazati da je
uspjesan i zadovoljan svojom karijerom.

Kako procijeniti imate li uspjesnu karijeru?

Postavite sljedeca cetiri pitanja:

1. Jesam li dovoljno pla¢en na sadasnjem poslu?

2. Jesam li zadovoljan sa sadasnjim poslom?

3. Imam li sve uvjete i moguénosti da budem jos uspjesniji u sadasnjem
poslu?

4. Zelim li raditi sadasnji posao do kraja svog Zivota?

Ako su svi odgovori "Da" - nemojte mijenjati sadasnji posao jer je on
sastavni dio vaSe karijere.

Imate uspjesnu poslovnu karijeru bez obzira sto radite!

Sigurno je: lzuzetno ste zadovoljni i ponosni na svoje rezultate.

Ako je jedan ili viSe odgovora "Ne", a ne mozete promijeniti situaciju
na sadasnjem radnom mjestu - potrazite odmah drugi posao jer sa
sadasnjim sigurno necete ostvariti uspjesnu karijeru.

ZAKLIJUCAK

Uspjesna karijera se ne dogada slucajno. \
Uspjesna karijera se dogada planiranjem.
Uspjesna karijera omogucava kontinuirana zadovoljstva, a to
znaci uspjesan Zivot.
Zato neka problematika postizanja uspjesne karijere bude
. prioritet u vasim djelovanjima. )

* Image courtesy of iosphere at FreeDigitalPhotos.net
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1.2. OBVEZNA PITANJA ZA POSTIZANIJIE
USPJESNE KARIJERE

Tko pita, taj ne skita!
Postavljanje pitanja sebi i drugima i
objektivno odgovaranje na njih je
jedan od najmo¢nijih alata za
pokretanje promjena.
| Pitanja zahtijevaju prave odgovore
} koje dobijemo ako utvrdimo

a " r = stvarna stanja problematike na koju
a . '?lf 2 .S se pitanja odnose.
o '] .’”‘\ “3 =D Davanjem odgovora na postavljena
6., 60 U ~ 'N) pitanja "prisiljavamo" se realno
SR Sl sagledati trenutacno stanje i na
€ c ¢ ¢ 'b . osnovu toga
e = - . .. .
B 5 . b postavljamo/redefiniramo ciljeve
é é b koji su utvrdeni prema specifi¢nosti

situacije, mjerljivi su, izvedivi,
realni i vremenski definirani.

Evo nekoliko pitanja koja si moramo kontinuirano i sustavno postavljati
kako bi postizali izvrsnost (Zeljene ciljeve) u osobnoj i profesionalnoj
karijeri kao i u svim oblicima zajedniStva u kojima djelujemo (grupe,
organizacije i zajednice):

1. Ho¢u li i dalje sudjelovati na neucinkovitim sastancima?
® neudinkoviti sastanci

2. Hoc¢u li i dalje improvizirati?
e improvizacija

3. Zasto ne cijenim svoje vrijeme i rasipam ga na nepotrebne aktivnosti?
e neucinkovito upravljanje vremenom

4. Znam li §to mi oduzima najvi$e vremena?
e kljuc¢ni kradljivci vremena

5. Zasto ne zapisujem kljucne stvari?
e zapisivanje
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6. Hocu li kona¢no nauditi sustavno rjesavati probleme?
® vjeStina rjeSavanja problema

7. Imam li zapisanu listu problema?
e lista problema

8. Zasto i dalje sudjelujem u radu grupe (tima) koja mi donosi
nezadovoljstvo i nepotrebno trosi moje dragocjeno vrijeme?
® neuspjesna grupa

9. Imam toliko znanja i vjestina - hocu li kona¢no poceti s pisanjem?
e pisanje

10. Jesam li zadovoljan s nac¢inom i dinamikom delegiranja svojih
aktivnosti pojedincima iz okruZzenja?
e delegiranje

11. Pitam li dovoljno druge za savjete?
e konzultacije

12. Ho¢u li konaé¢no nauditi raditi umne (mentalne) mape i potpuno
osloboditi svoju potisnutu kreativnost?
e umne mape

13. Jesam li siguran kako mi ne treba osobni i/ili poslovni trener?
e osobni i/ili poslovni trener

14. Jesam li zadovoljan s dosadas$njim rezultatima u osobnoj i
profesionalnoj karijeri?
e zadovoljstvo karijerom

15. Imam li pisani plan u¢enja pomocu kojeg ¢u usvojiti znanja, vjestine i
ponasanja koja mi nedostaju?
® plan ucenja

16. Znam li koju losu naviku moram prioritetno ukloniti?
® loSe navike

17. Koristim li redovito dnevne planere?
e planiranje
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

Imam li pisanu listu svojih postignuca?
e lista postignucéa

Je 1i mi kontinuirano i sustavno uvodenje promjena osnovna strategija

mog/naseg djelovanja?
e promjene

Sto mogu unaprijediti?
® unapredenja

Odrzavam li redovite sastanke sa samim sobom (4S)?
e sastanci sa samim sobom

Imam li definirane i zapisane pocéetne elemente izvrsnosti: svrhu, viziju,
misiju, ciljeve i podrucja djelovanja?
® pocetni elementi izvrsnosti

Ho¢u 1i dopustiti da me i dalje vodi 10§ ili neuvjerljiv voda?

® loS/neuvjerljiv voda

Jesam li u potpunosti zadovoljan sa sadasnjim radnim mjestom?

e zadovoljstvo radnim mjestom

Imam li definiranu Zeljenu karijeru?
e planiranje karijera

Jesam li siguran da idem/o u pravom smjeru?

e kompas

Jesam li zadovoljan sa svojim drustvenim zivotom?
o drustveni Zivot

Postoji li ravnoteza i sinergija izmedu svih podrucja mog zivota?

e sinergija podrudja Zivota

Bavim li se dovoljno sa stvarima koje najvise volim?
e Zeljene problematike

Je li mi rije¢ JA najvaznija?

o JA
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31. Jesam li zadovoljan kako me okruZenje prepoznaje i vrednuje?
e moja prepoznatljivost

32. Jesam li svjestan kakvo je sadasnje stanje?
e utvrdivanje stanja

33. Sto ¢u/éemo danas promijeniti?
e kontinuirane promjene

34. Jesam li dovoljno aktivan na druStvenim mrezama?
® drustvene mreZe

35. Kada planiram procitati sljede¢u knjigu iz podru¢ja moje struke?
® cjeloZivotno ucenje

PRAKTIKUM 1.2.

m Dodajte i vasa pitanja koja nisu obuhvaéena u ovom prijedlogu.

m Savjetujem vam da ni jedno dano pitanje ne izostavite kao nevazno
jer ona pokrivaju kljuéne elemente koji su nezaobilazni za postizanje
uspjesne karijere.

m Naravno, ova ista pitanja (neka ili sva) postavite i pojedincima u

vaSem okruzenja s kojima ste u razli¢itim oblicima zajedniStva (obitelj,
prijatelji, radne grupe, nadredeni, suradnici, podredeni, poslovni
partneri, susjedi, ...).

Na osnovu odgovora, definirajte potrebne aktivnosti kako bi uklonili
uoc¢ena negativna stanja ili unaprijedili stanja u zajednistvu koja u
obuhvacena pitanjem.

ZAKLJUCAK

Ciljana pitanja mogu bi snazni pokretaci kao i kontrolni elementi i zato
ih sustavno Koristite.

Prava pitanja omogucavaju objektivno utvrdivanje stanja, a to je
preduvjet za kretanje pravom smjeru - prema Zeljenim ciljevima.

* Image courtesy of cuteimage at FreeDigitalPhotos.net
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1.3. UPITNIK O KARIJERI

UspjeSna karijera se ne dogada slucajno, ona se planira i postiZe
djelovanjem.

Definicija karijere
Karijera je rezultat sustavne aktivnosti pojedinca u Zivotu.
To je stanje kao ukupan rezultat aktivnosti pojedinca u osobnom zivotu,

poslovnim aktivnostima, obiteljskom i drustvenom zivotu.
Naravno, karijera moze biti uspjesna ili neuspjesna.

Postizanje uspjesne karijere je proces koji se mora planirati kako bi se
zeljena karijera dogodila u stvarnosti.

Postizanje uspjesne karijere je moguce samo uz odgovarajuca znanja,
vjestine 1 ponasanja koja se ne u¢e u redovnom sustavu Skolovanja.

Mudro je angazirati stru¢njake za postizanje uspjesne karijere kako bi se
izbjegla improvizacija i nepotrebno troSenje resursa.

Nazalost, u praksi pojedinci zele i¢i sami "pre¢icom" ili §tede na
financijama i ne angaziraju stru¢njaka za postizanje uspjesne karijere. Lako
je dokazati kako je to najskuplje rjeSenje, a koje najées¢e dovodi do
neuspjesne karijere.

Uspjesna karijera je moguca samo ako se koristi valjani model djelovanja.
Uspjesna karijera se ne moze posti¢i improvizacijom.

Tijekom procesa postizanja uspjes$ne karijere potrebno je kontinuirano i

sustavno utvrdivati trenutacno stanje i na osnovu utvrdenog stanja definirati
sljedece potrebne aktivnosti.

KNJIGE ZA POSTIZANJE IZVRSNOSTI

1 | MUI' KNJIGA ZA USPJEH klik

2 | UCENJE POMOCU UMNIH MAPA klik

3 | SASTANCI - UPRAVLJANJE VREMENOM klik

4 | MODEL UPS - UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA klik
18
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http://www.portalalfa.com/esastanci

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net
Praktikum

Popunite u nastavku upitnik i utvrdite trenutac¢no stanje vase karijere.
Na osnovu utvrdenog stanja postupajte kako je predlozeno na kraju
upitnika.

Zaokruzite jedan od ponudenih odgovora na postavljena pitanja ili
odgovore zapisujte na papir i provjerite rezultate.

1. Potreba za promjenama
Jeste li svjesni potreba za kontinuiranim promjenama u vezi vase
karijere?
Da
Ne

2. Zagovaranje promjena
Zagovarate li sebe i vaSe okruzenje o potrebi za promjenama u cilju
postizanja vase uspjesne karijere?
Da
Ne

3. Odluka o promjenama
Jeste li donijeli konacnu odluku kako vam je uspjesna karijera medu vasa
tri glavna prioriteta u zivotu?
Da
Ne
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4. Uvodenje promjena
Imate li pisani plan za razvoj vase karijere?
Da
Ne

5. Utvrdivanje stanja
Imate li cjelovitu sliku stanja vase karijere u sadasnjem trenutku (snage,
slabosti, prilike i prijetnje)
Da
Ne

6. Postavljanje ciljeva
Imate li postavljene ciljeve u vasoj karijeri koji su specifi¢ni, mjerljivi,
izvedivi, realni i vremenski definirani?
Da
Ne

7. 1zbor strategije
Imate li precizno i u pisanom obliku definiranu strategiju (nacin
postizanja ciljeva) kako postici Zeljenu karijeru?
Da
Ne

8. TraZenje rjeSenja
Imate li dovoljno znanja i vjestina za rjeSavanje problema vezanih za
razvoj vase karijere?
Da
Ne

9. Postizanje ciljeva
Kontrolirate li razvoj vase karijere?
Da
Ne

10. Postavljanje novih ciljeva
Imate li sliku novih ciljeva u vasoj profesionalnoj karijere kada u
potpunosti postignete sadasnje Zeljene ciljeva?
Da
Ne
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Ocjena stanja

e Odlic¢an
Ako imate viSe 8 ili viSe "Da" odgovora:

Imate pravi smjer u postizanju Zeljene karijere - samo nastavite dalje.

Potrebne aktivnosti:

- Poucavajte druge kako da dodu na va$ nivo upravljanja karijerom.

- UmreZavajte se s osobama koje su veé uspjesne u karijeri i dobit ¢ete dodatno
ubrzanje.

- U¢inite i dodatne napore kako bi odgovori na sva pitanja bili pozitivni i time
postali ekspert u postizanju uspjesne karijere.

e Dobar
Ako imate od 4 do 7 "Da" odgovora:

Imate sve preduvjete za uspjesnu karijeru.

Potrebne aktivnosti:

- Razmjenjujte iskustva s drugim osobama iz vaseg okruzenja iz problematike
profesionalne karijere.

- Ukljucite se u projekte drugih koji znaju vise od vas; nadite mentora.

- Popunite nedostaju¢a znanja, vjeStine i ponaSanja, sami ili uz pomo¢ stru¢njaka
za postizanje uspjesne karijere.

e Nedovoljan
Ako imate 3 ili manje "Da" odgovora:

Zasluzujete viSe - pokrenite se.

Potrebne aktivnosti:

= Potrazite pomo¢ struénjaka za planiranje i razvoj karijere.

= Pokrenite sustavnu i kontinuiranu edukaciju za pokretanje aktivnosti za
planiranje vase karijere.

= Ovo stanje je daleko ispod vasih potencijala, Zelja i potreba i imate prioritetan
zadatak da mijenjate stvari u vezi vase karijere.

"UPITNIK O KARIJERI" mozete preuzeti s Interneta na linku:
- www.portalalfa.com/uspjesnakarijera
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Image courtesy of Master isolated images at FreeDigitalPhotos.net

PRAKTIKUM 1.3.

1. Utvrdite prilike i prijetnja ako angazirate stru¢njaka za postizanje
uspjesne karijere.

2. Utvrdite u kojem podrucju karijere ste najslabiji i napravite plan
djelovanja kako ¢ete ukloniti to ,,usko grlo®.

3. Utvrdite u kojem podrucju karijere ste najjaci.

Napravite plan djelovanja kako da steknete ve¢u prepoznatljivost
pomocu onih znanja, vjestina i ponasanja u kojima ste trenutacno
najjaci.

ZAKLJUCAK

Analizirajte rezultate upitnika i definirajte potrebne aktivnosti za daljnji razvoj
vase karijere.

Ako vam je karijera neuspjesna bit Cete nezadovoljni sa zivotom i bez realne
mogucnosti da pomognete drugima u svom okruzenju kojima je to potrebno.
Postizanje uspjesne karijere je kontinuiran i sustavan proces kojemu trebate
dati prioritet.

Kod postizanja uspjesne karijere prioritet vam treba biti pravi smjer djelovanja,
a onda brzinu postizanja zeljene karijere.

Ako vam karijera ide u pogresnom smjeru, sve ostalo je nevazno.

Upitnik ispunite najmanje jednom u tri mjeseca - kontinuirano utvrdujte imate
\\_li pravi smjer djelovanja koji ¢e vas dovesti do Zeljene karijere.
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1.4. MEKE VJESTINE - RESURSI ZA
USPJEH

Svakom pojedincu su danas dostupna neogranic¢ena znanja za postizanje
uspjeha.

Meke vjestine (soft skills) su nove discipline koje su posljedica sustavnih
promjena zbog razvoja tehnologije, globalizacije, ukupnog drustvenog
razvoja i drugih ¢imbenika.

Meke vjestine se ne uce U sustavu redovitog obrazovanja. Njihovom se
uporabom postizu izvrsniji rezultati (kvalitetnije, vise, jeftinije, brze, lakse,
jednostavnije, sustavnije, cjelovitije i univerzalnije).

Sve ono §to u¢imo u sustavu redovitog obrazovanja u okviru struke su tvrde
vjestine (hard skills) i dio su tehnoloskih (stru¢nih) znanja.

Image courtesy of jscreationzs at FreeDigitalPhotos.net

Karakteristike mekih vjeStina

- to su vjestine koje se moraju uditi,

- nema prirodno talentiranih u pojedinim mekim vjestinama,

- sve su se etablirale (utemeljile) krajem proslog stoljeca - 70" i kasnije,

- ne uce se u tradicionalnom sustavu obrazovanja,

- ne postoje sustavni izvori znanja za ucenje mekih vjestina,

- nema sluzbenih 1 objektivno verificiranih eksperata i stru¢njaka u
podru¢jima pojedinih mekih vjestina,
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- ima odredeni (ali ne i dovoljan) broj medusobno nepovezanih pojedinaca i
centara koja se bave primjenom mekih vjestina,

- postoji ogromno nestrukturirano znanje na Internetu - ve¢i dio je dostupan
besplatno,

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

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

Postoje nekoliko stotina mekih vjestina i svakim danom se izdvajaju i nove.
Evo u nastavku osam izdvojenih kljuénih MUI mekih vjeStina Koje su
sastavni dio Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 i koje
integrativno omoguéavaju izuzetna postignucéa pojedinaca i svih oblika
zajednistva.

1. Upravljanje promjenama

Promjene su neminovnost i normalna stvar.

Promjene su aktivnosti da se iz sada$njeg stanja dode u Zeljeno stanje (cilj).
To je najkompleksnija i najvaznija disciplina iz palete mekih vjestina.

2. Rjesavanje problema

Problem je svaka nezeljena situacija.

Pojava problema je uobicajena svakodnevna situacija. Rjesavanje problema
je prilika za postizanje izvrsnosti.

To je vjestina koja se mora uciti, svakodnevno rjesavajuci probleme iz
okruzenja.

3. Upravljanje vremenom

Znanja, vjestine i ponasanja kako ucinkovitije iskoristiti vrijeme, kako
postic¢i bolje rezultate s manje utroSenog vremena.

Upravljanje vremenom je vjeStina koja se mora sustavno i kontinuirano
uciti.

4. Uc¢inkoviti sastanci

Sve ankete pokazuju da vise od 60 % sudionika sastanaka smatraju da su
sastanci ponekad uspjesni, a vise od 75 % svog radnog vremena
rukovoditelji provede na sastancima. To je nevjerojatan gubitak vremena na
neucinkovitim sastancima.

Treba posvetiti izuzetnu paznju sustavnom unapredenju sastanaka s ciljem
da sastanci budu: kraci, rjedi i u¢inkovitiji.
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5. UmreZavanje

Umrezavanja su aktivnosti kojima dvije ili vi§e osoba postizu zajednicke

ciljeve. Umrezavanje je kompleksna vjestina koja ima sljedece zadatke:

- Izgradnja ucinkovitih timova,

- Virtualno upravljanje (upravljanje oblicima zajednistva u realnom
vremenu bez obzira na mjesto, vrijeme i sudionike),

- Rad na zajednic¢kim (grupnim) projektima.

6. Zagovaranje

Zagovaranje su planirane, sustavne i usmjerene aktivnosti prema
pojedincima i/ili grupama s ciljem da prihvate predmet zagovaranja (kupiti,
uciti, osnaziti, unaprijediti, promicati, Ciniti, ...) od osobe/osoba koje ih
zagovaraju (zagovaraci).

Vjestine zagovaranja su potrebne za pokretanje promjena. Svaka
komunikacija s drugom/drugim osobama je u pravilu aktivnost
zagovaranja. Bez odgovarajucih vjesStina zagovaranja, nema ni uspjeha.
Zagovaranje je zajednicki pojam za prodaju, marketing, odnosi s javnoséu,
lobiranje, nagovaranje, mobiliziranje, ...

7. Uciti kako uéiti

Jedan od najvecih paradoksa u zivotu je da nas se kroz Citav sustav
tradicionalnog $kolovanja ne uci kako se ucinkovito uci.

Posljedice nepoznavanja vjestina kako uc¢inkovito uciti se jo$ drasti¢nije
javljaju u periodu potreba pojedinaca za cjeloZivotnim uc¢enjem (period od
zavrSetka redovitog Skolovanja pa do kraja aktivnog rada i zivota).

Kako da uéinkovito uce poslije redovitog Skolovanja kada to nisu naucili
tijekom redovitog Skolovanja?

Redovno obrazovanje ne ispunjava jednu od svojih osnovnih funkcija:
nauciti kako uciti.

8. Kreativno pisanje

Kvalitetno komuniciranje u sadasnjoj fazi razvoja informaticke tehnologije,
nezamislivo je bez vjestina kreativnog pisanja.

Potreba za kreativnim pisanjem postaje svakim danom sve veca.

Email, izvjesca, prezentacije, stru¢ni ¢lanci, knjige, prisutnost na
drustvenim mreZama, ... su svakodnevna potreba pojedinaca u
profesionalnom i osobnom zivotu.

Neke ostale meke vjestine: Upravljanje projektima, vjestine komuniciranja,
upravljanje stresom, upravljanje osobnim financijama, regrutiranje kadrova,
upravljanje ciljevima ...
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PRAKTIKUM 1.4.

1. Utvrdite u kojoj kljuénoj MUI mekoj vjestine ste najbolji (snaga), a u

kojoj ste najslabiji (slabost).

- Meku vjestinu u kojoj ste najbolji i dalje osnazujte novim znanjima,
vjeStinama i ponasanjima i poucavajte druge s njom.

- Za meku vjestinu u kojoj ste najslabiji potrazite dobrog trenera koji ¢e
vas brzo, jednostavno i lako dovesti na viSu razinu postignuc¢a u toj
mekoj vjestini.

Definirajte potrebno vrijeme u satima koje ¢ete utrositi na jednu i drugu

meku vjestinu na mjesecnoj razini.

2. Utvrdite koje ostale meke vjestine su vam kljucne za postizanje vasih
ciljeva i kontinuirano i sustavno se bavite s njima.

Definirajte potrebno vrijeme u satima koje ¢ete utrositi na jednu i drugu
meku vjestinu na mjesecnoj razini.

Ako ne odredite vrijeme za aktivnosti tijekom kojih ¢ete se baviti s
mekim vjeStinama — niSta se nece dogoditi i ostat ¢e samo u podrucju
vasih zelja.

S Interneta www.portalalfa.com/uspjesnakarijera preuzmite tablicu
"PLAN UCENJA MEKIH VJESTINA" koja ée vam pomoéi u praéenju
stjecanja novih znanja, vjestina i ponasanja iz problematika mekih
vjestina.

ZAKLIJUCAK

Zanemariva je osvijeStenost pojedinaca o postojanju, znacaju, sustavnoj i
ucinkovitoj primjeni mekih vjestina.
Meke vjestine se moraju uciti. Bez odgovaraju¢ih mekih vjestina nema
mogucénosti za trajniji uspjeh u osobnoj i profesionalnoj karijeri.
U uporabi mekih vjestina se krije nevjerojatan potencijal za unapredenje
rada svih oblika zajedni$tva (grupe, organizacije i zajednice) kao i

. razvoj osobne i profesionalne karijere pojedinaca. /
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2. USPJEH

1. POSTAVLIANIJE CILJEVA PUTOVNICA ZA USPJEH
2. CIJENA USPJEHA

3. SAVJETI ZA POSTIZANJE IZVRSNOSTI

4. PREPREKE ZA USPJEH

1

Bez postavljenih ciljeva, svako vase djelovanje moze biti dobro, ali kuda
¢e vas to onda odvesti. Svako djelovanje bez postavljenih ciljeva je
improvizacija. Svako djelovanje bez postavljenih ciljeva ¢e vas Ciniti
nezadovoljnim i neodgovarajuce ¢e trositi vase resurse.

Postavljanje ciljeva je vjestina koja se mora uditi i prakticirati.

2

Uspjeh nece doci samo od sebe. Uspjeh se gradi.

"Uspjeh ne odgovara na poziv zeljama. On odgovara samo na definitivne
planove, potpomognute zarkom Zeljom putem stalne upornosti i
aktivnosti." Napoleon Hill

3

Uspjesne promjene se ne dogadaju sluc¢ajno. U danasnje vrijeme
dinamicnih promjena u svim podrucjima zivota i rada, osnovni preduvjet
da se dogode uspjesne promjene je kontinuirano i sustavno stjecanje
znanja, vjestina i ponasanja iz klju¢nih mekih vjestina.

4

Sto su prepreke (negativna stanja) sloZenija i ako ih ima vi$e to smo
dalje od postizanja zeljenih ciljeva.

Uz negativna stanja Zeljeni ciljevi se nece postici ili ¢e se posti¢i samo
neki elementi postavljenih ciljeva uz prekomjerno utrosene resurse.
Neka aktivnosti sustavnog uklanjanja uocenih prepreka (negativnih
stanja) bude kontinuiran proces i prioritet u djelovanju.

Clanci su pisani prema elementima Modela univerzalne izvrsnosti —- MUI ©
2007 Milan Grkovié, cjelovitom modelu za postizanje izvrsnosti na univerzalan
nacin bez obzira na problematiku, stanje i/ili korisnike (pojedinac, grupa,
organizacija ili zajednica).

Model je cjelovito prikazan u knjizi MUI KNJIGA ZA USPJEH:
www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh

Model univerzalne izvrsnosti — MUl © 2007: Knjiga "Uspje$na karijera 1"
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2.1. POSTAVLIJANJE CILJEVA -
PUTOVNICA ZA USPJEH

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

Definicija

Postavljanje ciljeva je odredivanje
specificnih, mjerljivih, izvedivih i realnih
elemenata koje treba postic¢i u definiranom
vremenu.

Alat SMART

Za postavljanje ciljeva koristimo alat
SMART.

SMART je tehnika postavljanja ciljeva i sluzi za definiranje elemenata
ciljeva i procjenu jesmo li u planiranom vremenu postigli postavljeni cilj.
SMART su pocetna slova engleskih rije¢i sastavnica alata SMART.

Cilj mora biti:

1. Specifi¢an (Specific)

Sto zelimo da se dogodi?

Precizno i nedvosmisleno definirati cilj.

Citajuéi napisani cilj svima mora biti jasno $to je to.
Postaviti sljedeca pitanja:

e Sto?

* Zasto?

* Kako?

2. Mjerljiv (Measurable)

Cilj mora biti iskazan kvantitativno i kvalitativno.

 Utvrditi koji se elementi mjere.

 Utvrditi kako se mjere.

Kvantitativni i kvalitativni elementi postavljanja ciljeva su kljué¢ni
pokazatelji izvedbe (KPI) i koriste se kao elementi provjere jesmo li na
pravom putu postizanja cilja (kontrola provedbe).

Na osnovu ove precizno definirane sastavnice alata moc¢i ¢emo utvrditi je li
i kada je postignut postavljeni cilj.
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3. Izvediv (Attainable)

- Jesu li dostupni svi potrebni resursi (materijalni, financijski, ljudski,
vrijeme, znanje i sastanci)

- Mogu li se savladati otpori (sudionika i vanjskih ¢cimbenika)?

- Je li definiran sustav kontrole provedbe potrebnih aktivnosti.
Ako nema kontrole, postavljeni ciljevi se nece postici.

- Moze li se to dogoditi u realnosti?

4. Realan (Realistic)

Mogu li i ja (mi, oni) to postici?

Ne postaviti previsoke ciljeve (nerealno postavljeni ciljevi nisu ostvarivi).
Ne postaviti preniske ciljeve (podcjenjivanje moguénosti).

5. Pravovremen (Timely)
Mora biti tocno iskazan vremenski rok za postizanje cilja (pocetak i
zavrsetak aktivnosti).

Savijeti

* Svaka znacajnija aktivnost treba da ima postavljen cilj pomocu alata
SMART.

* Nemojte izbjegavati postavljanje ciljeva pomocu alata SMART jer mislite
da je moguce i bez njega. Lako Cete se prevariti.

* Vjezbajte postavljanje SMART ciljeva na razli¢itim temama.

* Postavite ciljeve iz raznih podru¢ja vaseg Zivota i rada.
Oni ¢e vas nepogresivo voditi vaS§em najvaznijem cilju: zadovoljstvu u
zivotu i sa zivotom.

* Pogledajte kako to rade drugi i ucite od njih.

* Za svaku znacajniju inicijativa od drugih osoba morate napraviti SMART
ciljeve.

* Ni pod kojim okolnostima nemojte prihvatiti novo ponudenu aktivnost
ako nisu postavljeni SMART ciljevi.

* Svaka vasa nova znacajnija aktivnost mora imati SMART postavljene
ciljeve.
Upitajte se: "Zasto bih to radio ako ne znam $to mi je krajnji cilj?"

Recenice koje poticu

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

¢ Samo ako neSto moZzemo myjeriti, onda s time mozemo i upravljati.
+ Postavljeni ciljevi nas usmjeravaju na prioritetne aktivnosti.

# Putovnica za uspjeSnost se zove postavljeni ciljevi.

¢ Ciljevi bez vremenskog roka su Zelje koje se nece ostvariti.
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Crtice

m Treba Ciniti redovite, unaprijed definirane kontrole provedbe aktivnosti
na putu postizanja postavljenih ciljeva.

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

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

m Metrika su aktivnosti kojim utvrdujemo gdje se trenutacno nalazimo u
procesu postizanja ciljeva.

m Vjestina postavljanja ciljeva je klju¢na meka vjestina (soft skill).

m Vjestina postavljanja ciljeva je vjeStina koja se mora uciti.
Uc¢i se iskljucivo prakticnom izradom razli¢itih SMART ciljeva.

PRAKTIKUM

1. Odredite va$ najvazniji cilj u Zivotu.
2. Vas$ najvazniji cilj definirajte pomocu alata SMART:
- specifican,
- mjerljiv,
- izvediyv,
- realan
- pravovremen.

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

Kada postignete zeljeni cilj, postaviti sljedeci cilj i ponovite korake 2. i
3.

Bez brige, uvijek ¢ete imati novih ciljeva koje Zelite postiéi!

ZAKLIJUCAK

Bez postavljenih ciljeva, svako vase djelovanje moze biti dobro, ali
kuda ¢e vas to onda odvesti. Svako djelovanje bez postavljenih ciljeva
je improvizacija. Svako djelovanje bez postavljenih ciljeva ¢e vas
¢initi nezadovoljnim i neodgovarajuce ¢e trositi vaSe resurse.
Postavljanje ciljeva je vjestina koja se mora u¢iti i dnevno prakticirati.

* Image courtesy of Master isolated images at FreeDigitalPhotos.net
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2.2. CIJENA USPJEHA

Image courtesy of iosphere at FreeDigitalPhotos.net

"Uspjeh ne dolazi sam po sebi, on ima svoju cijenu koju ¢emo, ako ga
zZelimo, platiti. Neuspjeh dolazi sam od sebe, ali njegova je cijena puno
veca i on ne pita hocemo li ga platiti ili ne."”

OSNOVNA PITANJA ZA USPJEH

1. Sto Zelite postici u Zivotu?

Imate sljedec¢i izbor u Zivotu:

- posti¢i uspjeh u definiranom podrucju zivota,
- biti neuspjesni.

2. Zasto je uspjeh vazan?

Uspjeh znaci:

- zadovoljstvo u Zivotu,

- mogucnost da lakse ostvarite bilo koju promjenu u Zivotu,

- imati potrebna znanja, vjestine i ponasanja,

- novac kao najvazniji resurs za postizanje osobnih i poslovnih ciljeva
(vrlo malo stvari se moze uspje$no i kvalitetno odraditi bez novaca),

- prepoznatljivost u zajednici,

- mogucnost na pomognete pojedincima i zajednici,

- osobni brand,

- nesto drugo vama vazno.

3. Kako cete to u€initi?
- imati ¢vrstu namjeru,

- imati potrebna znanja,
- planiranjem,

- ¢injenjem.
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Uspjeh se postize kontinuiranim i sustavnim djelovanjem u kojem se
iskljucuje svaka improvizacija. Ako je improvizacija izabrani na¢in

djelovanja, postignuca ¢e uvijek biti manja od potencijala, zelja i potreba.

Uspjesna karijera (osobna i profesionalna) i improvizacija se medusobno
iskljucuju.

4. S ¢ime Cete ostvariti uspjeh?

Da budete uspjesni morate neSto kompenzirati:

- resursi (materijalni, financije, ljudski, znanje, vrijeme i sastanci),

- disciplinu

- fokus,

- prioriteti,

- raditi i ono §to nam je trenutacno manje privlacno (izaci iz sadasnje
zone ugode),

- sustavnost.

5. Tko je uklju¢en u vas uspjeh?

Za uspjeh se morate sami izboriti. Sami ste odgovorni za stanje svog:
- uspjeha,

- neuspjeha.

Za postizanje uspjeha potrebni su vam i drugi ljudi. Uspjeh je gotovo
nemogu¢ bez sudjelovanja u razli¢itim oblicima zajedniStva (grupe,
organizacije i zajednice). Neka vam oni pomognu ali i vi njima
pomognite. Zajedno ste jaci (sinergija), a lakSe je i ugodnije kada imate
istomisljenike - osobe koje Zele biti uspjesni kao i vi.

6. Kada mozete posti¢i uspjeh?

Uvijek mozete zapocCeti aktivnosti za postizanje vase zeljene izvrsnosti.
"Nikada nije kasno nauciti svirati klavir."

Potrebno je donijeti odluku o postizanju Zeljenog uspjeha bez obzira o
¢emu se radi 1 napraviti odgovarajuéi plan kako da se to dogodi u
stvarnosti. Sve mora biti zapisano. Sve §to nije zapisano je u podrucju
maste i nece se dogoditi u stvarnosti.

7. Gdje moZete posti¢i uspjeh?

Uspjeh mozete ostvariti:

- u osobnom zivotu,

- u profesionalnom zivotu,

- u bilo kojem obliku zajedniStva (grupe, organizacije i zajednice).

Model univerzalne izvrsnosti — MUl © 2007: Knjiga "Uspje$na karijera 1"

32



8. Koga izvijestiti o vaSem uspjehu?

Nagradite se za korake koji vas nedvosmisleno dovode do uspjeha.
Izvijestite i druge osobe iz vaseg okruZenja o postavljenim ciljevima,
aktivnostima i postignutim rezultatima.

Neka to bude objektivna potvrda vaSeg djelovanja, ali isto tako i poticaj
drugima da vas slijede.

9. Hocete li nastaviti?

Zivot se sastoji od niza uspjesnih aktivnosti.

Kada uspjesno zavrsite jednu faza aktivnosti koja vas je dovela do uspjeha,
otvorite sljedecu - jo$ uspjesniju. Sa svakom fazom postizanja zeljenog
uspjeha stjeCete nova iskustva (pozitivna i negativna) i koristite ih za nova
postignuca.

PRAKTIKUM 2.2.
1. Uspjeh

Ako je odgovor na pitanje: "Zelite Ii biti uspjesni?" potvrdan, morate biti
svjesni i odluéni u nastojanju kako ¢ete do uspjeha doéi jedino
kompenzacijama.

A. Upravljanje resursima

Napravite tablicu "MOJE KOMPENZACIJE ZA USPJEH" s ¢etiri stupca.
1. U prvi stupac upisite ,,Br*.

2. U drugi stupac upisite: "Postavljeni ciljevi".

3. U tre¢i stupac upisite: "Moje kompenzacije (potrebni resursi)".

4. U Cetvrti stupac upiSite ,,Napomena“.

Detaljno naznacite kompenzacije (resurse) potrebne za vas uspjeh.
Usmijerite dostupne resurse (materijalni, financije, ljudski, vrijeme, znanja i
sastanci) prema postizanju zeljenih ciljeva.

Odaberite strategiju kako ¢ete stici do cilja i postavite precizan rok za
njegovo postizanje.

Mudra strategija je dominantna uporaba mekih resursa (vrijeme, znanje i
sastanci ) u odnosu na tvrde resurse (materijalni, financije i ljudski).

Moje kompenzacije

Br | Postavljeni ciljevi (potrebni resursi)

Napomena
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Tablicu mozZete preuzeti na Internetu: www.portalalfa.com/uspjesnakarijera

B. Upravljanje znanjem

Napravite tablicu "PLAN UCENJA" sa Sest stupaca.

1. U prvi stupac upisite ,,Br.

2. U drugi stupac upisite: "Potrebna znanja“ i u njega unesite sva znanja,
vjestine i ponasanja koja su vam potrebna da vas dovedu do Zeljenog
uspjeha.

3. U treci stupac upisite: "Moja znanja" i unesite odgovarajuée elemente
znanja, vjeStina i ponasanja primjerene vasim trenutacnim sposobnostima.

4. U ¢etvrti stupac upisite ,,Nedostajuca znanja“ i utvrdite stanje s obzirom

na stupce (1) - (2).

5. U peti stupac upisite ,,Rok za stjecanje znanja“ i definirajte do kada
morate steci znanja, vjestine i ponasanja koja vam nedostaju.

6. U Sesti stupac upisite ,,Napomena“.

Potrebna Moja Nedostajuca ROk za
Br - . ; stjecanje Napomena
znanja znanja znanja Znanja

* znanja — zajednicki pojam za sva znanja, vjeStine i ponaSanja

2. Neuspjeh

Uspjeh nece doc¢i sam od sebe.

Neuspjeh znaci nista ne poduzimati, a biti nezadovoljan.
Ima li smisla takvo ponasanje?

ZAKLIJUCAK

’Uspj eh nece doc¢i samo od sebe. Uspjeh se gradi.

"Uspjeh ne odgovara na poziv Zeljama. On odgovara samo na
definitivne planove, potpomognute zarkom zeljom putem stalne
upornosti i aktivnosti." Napoleon Hill
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2.3. SAVIETI ZA POSTIZANJE IZVRSNOSTI

Izvrsnost (postizanje zeljenih ciljeva) se postiZze primjenom novih znanja,
vjestina i ponasanja.

Izvrsnost je proces tijekom kojeg provodimo potrebne aktivnosti kako bi
postigli zeljene ciljeve.

Sest su preduvjeta da imamo stanje izvrsnosti i da na pitanje "Kako smo?",

odgovorimo "lzvrsno smo!"

1. Znamo gdje smo trenuta¢no: start — sadasnje,

2. Znamo gdje Zelimo doc¢i: cilj - Zeljeno stanje,

3. Znamo kako ¢emo doé¢i na Zeljeno mjesto: strategija - nacin postizanja
zeljenog cilja,

4. Upravo sada idemo u pravom smjeru: fokus - optimalno troSenje resursa,

5. Znamo $to nam je sljedece za Ciniti: nastavak - definirane potrebne
aktivnosti,

6. Zadovoljni smo: postignuéa - djelujemo svrhovito.

Evo u nastavku korisnih savjeta iz osam klju¢nih
MUI mekih vjestina (soft skills) koje su okosnica
za postizanje kontinuirane i sustavne izvrsnosti.
Svakom od ovih savjeta pristupite pojedinacno i
jednom po jednom s ciljem stvaranja novih

A ST e )
‘\\:; ponasanja koji ¢e vas u¢inkovitije dovesti do
N;;&; Zeljenih ciljeva.
\\\//’ Samo nova ponaSanju temeljena na znanjima i
_ vjestinama dovode do ucinkovitih promjena
Image courtesy of Stuart Miles at s R
FreeDigitalPhotos.net (IZVFSHOStI)

1. Upravljanje promjenama
Odredite podrugje Zivota (profesionalni, financije, zdravlje, emocionalni,
intelektualni, obitelj ili drustveni) koje ¢e vam biti prioritet za uvodenje
promjena.
Odredite vas najvaznije oblik zajednistva (grupa, organizacija ili
zajednica) koji ¢e vam biti prioritet za uvodenje promjena.
Obznanite vasu odluku o planiranim promjenama ostalima iz vaseg
okruzenja kojih se to ti¢e i zajednicki pokrenite potrebne aktivnosti.

Obvezno racunajte na otpore za uvodenje promjena i pronadite nacine
kako da ih uklonite (kod sebe i kod drugih koji su relevantni za promjene
koje pokrecete).
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2. RjeSavanje problema

Jeste li zadovoljni s nacinom kako rjesavate probleme?

Imate li tehniku koju sustavno i kontinuirano primjenjujete za rjeSavanje

problema?

- Ako imate, napravite temeljitu analizu mozete li ju unaprijediti?

- Ako nemate, potrazite pomo¢ stru¢njaka koji ¢e vas nauciti kako se
uspjesno rjesavaju problemi.

Rjesavanje problema je vjestina koja se mora uciti - nema prirodno

talentiranih.

. Upravljanje vremenom
Odgadanje je ponasanje koje oduzima znacéajne koli¢ine vremena i u
osobnom i u profesionalnom zivotu.
Svako odgadanje dovodi do veéeg utroska vremena za provedbu
aktivnosti nego da ste aktivnost obavili kada ste je prvi puta odgodili
(najCesce iz subjektivnih razloga).
Svaki puta kada odgadate potrebne aktivnosti donosite odluku kojom
éete nepotrebno izgubiti vrijeme. Cedée odgadanje je znak kako nemate
dovoljno znanja, vjestina upravljanja prioritetima.

. U¢inkoviti sastanci
Sastanak se sastoji od tri faze: priprema, tijek i aktivnosti poslije
sastanka.
Priprema sastanka je najvaznija faza i njoj posvetite najvise vremena.
Ovdje zaista vrijedi narodna poslovica: "Kako se posije, tako ¢e se i
poznjeti."
Sto se vise vremena uloZi u pripremu sastanka, to ée trebati manje
vremena za tijek i aktivnosti poslije sastanka.

. UmreZavanje
Nijedan oblik zajednistva (grupa, organizacija i zajednica) ne moze biti
ucéinkovit ako nema pisanih pravila rada.
Pravila rada reguliraju sve odnose unutar oblika zajednisStva i preventiva
su nesuglasicama.
Napravite inventuru vasih oblika zajednistva u kojima djelujete i
utvrdite u kojima nedostaju pravila rada.
Utrosite koliko god treba energije i vremena da svaki vas oblik
zajedni$tva ima pisana pravila rada.
Svaki oblik zajedniStva koji nema pisana pravila rada ima zastitni znak
koji se zove improvizacija, a tada su rezultati ispod potencijala, Zelja i
potreba.
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6. Zagovaranje
Uocavate li greske kod procesa zagovaranja?
Kada god uocite neodgovarajuci pristup tijekom procesa zagovaranja,
obvezo napravite plan kako ¢ete uocene greske ubuduce u potpunosti
iskljuciti.
I vjezbajte zagovaranje. Isplatit ¢e vam se!

7. Uditi kako u¢iti
Sustavno i u€inkovito ucenje je neostvarivo ako nemamo plan ucenja.
Plan ucenja su potrebne aktivnosti koje trebamo uciniti da usvojimo
nedostajuéa znanja, vjeStine i ponasanja.
Plan ucenja obvezno treba biti strukturiran (opisan) osnovnim pitanjima
(8to?, zasto?, kako?, s ¢ime?, tko?, gdje?, kada?, izvijestiti?, nastavak?).

8. Kreativno pisanje
Kada ste u situaciji da u okviru jedne problematike ceSc¢e pisano
komunicirate, pazite na strukturu pisanja: redoslijed, obuhvacenost,
Sirina pisanja, koristenje kljucnih rijeci, ... .
Neka drugi vide da ste konzistentni (principijelni, postojani) i u vremenu
1 po sadrzaju. Na taj nac¢in Ce vas sigurno vise cijeniti kao strué¢njaka u
podrucju u kojem djelujete.

PRAKTIKUM

1. Dodajte 1 vase savjete za pojedine klju¢ne MUI meke vjestine koje ste
stekli kroz dosadasnju praksu i koji su se pokazali u¢inkovitima.

2. Kada god naidete na novi vrhunski savjet u pojedinoj mekoj vjestini —
zabiljezite ga i neka vam on bude pokretac za aktivnosti na vasem putu

postizanja zeljene izvrsnosti.

3. Imajte azuriranu listu aktivnih savjeta iz kljuénih MUI mekih vjestina —
to su oni savjeti koje aktivno koristite.

4. U svakoj kljuénoj MUI mekoj vjestini izaberite jedan savjet koji vam je
najvrjedniji 1 koga se bezuvjetno pridrzavate (Cinite ga).

ZAKLIUCAK

Uspjesne promjene se ne dogadaju sluéajno. U danasnje vrijeme
dinamiénih promjena u svim podrucjima Zivota i rada, osnovni preduvjet
da se dogode uspjesne promjene je kontinuirano i sustavno stjecanje
znanja, vjestina i ponasanja iz klju¢nih mekih vjestina.
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2.4. PREPREKE ZA USPJEH

Na putu prema Zeljenim ciljevima (izvrsnost) ima mnogo prepreka koje nas
ometaju da budemo uspjesni u osobnoj i profesionalnoj karijeri kao i u
oblicima zajedni$tva (grupe, organizacije i zajednice) u kojima djelujemo.

Evo samo nekoliko, i to onih ,,najopakijih®:

1. Odgadanja

Svako odgadanje dovodi do neodgovarajuce uporabe resursa kroz dva
oblika: Prekomjerno ili premalo. Naj¢es¢i razlozi odgadanja su subjektivne
prirode i lako ih je utvrditi.

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net

2. Improvizacija

Postoje samo dva naéina djelovanja: Improvizacija i model djelovanja.
Svaka improvizacija (nedefinirano djelovanje) dovodi do postignuca koja
su manja od potencijala, Zelja i potreba.

3. Neucenje
Pojedinac koji ne uci kontinuirano i sustavno (cjelozivotno ucenje) nema
nikakvih moguénosti za uspjeh.

4. Ne zastati i utvrditi smjer kretanja
Nije dovoljno da ¢inimo, klju¢no je ¢inimo li pravu stvar, u pravo vrijeme i
na pravom mjestu. Ako ne utvrdujemo idemo li u zeljenom smjeru kretanja,
mala je vjerojatnost da ne¢emo zalutati.
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5. Premalo umreZavanja
Ako se intenzivno ne umreZavamo s drugima, nije realno da sami budemo
uspjesni u borbi s konkurencijom.

6. Dominantno verbalna komunikacija

Dominantna verbalna komunikacija stvara privid brojnih moguénosti i
sigurne realizacije Zelja. Sve §to nije zapisano, ostat ¢e samo zelja ili ¢e
posluziti za razli¢itu interpretaciju verbalno izreCenoga $to uvijek stvara
kaos.

7. KaSnjenja

Kasnjenja provedbe potrebnih aktivnosti u odnosu na ranije definirane
rokove uvijek dovodi do Steta. Lako je utvrditi da su kaSnjenje jako raSirena
pojava s brojnim negativnim posljedicama.

8. Subjektivni otpori promjenama

Otpori promjenama bez obzira na posljedice su osnovni vid ponasanja
obveznika promjena. Sto je osoba na visem organizacijskom nivou, opori
promjenama su veci.

9. Dominantno logi¢ko razmisljanje

Dominantno logi¢ko razmisljanje kao posljedica redovnog sustava
obrazovanja, dovodi do iskljucivanja brojnih mogucnosti rjeSenja i time se
lisavamo kreativnih rjeSenja koja daju najbolja rjeSenja u odnosu na
optimalnu uporabu resursa.

10. Raditi prvo nevazne stvari

Po inerciji i zbog zadrzavanja zone ugode, prihva¢amo da radimo prvo
rutine, a onda u pravilo nikada nemamo vremena da odradimo prioritetne
aktivnosti.

11. Neurednost radnog mjesta
Nema kreativnog nereda, ima samo zbunjenosti i gubitka vremena da
pronademo stvari koje trebaju nama i drugima.

12. Neprihvaéanje uloge vode (lidera)
Neprihvacanje uloge vode kod veéine pojedinaca dovodi do negativne
selekcije u izboru voda.

13. Neudinkoviti sastanci
Previse je sastanaka neucinkovito, dugi su i Cesti i osnovni razlog zasto su
odluke nekvalitetne, zakaSnjele i najcesce nikada provedene do kraja.
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14. 1zostanak kontrole provedbe
Sve $to se ne kontrolira — ne¢e se dogoditi.

15. Nezapisivanje

Sve §to se ne zapise daje svakome za pravo da problematiku tumaci na sebi
svojstven nacin i to dovodi do niza improvizacija koje eskaliraju kroz
neucinkovitu komunikaciju koja precesto dovodi do sukoba.

Svi navedeni elementi (prepreke) su negativna stanja (problemi) i oni
naSe sposobnosti izvedbe (kompetencije) spustaju na daleko nizu razinu od
moguce i potrebne.

Ako ne uklonimo prepreke nasa postignuéa ¢e biti daleko manja od nasSih
potencijala, zelja i potreba.

Savjeti — crtice — pitanja

1. Uklanjanje prepreka za uspjeh (negativna stanja) mora i¢i korak po
korak. Ne treba pretjerivati da odjednom radimo na uklanjanju vise
negativnih elemenata.

2. Utvrdimo prioritete (redoslijed) uklanjanja negativnih stanja.

3. Svako pokretanje i malo sloZenije aktivnosti uz postojanje bilo kojeg
gore navedenog elementa je Cista improvizacija i ne¢e nam donijeti
zeljene ciljeve.

4. Ne dopustimo da zapoceto ostane i neuklonjeno. Odradimo zapocetu
stvar do kraja.

5. Razlog za postojanje negativnih stanja u duzem periodu vremena je
gotovo uvijek subjektivne naravi.

6. Jesmo li u potpunosti svjesni da bez uklanjanja navedenih negativnih
stanja nema uspjesne karijere?

Clanci su pisani prema elementima Modela univerzalne izvrsnosti — MUI (©)
2007 Milan Grkovié, cjelovitom modelu za postizanje izvrsnosti na univerzalan
nacin bez obzira na problematiku, stanje i/ili korisnike (pojedinac, grupa,
organizacija ili zajednica).

Model je cjelovito prikazan u knjizi MUl KNJIGA ZA USPJEH:
www.portalalfa.com/mui_knjiga za uspjeh
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PRAKTIKUM 2.4.

1. Utvrdite koji navedeni elementi odgadanja su prisutni u vaSem zivotu
i radu (napraviti listu).

2. Utvrdite i ostale nenavedene elemente koji su prisutni u vasem zivotu
i radu, a koji vas ometaju da budete uspjesniji.

3. Za svaki utvrdeni element napravite plan aktivnosti kojim cete ga u
potpunosti ukloniti.

4. Neka plan aktivnosti za uklanjanje svakog pojedinog negativnog
stanja bude strukturiran opisan pomocu alata ,,Osnovnih pitanja“ -
osnovnog alata u Modelu univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007:

- Sto?

- Zasto?

- Kako?

- S ¢ime?

- Tko?

- Gdje?

- Kada?

- lzvijestiti?
- Nastavak?

ZAKLJUCAK

Sto su prepreke (negativna stanja) slozenija i ako ih ima vise to ste dalje \
od postizanja zeljenih ciljeva.

Uz negativna stanja zeljeni ciljevi se nece postiéi ili ¢e se posti¢i samo

neki elementi postavljenih ciljeva uz prekomjerno utroSene resurse.

Neka aktivnosti sustavnog uklanjanja uocenih prepreka (negativnih
| stanja) bude kontinuiran proces i prioritet u vaSem djelovanju.

KNJIGE ZA POSTIZANJE IZVRSNOSTI

1 | MUI' KNJIGA ZA USPJEH klik
2 | UCENJE POMOCU UMNIH MAPA klik
3 | SASTANCI - UPRAVLJANJE VREMENOM klik
4 | MODEL UPS - UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA klik
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3. CJELOZIVOTNO UCENJE

1. CJELOZIVOTNO UCENJE
NEZAOBILAZNO DODATNO ZANIMANJE
2. POSLIJEDICE NEUCENJA

1

Samo oni koji budu sustavno i kontinuirano ucili poslije formalnog
obrazovanja mo¢i ¢e odgovoriti na izazove promjena koje trazi razvoj
tehnologija i drustvenih promjena i postizati rezultate s kojima ¢e biti
prepoznatljivi, zadovoljni i uspjesni.

2
Izbjegavanjem ucenja odri¢emo se moguénosti da budemo uspjesni.

Ocito je da izbjegavanjem ucenja stjecemo hendikep (nedostatak) i time
znacajno reduciramo svoje moguce aktivne i stvaralacke uloge u svim
oblicima zajedniStva (grupe, organizacije i zajednice).

Zato ucenju dajmo prioritet jer ¢e nam samo nova znanja, vjestine i
ponasanja omoguciti veca postignuca od dosadasnjih.

Clanci su pisani prema elementima Modela univerzalne izvrsnosti — MUI ©
2007 Milan Grkovié, cjelovitom modelu za postizanje izvrsnosti na univerzalan
nacin bez obzira na problematiku, stanje i/ili korisnike (pojedinac, grupa,
organizacija ili zajednica).

Model je cjelovito prikazan u knjizi MUl KNJIGA ZA USPJEH:
www.portalalfa.com/mui_knjiga_za uspjeh

KNJIGE ZA POSTIZANJE IZVRSNOSTI

1| MUI' KNJIGA ZA USPJEH klik

2 | UCENJE POMOCU UMNIH MAPA klik

3 | SASTANCI - UPRAVLJANJE VREMENOM klik

4 | MODEL UPS - UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA klik
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3.1. CJELOZIVOTNO UCENJE -
NEZAOBILAZNO DODATNO ZANIMANJE

CjeloZivotno ucenje je vase dodatno zanimanje bez kojega vase glavno
zanimanje nema Sanse za uspjeh.

Cjelozivotno u€enje su kontinuirane i planirane aktivnosti koje pojedinac
¢ini s ciljem stjecanja novih znanja, vjestina i ponasanja. Ono je neophodno
za stjecanje konkurentske prednosti zbog skokovitih promjena postojecih i
pojave novih tehnologija, globalizacije, promjena drustvenih odnosa i
drugih ¢imbenika koji stvaraju potrebu za kontinuiranim uc¢enjem i poslije
formalnog obrazovanja.

Image courtesy of iosphere at FreeDigitalPhotos.net

Strategija cjeloZivotnog ucenja

Strategiju (nacin postizanja ciljeva) cjelozivotnog ucenja trebamo opisati
(strukturirati) pomocu alata Osnovna pitanja.
Alat Osnovna pitanja je set od devet pitanja (sastavnica ) koja u potpunosti
pokrivaju bilo koju problematiku.
Redoslijed pitanja je tako postavljen da se dobiju maksimalni ucinci i ne
treba ga mijenjati.
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Strategija cjelozivotnog ucenja opisana pomocu alata Osnovna pitanja:
1. 8t0?

Stjecati nedostajuca znanja, vjeStine i ponasanja u periodu poslije zavrsetka

formalnog obrazovanja.

2. Zasto?

Razlozi za ucenje:

- biti bolji od konkurencije,

- trziSna utakmica to zahtijeva,
- zahtjev nadredenog,

- osobno zadovoljstvo,

- pojava novih tehnologija.

3. Kako?

Plan ucenja:

- Sto zelite nauciti,

- prikupite potrebne izvore znanja,

- odvojite redovito definirani broj sati za ucenje,
- prakticirajte nau¢eno,

- dijelite nova znanja drugima.

4. S éime?
- Internet,

- knjiznice,
- mediji.

5. Tko?

- sami,

- angaZziranje trenera,

- razmjena iskustva s drugima,

- sudjelovanje u zajedni¢kim projektima.

6. Gdje?

- kod kuce,

- ured,

- na lokacijama edukacije.

7. Kada?

- definirati vrijeme za ucenje,
- odrediti koliko sati ¢ete uciti (dnevno, tjedno, mjesecno).

Model univerzalne izvrsnosti — MUl © 2007: Knjiga "Uspje$na karijera 1"
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8. lzvijestiti?

- nauceno objavite (pisite ¢lanke za Casopise, objavite nau¢eno na

Internetu, dijelite znanje na drustvenim mrezama),
- pripremite prezentacije,
- demonstrirajte najblizima,
- ponudite drugima da ih educirate,

- zatrazite unapredenje na osnovu novih znanja, vjestina i ponasanja.

9. Nastavak?

- na osnovu naucenog i primijenjenog znanja, odlucite se za nastavak

ucenja,

- nastaviti visi stupanj stjecanja znanja iz problematike koja vas interesira,

- 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 osjecaju
vaznog angazmana koji joj je "nemoguce" prekinuti i nema vremena za

ucenje nedostajucih znanja i vjestina.

- Osjeca se potreba, ali preslaba pokretljivost k novom ponasanju (ucenju

pod "stare" dane).
- Nema pisanog plana ucenja.
- Ne postuje se definirano vrijeme za ucenje (radi se manje od planiranog i
uz duze prekide).

- Usvojene sposobnosti se na primjenjuju dovoljno u praksi pa su stvarni

efekti manje vidljivi i manje poticajni.
- Postanite ekspert u pojedinim podru¢jima.

Image courtesy of FrameAngel at FreeDigitalPhotos.net
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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?
. Umrezavate li se s drugim osobama radi razmjene znanja?
. 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
ucéenja i pronalazite li unapredenja (metode, nacine, strategije, ...) koja
¢e vam olaksati i ubrzati stjecanje novih znanja, vjeStina i ponaSanja?

oA~

PRAKTIKUM 3.1.

Odaberite jedno postavljeno poticajno pitanje (1. — 6.) ¢ija problematika
vam se €ini najvaznijom za vasu osobnu i profesionalnu karijeru i
posvetite mu prioritetnu paznju:

1. Napravite listu potrebnih aktivnosti.

2. Odredite prioritete za uoc¢ene potrebne aktivnosti.

3. Za svaku aktivnost postavite rokove za provedbu.
Provedite definirane aktivnosti i u€inite vase cjelozivotno ucenje
ucinkovitijim.

Kada kroz praktikum odradite prvo izabrano poticajno pitanje, izaberite
drugo, a zatim trece, ...

ZAKLIJUCAK

Samo oni pojedinci koji budu sustavno i kontinuirano ucili poslije
formalnog obrazovanja moci ¢e odgovoriti na izazove promjena koje
trazi razvoj tehnologija i drustvenih promjena i postizati rezultate s
kojima ce biti prepoznatljivi, zadovoljni i uspjesni.
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3.2. POSLIJEDICE NEUCENJA

Ucenje je prilika, a ne prijetnja!
UcCenje treba biti kontinuirana aktivnost pojedinaca kojom potvrduju svoju
odlucnost da Zele biti uspjesniji.

Da se promjene dogode i da budu uéinkovite, potrebna su nam nova znanja,
vjestine 1 ponasanja.

Bez obzira §to je ocito kako se promjene ne mogu izbjeéi, ucenje
nedostajuc¢ih znanja, vjestina i ponaSanja se precesto izbjegava bez obzira
na negativne posljedice.

Kao posljedicu imamo stanje gdje su postignuca ispod potencijala, Zelja i
potreba.

Otpor ucenju je jedan od najsnaznijih otpora promjenama.

S novim znanjima, vjeStinama i ponasanjima moZemo pokrenuti procese
koji donose postignuca daleko veca od sadasnjih, a Sto bi trebala biti nasa
svrha u Zivotu i radu.

Nije li onda izbjegavanje ucenja paradoks koji nas deklarira kao pasivnu
osobu ili jo§ preciznije - osobu koja se opire potrebnim promjenama i Zeli
zadrZati postojece stanje s kojim smo nezadovoljni.

Sto znadi ne stjecati znanja, vjestine i ponasanja koja nam nedostaju?

Image courtesy of Sira Anamwong at FreeDigitalPhotos.net

Evo samo nekih posljedica neucenja:
= biti nespreman na nove dogadaje,
= ne biti prepoznatljiv kod drugih kao stru¢njak,
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= ne razumjeti problematiku,

= ne imati prigodu uciti druge,

= ovisnost o drugima da nam objasnjavaju ono §to bi trebali sami znati,

= ¢inimo greske u djelovanju zbog nedostatka znanja,

= nismo interesantni drugima kroz partnerske odnose,

= drugi nas smatraju nezainteresiranom i neodgovornom osobom,

= dajemo lo§ primjer okruzenju (suradnicima, podredenima, partnerima,
prijateljima, obitelji, ...),

= §to duze odgadamo, teze se ukljucujemo u aktivno ucenje,

= uskracujemo si priliku za napredovanje,

= ne biti u tehnoloskom trendu,

= ne Ciniti iskorak ispred drugih,

= postajemo koc¢nica, a ne pokretaci,

= otpor ucenju inicira i druge otpore promjenama,

= drugima govorimo da znamo stvari kao opravdanje za izostanak uc¢enja
$to ne odgovora istini i time prema drugima djelujemo neuvjerljivo,

= izbjegavamo i ne sudjelujemo u raspravama gdje se raspravlja o razvoju,
trendovima, inovacijama, postignu¢ima, ...,

= izbjegavamo aktivnosti kako se ne bi utvrdio nas nedostatak znanja,

= izbjegavamo razvojne aktivnosti jer nas to stavlja u poziciju
nekompetentnosti u o¢ima drugih.

= izbjegavamo one koji znaju vise od nas,

= postajemo strucnjaci za opravdanja, a ne za rjesenja,

= nemamo potrebne kompetencije za dobrog vodu (lidera),

= rijetko nas tko treba da mu pomognemo.

Nisu li ve¢ i pojedina¢no navedeni razlozi dovoljni da se nikada ne opiremo
ucenju.

Otpori u€enju nisu racionalni i dopustivi ako istinski Zelimo uspjesnu
karijeru.

Nasuprot tome, postanimo proaktivna osoba koja svoja djelovanja temelji
na novim znanjima, vjeStinama i ponaSanjima.

Crtice

e Nema pojedinca koji objektivno nema potrebu za ucenjem.

e Svako vrijeme uloZeno u ucenje nedostajucih znanja je uvijek najbolja
investicija vremena. ,,TroSak* vremena za uCenje je jednokratno, a koristi
su kontinuirane.

e Odluka da ne u¢imo nedostajuca znanja je naSa odluka da ne Zelimo biti
uspjesni.

e Konkurentska prednost se stjee kroz kontinuirana i sustavna ucenja.
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e Kada birate zaposlenike, ¢lanove grupa, partnere u projektima, ... neka
vam Kljuéni element odabira bude njihova sklonost za u¢enje. Ako imate
posla s pojedincima koja se opiru u¢enju, vas potencijal djelovanja ¢e se
automatski smanjiti jer morate voditi racuna o njihovom ,,uskom grlu® —
nedostajuca znanja i vjestine.

e Kada se otpori prema ucenju javljaju u duzem vremenu oni postaju vasa
glavna karakterna crta koja se manifestira da negirate svaku promjenu, a u
cilju opravdanja otpora ucenju.

e Lako je utvrditi da otpor u€enju generira nemjerljivu Stetu u osobnoj i
profesionalnoj karijeri kao i u svim oblicima zajedniStva (grupe,
organizacije i zajednice).

e Otpor ucenju kod nas i kod drugih je bez konkurencije najveci problem i
njega se mora Zurno i prioritetno rjesavati.

PRAKTIKUM 3.2.

1. Utvrdimo jesmo li zagovornici ili ,,protivnici® uéenja.

2. Ako smo protiv u¢enja (ne u¢imo aktivno: kontinuirano i sustavno),
imamo velik problem koji Zurno moramo rijesiti.

Utvrdimo mjere za uklanjanje otpora ucenju.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI definira sljedece postupanje:

m Svaki dan prosjecno odvojimo najmanje 1 sat za ucenje potrebnih, a
sada nedostajucih znanja, vjestina i ponaSanja.

m To nam je sada prioritetna aktivnost tijekom dana koju bezuvjetno
moramo obaviti, po mogucnosti Sto ranije (kako bi izbjegli odgadanje).

m Taj jedan sat za ucenje nece biti "izgubljen" za rutine jer su one cesto
nevazne i moze ih netko drugi obaviti umjesto nas.

m Kroz jedan sat u¢enja novih znanja, vjestina i ponaSanja nase buduce
djelovanje ¢e biti daleko ucinkovitije i time u potpunosti kompenzirati
"izgubljeno" vrijeme za ucenje.

ZAKLJUCAK

Izbjegavanjem ucenja odri¢emo se mogucénosti da budemo uspjesni. \

Ocito je kako izbjegavanjem ucenja stjecemo hendikep (nedostatak) i
time znacajno reduciramo svoje moguce aktivne i stvaralacke uloge u
svim oblicima zajednistva (grupe, organizacije i zajednice).
Zato ucenju dajmo prioritet jer ¢e nam samo nova znanja, vjestine i

. ponaSanja omoguciti veca postignuca od dosadasnjih. /
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4. UPRAVLIJANIJE PROMIJENAMA

1. ZAGOVARANJE - POKRETANJE USPJESNIH
PROMIENA

2. SMIJEMO LI IZBJEGAVATI PROMIJENE .

3. OTKLANJANJE OTPORA PROMJENAMA JE NAS
PRIORITET

1

Problematici zagovaranja posvetite znac¢ajnu paznju:

- kroz potrebno stjecanja novih znanja, vjesStina i ponasanja;

- svako pojedinac¢no zagovaranje odradite kvalitetno kroz sve tri faze;
- ucite na prethodnim zagovaranjima.

Vas uspjeh u bilo kojem podrucju Zivota ¢e biti razmjeran vasim sposobnostima
za zagovaranje. Zagovaranje je klju¢na meka vjeStina za uspje$nu osobnu i
profesionalnu Karijeru.

2

- Upravljanje promjenama je vjestina koja se mora uciti. Nema prirodno
talentiranih.

- Svaka potreba za promjenama izaziva otpor prema uvodenju promjena.

- Promjene se ne mogu izbjeci ako se Zeli biti uspjesan na osobnoj razini ili u
bilo kojem obliku zajednisStva (grupe, organizacije i zajednice).

3

Promjene su osnovna strategija postizanja zeljene izvrsnosti u bilo kojoj
problematici.

Uspjesne promjene nisu moguce dok god postoje otpori promjenama.
Objavimo totalni rat otporima potrebnim promjenama i stvorimo preduvjete za
uspjesno uvodenje promjena.

Otklanjanje otpora promjenama je prioritet u djelovanju kako bi se potrebne
promjene i dogodile.

Clanci su pisani prema elementima Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan
Grkovi¢, cjelovitom modelu za postizanje izvrsnosti na univerzalan nacin bez obzira na
vrstu problematike i korisnike (pojedinac, grupa, organizacija ili zajednica).

Model je cjelovito prikazan u knjizi MUl KNJIGA ZA USPJEH:
www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh

Model univerzalne izvrsnosti — MUl © 2007: Knjiga "Uspje$na karijera 1"
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4.1. ZAGOVARANIJE - POKRETANJE
USPJESNIH PROMIENA

Definicija zagovaranja

Zagovaranje su planirane, sustavne i usmjerene aktivnosti prema
pojedincima i/ili grupama s ciljem da prihvate predmet zagovaranja (kupiti,
uciti, osnaziti, unaprijediti, promicati, Ciniti, ...) od osobe/osoba koje ih
zagovaraju (zagovaraci).

Zagovaranje je zajednicki naziv za prodaju, marketing, nagovaranje,
mobilizaciju, lobiranje, animiranje, uvjeravanje, prezentaciju, promicanje,
ukazivanje, odnosi s javnoscu, ...

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net

Primjena

Vjestine zagovaranja su potrebne za pokretanje promjena. Nema promjena
ako sudionici nisu uspje$no zagovarani za njihovo prihvacanje.
Zagovaramo druge da prihvate cilj zagovaranja, a ¢esto smo u situaciji da
trebamo i sebe zagovarati za promjene. Tada to nazivamo samozagovaranje
za promjene.

Takve situacije nam tesko padaju i opiremo se novim ponaSanjima koje nas
izvlace iz naSe sadaSnje zone ugode. Svaki pokusaj zagovaranja stvara
otpore.

Svakodnevno se susreCemo s potrebama zagovaranja.

Svakodnevno i ¢inimo zagovaranja. ViSe ili manje uspjesna.

Zagovaranje je klju¢na vjestina da budemo uspjesni u bilo kojem podrucju
Zivota.
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Onaj tko ne uspijeva da zagovara osobe oko sebe, bit ¢e zagovaran od
drugih i na taj nacin ovisan o njima.

Onaj tko uspjesnije zagovara bit ¢e viSe pozicioniran u poduzetnistvu,
politici, zajednici u kojoj djeluje,...

Faze zagovaranja

Svako uspjesno zagovaranje ima tri faze i ni jedna se ne moze preskociti:
- Priprema za zagovaranje,

- Tijek zagovaranja,

- Aktivnosti poslije zagovaranja.

Savijeti

1. Rezultati naseg zagovaranja ¢e biti uspjesniji samo uz nova znanja,
vjestine i ponasanja. Posvetimo daleko vise vremena stjecanju novih
znanja, vjeStina i ponasanja iz problematike zagovaranja jer ¢e nam oni
donijeti u¢inkovitije postizanje zeljenih ciljeva.

2. Svako zagovaranje iskoristimo kao priliku da nau¢imo nesto novo i to
prakti¢no primijenimo kod sljede¢eg zagovaranja.

3. Zagovaranije je proces koji se kontrolira: Kontroliramo ga mi ili suprotna
strana. Izbor je nas!

4. Uspjesno zagovaranje je kada se postigne win-win situacija.
Pozeljno je da ona pretegne na nasu stranu, a bez nezadovoljstva druge
strane.

5. Priprema za zagovaranje je najvaznija faza i njoj posvetimo potrebnu
paznju.
Svaka improvizacija ¢e nas nepotrebno kostati utroska resursa (vrijeme,
novac) i/ili neuspjeha.

6. Ima situacija u zivotu kada imamo samo jednu priliku za zagovaranje.
Nemojmo propustiti tu jedinstvenu priliku za uspjeh.

7. Kod zagovaranja nemojte vi biti dominantno zagovarani.
Neka inicijativa uvijek bude vasa.

8. Sve je dopusteno u zagovaranju ako nije pogibeljno, nezakonito i
nemoralno (Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovi¢).

Crtice

- Svaka komunikacija s drugom/drugim osobama je u pravilu aktivnost
zagovaranja.

- Svako prihvacéanje zagovaranja je promjena.

- Zbog stalne promjene tehnologije, ucenje zagovaranja je kontinuiran i
neizbjezan proces.
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Poticajna pitanja

1.
2.

SO 00101~ W

—

Slazete li se s gore navedenom definicijom zagovaranja?
Znate li kako je zagovaranje vjestina koja se mora uciti - nema prirodno
talentiranih?

. Je 1i vam lakse zagovarati ili biti zagovaran?

. Imate li uvijek jasne ciljeve zagovaranja?

. Pamtite li situaciju zagovaranja kada ste postigli vrhunski rezultat?
. Pamtite li situaciju zagovaranja kada ste dozivjeli pravi debakl?

. Jeste li procitali ijednu knjigu o zagovaranju?

. Jeste li bili barem na jednoj radionici s temom zagovaranja?

. Jeste 1i do sada procitali najmanje tri ¢lanka o zagovaranju?

. Pitate li druge osobe za savjet prije vazne aktivnosti zagovaranja?

PRAKTIKUM 4.1.

. Utvrdivanje stanja:
Koja su vase vjestine zagovaranja u ovom trenutku?

. Postavljanje ciljeva:
Koja znanja, vjesStine i ponasanja morate nauciti za uspjesnije
zagovaranje?

. Izbor strategije:

Koji nacin ¢ete primijeniti za stjecanje novih znanja, vjestina i
ponasanja (samoucenje, radionice, angazman trenera)?

. Rjesavanje problema:

Koje prepreke (probleme) trebate ukloniti za uspjeSna zagovaranja?

. Postizanje cilja

Imate li sustav kontrole provedbe potrebnih aktivnosti koje ¢e svako
vase zagovaranje uCiniti uspjeSnim?

ZAKLJUCAK

Problematici zagovaranja posvetite znacajnu paznju: \
- kroz potrebno stjecanja novih znanja, vjestina i ponasanja;

- svako pojedinacno zagovaranje odradite kvalitetno kroz sve tri faze;

- ucite na prethodnim zagovaranjima.

Vas uspjeh u bilo kojem podrucju Zivota ¢e biti razmjeran vasim
sposobnostima za zagovaranje. Zagovaranje je klju¢na meka vjestina
. za uspjesnu osobnu i profesionalnu karijeru. )
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4.2. SMIJEMO LI IZBJEGAVATI
PROMIENE?

Koliko se ¢esto upitamo "Trebamo li §to mijenjati u svom Zivotu i U
oblicima zajedniStva (grupe, organizacije i zajednice) u kojima djelujemo™?

Kako znamo kada su potrebne promjene?

U Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovié, potreba
za promjenama je definirana pomocu alata "POTREBA ZA
PROMJENAMA" sa sljede¢im sastavnicama:

1. kada postoje negativna stanja (negativna stanja),
2. kada se nesto Zeli unaprijediti (unapredenja),

3. zbog vanjskih ¢imbenika (vanjski ¢imbenici),

4. kada su postavljeni ciljevi (ciljevi).

Iz sastavnica alata (negativna stanja, unapredenja, vanjski ¢imbenici i
ciljevi) je oCito kako su promjene brojne i nezaobilazne.

Kada su utvrdene potrebe za promjenama - hoce li se one zaista i dogoditi?
Precesto dolazi do izbjegavanja promjena koje se manifestiraju kroz
razlicite oblike otpora potrebnim promjenama.

Iz razli¢itih razloga dolazi do odgadanja potrebnih promjena ili se promjene
uopce ni ne pokrecu.

Evo nekoliko uzroka pojave otpora
promjenama:

m inertnost u djelovanju,

m navika odgadanja,

m skrivanje neznanja,

m strah od novoga,

m izbjegavanje ucenja,

m strah od kontrole,

m neosvijestenost o potrebi za promjenama,
m strah od gubitka steCenih pozicija,

IMege cortesy of Stuar Mils a FresDigiaPhoosret. drugi varijacije gore navedenih
elemenata.
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Generalno, ,,samo* su dva razloga otpora promjenama:
1. zadrzavanje naSe sada$nje zone ugode,
2. neodlu¢nost da mijenjamo druge.

Otpori promjenama mogu biti toliko snazni da se potrebne promjene ¢ak ni
ne pokrenu.

Ima li posljedica ako ne uvodimo potrebne promjene (osobno i u razli¢itim
oblicima zajedni$tva)?

Evo nekoliko klju¢nih:

® Postignuéa su daleko manja od postojec¢ih kompetencija, Zelja i potreba.
e Svako odgadanje dovodi do pojave brojnih problema kao posljedice
odgadanja potrebnih promjena.

e Konkurencija ne miruje i prihvac¢a promjene, a to znaci da stice
nenadoknadivu konkurentsku prednost.

Ne mijenjati (Se), znaci biti neuspjesan.
PRAKTIKUM 4.2.

1. Utvrdimo ima li potreba za promjenama (lista potrebnih
promjena).

2. Utvrdimo moguce otpore promjenama (ocekivani otpori).
3. Utvrdimo uzroke otpora promjenama (uzroci otpora).

4. Uklonimo otpore promjenama (uklanjanje otpora).

Nema pokretanja promjena dok se ne uklone otpori.

Za pokretanje i uspjesno uvodenje promjena, nuzno je ukloniti otpore
promjenama.

ZAKLIJUCAK

Upravljanje promjenama je vjestina koja se mora uciti. Nema prirodno \
talentiranih.

Svaka potreba za promjenama izaziva otpor prema uvodenju

promjena.

Promjene se ne mogu izbjeci ako se Zeli biti uspjesan na osobnoj

razini ili u bilo kojem obliku zajedni$tva (grupe, organizacije i

\ zajednice). )
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4.3. OTKLANJANJE OTPORA PROMIJENAMA
JE NAS PRIORITET

Sadasnje doba je DOBA PROMIJENA.

Promjene su nezaobilazne iz tri razloga:

1. Postoji potreba da se uklone uo¢ena negativna stanja (uklanjanje
negativnih stanja): kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva
1 neodgovarajuca uporaba resursa (prekomjerno ili premalo).

2. Kada zelimo unaprijediti postojece stanje (unapredenja): kvalitetnije,
vise, brze, jeftinije, lakSe, jednostavnije, cjelovitije, sustavnije ili
univerzalnije.

3. Kada zelimo razvojne aktivnosti (razvoj).

Nema vise stanja bez promjena.
Uvodenje promjena su redovite i nezaobilazne aktivnosti svakog pojedinca
i bilo kojeg oblika zajednistva (grupe, organizacije i zajednice).

Iako je logi¢no oc¢ekivati kako smo svjesni potreba za promjenama,
nevjerojatno je koliko su prisutni otpori potrebnim promjenama i po
intenzitetu i po razli¢itim na¢inima manifestiranja.

Nazalost, otpori promjenama su sastavni dio Zivota i realnost koja se ne
smije previdjeti.

Otpori promjenama su daleko najveci razlog zasto pojedinci i bilo koji
oblik zajednistva (grupe, organizacije i zajednice) ne postizu daleko veca
postignuca od sadasnjih.

Postoje "samo" dva razloga otpora promjenama:
1. zadrzavanje postojece "zone ugode",
2. neodlu¢nost da mijenjamo druge.

U davanju otpora promjenama, zadivljujuc¢e smo "inovativni" u iskazivanju
razloga zasto ne mozemo sudjelovati u promjenama.

Preduviet za uspijeh je u svakom trenutku
imati saznanije tko pruza otpor promienama.
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Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net
Crtice

m Promjene se ne mogu izbjeci.

m Svako odgadanje promjena trazi rjeSenja uz povecanu uporabu resursa.
m Napravimo analizu i utvrdimo kolika je stvarna $teta Sto izbjegavamo
promjene.

m Pokusajte se prisjetiti i zapiSite $to su vam sve "opravdani" razlozi za
neprihvacanje promjena.

m Zapisujte na jednom mjestu razloge pojedinaca za neprihvacanje
potrebnih promjena. Bit ¢e to zanimljiva zbirka "kreativnih" rjeSenja.

m Kada predlazete uvodenje promjena neka to bude obvezno zapisano uz
navodenje mogucih (oc¢ekivanih) otpora promjenama. To je snazno
psiholosko oruzje jer ¢e "borci" protiv promjena morati smisljati nove
sofisticirane razloge protiv promjena. Mozda im ponestane ideja i pomire
se sa sudbinom i prihvate potrebne promjene bez otpora.

m Postoje samo dvije vrste pojedinaca: Oni kojima su promjene osnova
djelovanja i oni kojima su otpori promjenama osnova djelovanja.

m Lako je utvrditi: Sto je pojedinac na visem organizacijskom nivou, otpor
promjenama je veci. Naravno, i Steta koju stvara je veca. Paradoks?

KNJIGE ZA POSTIZANJE IZVRSNOSTI

1| MUI' KNJIGA ZA USPJEH klik

2 | UCENJE POMOCU UMNIH MAPA klik

3 | SASTANCI - UPRAVLJANJE VREMENOM klik

4 | MODEL UPS - UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA klik
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PRAKTIKUM 4.3.

1. Utvrdivanje stanja
Utvrdimo nase otpore promjenama.
Utvrdimo otpore promjenama koje daju drugi obveznici promjena.

2. Postavljanje ciljeva

Svaki utvrdeni otpor promjenama uklonimo kao na$ prioritet u
djelovanju.

3. Izbor strategije

Definirajmo nasu novu strategiju prema promjenama - uvedimo novo
ponasanje: kontinuirane i sustavne promjene. Oni pojedinci i oblici
zajedniStva kojima promjene nisu polazni (osnovni) element djelovanja
ne mogu Vvise biti uspjesni.

4. TraZenje rjeSenja

Trazimo optimalna rjeSenja za uklanjanje otpora potrebnim
promjenama.

Osnovni princip uklanjanja otpora: Cjelina je uvijek vaznija od
pojedinacnoga ako nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno.

5. Postizanje ciljeva

Bez definiranja sustava kontrole provedbe potrebnih aktivnosti,
uklanjanje otpora promjenama se nec¢e dogoditi.

Tek kada se uklone svi otpori uvodenju promjena - promjene su
izvodive.

ZAKLIJUCAK

Promjene su osnovna strategija postizanja Zeljene izvrsnosti u bilo \
kojoj problematici.

Uspjesne promjene nisu moguce dok god postoje otpori promjenama.
Objavimo totalni rat otporima potrebnim promjenama i stvorimo
preduvjete za uspjesno uvodenje promjena.

Otklanjanje otpora promjenama je prioritet u djelovanju kako bi se
potrebne promjene i dogodile. /
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5. RJESAVANJE PROBLEMA

1. NEGATIVNA STANJA PREPREKE ZA IZVRSNOST
2. UZROCI PROBLEMA

3. TRENUTACNO NAJVECI PROBLEM

4. PROBLEMI SU PRILIKE ZA POSTIGNUCA

1

Samo ako problematici negativnih stanja posvetimo prioritetnu paznju

(uodavanje i uklanjanje), stvorit ¢emo uvjete za postizanje kontinuiranog

| uspjeha uz optimalnu uporabu resursa.

2

= Postoje definirani uzroci problema koji su "krivi" za sve probleme.

= Uklonimo uzrok problema i rijesili smo brojne probleme.

* Ne dopustimo (preventiva) stvaranje uzroka problema i ne¢emo imati niti
jedan svoj kroni¢an problem - imat ¢emo samo one probleme koje nam donose
drugi, a s njih ¢emo lakse i odmah ukloniti.

= Fokusirajmo se na sprjecavanje pojave kljuénih uzroka problema
(navedena u toc¢kama 1. do 4. u tekstu) i postizat ¢emo kontinuirano i sustavno
stanje izvrsnosti.

3

Ako im se pravilno pristupi — kontinuiranim i sustavnim rje$avanjem, problemi

su prilika za postignuca.

Svako uspjesno rjeSavanje problema je uvodenje promjena koja direktno i

indirektno stvaraju nova stanja — bolja od prethodnih.

a4

Rjesavanje problema je kljucna meka vjestina (soft skill). Svako odgadanje

rjeSavanja problema je loSa odluka koja dovodi do brojnih novih problema i do

nenadoknadive Stete.

Prva dva nezaobilazna koraka u postizanju izvrsnosti (Zeljenog stanja) su:

1. biti svjestan potrebe upravljanja problemima (problemi su prilike za nova

postignuéa),

2. znati kako rjesavati probleme: imati potrebna znanja, vjeStine i ponaSanja u

definiranom nacinu (modelu) rjeSavanja problema.

Mnogo uspjesnih rjesavanja problemal

KNJIGE ZA POSTIZANJE IZVRSNOSTI
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5.1. NEGATIVNA STANJA - PREPREKA ZA
IZVRSNOST

Negativna stanja su barijera za postizanje uspjeha u osobnoj i
profesionalnoj karijeri kao i u bilo kojem obliku zajedniStva (grupe,
organizacije i zajednice).

Definicija

Negativna stanja su odstupanja od Zeljenih stanja.

Negativna stanja su sve ono $to utjece da ne postizemo izvrsnost (Zeljene
ciljeve).

Kriti¢an ¢imbenik uspjeha

Na stanje izvrsnosti imaju utjecaj brojni ¢imbenici.
Njihov utjecaj ovisi o razli¢itim okolnostima.

Sto dominantno utjete na postizanje Zeljene izvrsnosti?

Cimbenik koji dominantno utjete na postizanje izvrsnosti zove se "Kritiéni
gimbenik uspjeha" — KCU (Critical Success Factor - CSF) i ima ga svaka
problematika.

Neki ¢imbenici se pojavljuju u vise razli¢itih problematika (univerzalnije se
pojavljuju).

Univerzalan klju¢ni ¢imbenik uspjeha u Modelu univerzalne izvrsnosti -
MUI © 2007 Milan Grkovi¢ su "Negativna stanja".

Negativna stanja su alat koji ima pet sastavnica:

1. kasnjenja,

2. nekvalitetno,

3. nedovoljno,

4. nezadovoljstva,

5. neodgovarajuce trosenje resursa (prekomjerno, premalo).

Kada postoje negativna stanja ne moze se postici Zeljeni cilj (stanje
izvrsnosti).

Kada se svjesno i sustavno bavimo uocavanjem i uklanjanjem negativnih
stanja, mogu se napraviti veliki i brzi pomaci u razvoju osobne i
profesionalne Kkarijere i u razvoju zajednistva u kojima djelujemo.
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NO

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net

Uocavanje negativnih stanja

1. Svi sudionici bez obzira na funkciju imaju obvezu i pravo uocavati i
aktivno postupati u cilju uklanjanja negativnih stanja (potpuna odgovornost
sudionika bez obzira na poziciju u organizaciji).

2. Kada nadredeni sazna za negativna stanja podredenih - u potpunosti
preuzima odgovornost za njih.

Ovo je najvaznija odrednica (princip) za funkcioniranje bilo kojeg oblika
zajednistva ili pojedinaca.

Nazalost, u realnosti su precesti slucajevi kada nadredeni zna za negativna
stanja svojih podredenih ali ne intervenira s ciljem da se uklone (uloga
noja).

Vrlo brzo se uspostavlja konsenzus presutnog odobravanja negativnih
stanja svih sudionika. To dovodi do kontinuiranih Steta koje ¢esto dovode u
pitanje i samu egzistenciju oblika zajedniStva.

Negativna stanja "utvrdujemo" pomocu sljedecih pitanja:

- Sto kasni?

- Sto je nekvalitetno?

- Sto je nedovoljno?

- Ima li nezadovoljstva?

- Ima li neodgovarajucih trosenja resursa (prekomjerno, premalo)?
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Primjeri negativnih stanja

. Kasnite s ucenjem za kljucni ispit.

. Znanje engleskog jezika vam nije zadovoljavajuce.

. Trenuta¢no nemate dovoljno novaca za kupovinu novog racunala.

. U stranci u kojoj ste aktivni, postoji nezadovoljstvo veceg broja ¢lanova,

. Sudjelujete na previse neucinkovitih sastanaka (prekomjerno troSenje
vremena),

. Nedovoljno se primjenjuju znanja ste¢ena razli¢itim oblicima interne i
eksterne edukacije (premala uporaba raspolozivih kompetencija).

Nk W~

(o)}

Stvarnost

B Cesto pojedinac nije dovoljno osvijesten u poimanju vaznosti negativnih
stanja.

W Negativna stanja nazalost nisu u fokusu zbivanja pojedinaca i
organizacija.

B Vecina postoje¢ih modela upravljanja karijerom i oblicima zajednistva
nema fokus na negativna stanja.

W Zbog dominacije Abilene paradoksa bavimo se novim (iznenadnim)
aktivnostima, a zanemarujemo postojece koje kreiraju negativna stanja.

B Velik broj rukovoditelja ne reagira na negativna stanja. Posljedice su
nesagledive, a ¢esto puta i pogibeljne za organizaciju.

Savijeti

® Kljucno je $to prije uociti pojavu negativnog stanja.

® Uklanjanje negativnih stanja su prioritetne aktivnosti. Svako negativno
stanje stvara Stetu (jednokratnu, koja se ¢esce ili kontinuirano pojavljuje).
® Kada evidentirate pojavu negativnog stanja, utvrdite: povod, uzrok i
posljedice.

Ovakvim cjelovitim pristupom lakSe ¢ete pronaci rjeSenja za uklanjanje
negativnih stanja.

® Za svako negativno stanje napravite mjere za njegovo prevladavanje.
® Ako ima viSe negativnih stanja, odredite prioritete njihovog rjesSavanja
(jedno po jedno).

® Tijekom uklanjanja negativnih stanja, koristite klju¢ni princip - pitajte
druge za savjet kako da $to u¢inkovitije uklonite negativna stanja: "Tko
pita, taj ne skital"

Model univerzalne izvrsnosti - MUI
Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 negativna stanja pozicionira
kao pocetni element za odredivanje potrebnih aktivnosti za postizanje
zeljenih ciljeva.
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Pomocu sofisticiranih i jednostavnih alata objektivno se utvrduju sva
negativna stanja u odnosu na postavljene ciljeve. Tako objektivno utvrdena
negativna stanja se odgovaraju¢im procedurama uklanjaju i dovode do
izvrsnosti (Zeljeno stanje).

PRAKTIKUM 5.1.

1. Utvrdite negativna stanja:

- Utvrdite negativna stanja u najvaznijim oblicima u kojima djelujete
(grupe, organizacije i zajednice).

- Utvrdite negativna stanja u svim podruc¢jima vaseg zivota
(profesionalni, financije, zdravlje, emocionalni, intelektualni, obitelj i
drustveni Zivot).

Dobili ste listu negativnih stanja (problema).

2. Nakon utvrdivanja negativnih stanja (bit ¢e ih sigurno vise) odredite
prioritet uklanjanja negativnih stanja.

Utvrdili ste prioritete (redoslijed) rjesavanja negativnih stanja.

3. Za utvrdena negativna stanja odredite rok za uklanjanje negativnog
stanja.

Imajte definirano najmanje pet negativnih stanja za koje ste definirali
rokove za njihovo uklanjanje.

Uklanjanje negativnog stanja ¢e se dogoditi kada definirate sve
potrebne aktivnosti tijekom procesa trazenja optimalnog rjeSenja za
uklanjanje uocenog negativnog stanja i koje ¢ete u potpunosti provesti.

ZAKLIJUCAK

Samo ako problematici negativnih stanja posvetimo prioritetnu paznju
(uocavanje i uklanjanje), stvorit ¢emo uvjete za postizanje
kontinuiranog uspjeha uz optimalnu uporabu resursa.

INCOME

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net
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5.2. UZROCI PROBLEMA

Bolje sprijeciti, nego lijeciti (narodna mudrost).

Brojni su problemi i mogu¢i su brojni uzroci koji ih stvaraju.
Uklanjanje uzroka problema je prioritetnije od uklanjanja posljedica
nastalog problema.

Pitanje: Postoji li ograni¢en broj uzroka problema Koji
() kontinuirano i sustavno dovode do svih problema?

V

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 je
identificirao Cetiri uzroka problema iz kojih se generiraju
svi ostali problemi u njihovoj beskona¢noj paleti
"raskos$nosti" i1 posljedica.

Imamo "samo" Cetiri uzroka problema u trenutku njihovog nastajanja:

1. Bolest

Kada obolimo ili je bolestan netko iz naseg okruzenja, sve se promijeni i iz
takvog stanja nastaju brojni novi problemi.

Pojedine bolesti ne mozemo kontrolirati 1 predvidjeti, ali veliku ve¢inu
mozemo kroz kontinuiranu i sustavnu preventivu (Secerna bolest, posljedice
pusenja, alkohola i droge, posljedice nepravilne i nezdrave prehrane,
nedovoljno kretanja, ...).

Ako ne reagiramo kod prvih indikacija bolesti, problemi se multipliciraju i
Cesto budu nerjesivi (kronic¢na bolest ili Cak smrt).

2. Nedostatak novca

Nedostatak novaca u duzem periodu ili kod specifi¢nih situacija stvara
brojne probleme koje se temelje na nestasici, odricanju, nezadovoljstvu,
optuzivanju, podmetanju, sukobima, , ...

Nedostatak novac je precesto okida¢ problema u radu i zivotu pojedinaca i
razlicitih oblika zajedni$tva, a Cesto je povezano s pukim prezivljavanjem.
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3. Poremeceni odnosi

Kada se razlic¢itih razloga izgubi iz vida zajednistvo (zajednicki ciljevi) i
dode do nerazumijevanja izmedu ¢lanova obitelji, u organizacijama,
izmedu prijatelja, susjeda, u zajednici, ... , javljaju se poremeceni odnosi
koji najcesce eskaliraju i zavrSavaju prekidom odnosa sa svim svojim
posljedicama. A nekada zavrSavaju i tragicno.

Kod poremecenih odnosa gotovo uvijek je fokus osoba ili osobe , a ne stvar
(tema) koja treba i moze biti zajednicka.

Poremeceni odnosi su posljedica nedovoljne osposobljenosti pojedinaca za
ucinkovitu komunikaciju s drugima. Komunikacija s drugima je vjestina
koja se mora uciti.

Nazalost. nitko nas tijekom cijelog naseg zivota ne uc¢i kako da uc¢inkovito
komuniciramo s drugima.

4. Neodgovorno ponasanje

Nasa nedosljednost u ponasanju dovodi prvo do naseg nezadovoljstva, ali
isto tako i do nezadovoljstva osoba u nasem okruzenju.

Ako je ponasanje losa navika koju cesce ili stalno prakticiramo, to je onda
"bure baruta" za kreiranje brojnih novih problema.

Pored nas samih, nositelji uzroka problema kroz neodgovorno ponasanje
mogu biti pojedinci u razli¢itim oblicima zajednistva u kojima djelujemo
(grupe, organizacije i zajednice).

Neodgovornim ponasanjem kasnimo s provedbom potrebnih aktivnosti,
provedba nam je nekvalitetna, provedba dovodi do nedovoljnog ispunjenja,
javlja se nezadovoljstvo kod jednog ili viSe sudionika zajednistva ili se
resursi troSe neodgovarajuce (prekomjerno ili premalo).

Crtice

e Za svaki problem se moze utvrditi jedan od Cetiri uzroka.

e Svako ne uklanjanja uzroka problema pokrece brojne nove probleme.

e S odgadanjem uklanjanja uzroka problema, mali problem postaje veliki
problem koji "usput"” stvara i dodatne probleme.

e Cesto puta dolazi do kaskadne (jedan za drugim) pojave problema zbog
ne uklanjanja primarnog uzroka problema.

e OsvijeStenost o postojanju i utvrdivanju uzroka problema je preduvijet za
njihovu preventivu.
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e Suocavanje s utvrdenim uzrocima problema je nasa stvarna odlu¢nost da
djelujemo racionalno, a ne da se igramo zrtve kao posljedica djelovanja
drugih.

e Ucinkovito upravljanje problemima u cilju postizanja zeljene izvrsnosti
je moguce samo ako uc¢inkovito upravljamo (uklanjamo ih) s uzrocima
problema.

e Nemojmo traziti krivce za nase probleme kod drugih, oni su dominantno
u nasoj domeni djelovanja.

Primjer

Bili smo neodgovorni prema svojem zdravlju (nismo se drzali uputa lije¢nika) i
kroni¢no smo oboljeli sto je dovelo do prekida posla u kojem smo bili uspjesni.
Ubrzo se osjetio nedostatak novca (znacajno su smanjenja primanja) §to je
postepeno dovelo do potpuno poremecenih odnosa u obitelji i u okruzenju i

koji kontinuirano eskaliraju.
Je li u ovom primjeru teSko pretpostaviti kakav ¢e biti kraj?

PRAKTIKUM 5.2.

1. Utvrdimo listu trenuta¢nih problema.
2. Za svaki problem utvrdimo jedan od uzroka: Bolest, nedostatak novca,
poremeceni odnosi ili neodgovorno ponasanje.

3. Uoc¢imo koji uzrok najéesce koji dovodi do problema.

4. Uzroku koji najces¢e dovodi do problema dajmo prioritet i uklonimo ga.
5. Uklonimo ostale uzroke problema prema utvrdenim prioritetima
uklanjanja.

ZAKLIJUCAK

= Postoje definirani uzroci problema koji su "krivi" za sve probleme. \
= Uklonimo uzrok problema i rijesili smo brojne probleme.
= Ne dopustimo (preventiva) stvaranje uzroka problema i ne¢emo imati
niti jedan svoj kroni¢an problem - imat ¢emo samo one probleme koje
nam donose drugi, a njih ¢emo lakSe i odmah ukloniti.
= Fokusirajmo se na sprje¢avanje pojave kljucnih uzroka problema
(navedena u tockama 1. do 4. u tekstu) 1 postizat ¢emo kontinuirano i
| sustavno stanje izvrsnosti. )

* Image courtesy of pakorn at FreeDigitalPhotos.net
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5.3. TRENUTACNO NAJVECI PROBLEM

Poznavanje naseg trenutacno najveceg problema i njegovo zZurno
rjesavanje je preduvjet za postizanje izvrsnosti (postizanje Zeljenih ciljeva).

Problem je svako stanje koje odstupa od zeljenog i manifestira se kao
kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva i neodgovarajuce
troSenje resursa (prekomjerno i premalo)

Problemi su dio nase svakodnevnice. Oni su posljedica nasih aktivnosti kao
i aktivnosti drugih.

Problemi su sve ono $§to moramo ukloniti da dodemo do Zeljenih ciljeva.
Nema postizanja zeljenih ciljeva dok ne uklonimo sve probleme koji su
povezani s postavljenim ciljevima.

Nije problem samo postojanje problema, problemati¢no je odgadanje
rjeSavanja nasih problema.

Ako probleme ne uklanjamo kontinuirano i sustavno, nasa postignuca ¢e
uvijek biti daleko manja od nasih potencijala, zelja i potreba.

Naravno, nerjeSavanje problema nerijetko dovodi i do katastrofi¢nih
posljedica.

Problemi imaju razli¢itu ,,tezinu®, a time i posljedice svog negativnog
djelovanja.

Uvjet za postizanje izvrsnosti je prioritetno uklanjanje naSeg trenutacno
najvecéeg problema.

Image courtesy of cuteimage at FreeDigitalPhotos.net
Stanje problema

1. Cinjenica je da zanemarivi broj pojedinaca i zajednistva (grupe,
organizacije i zajednice) nisu svjesni potrebe kontinuiranog i sustavnog
utvrdivanja trenutacno najveceg problema.

2. Cinjenica je da moZemo izbrojati na prste jedne ruke koliko pojedinaca
iz naseg okruZenja zna koji je njihov trenutac¢ni najveci problem.
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Koji su razlozi za takvo katastrofi¢no stanje u vezi problema?

1. Nema dovoljno znanja, vjesStina i ponasanja o problematici problema.
2. Ne zna se kako utvrditi probleme i kako definirati trenutacno najveci
problem.

3. Svako rjesavanje problema je uvodenje promjena i tu dolazi do otpora
promjenama iz dva razloga:

e Ne zelimo napustiti svoje sadasnje stanje ugode bez obzira na posljedice
nerjeSavanja problema.

® Rjesavanje problema je najéesce povezano i s drugima iz okruzenja koji
trebaju sudjelovati u promjenama, a mi smo neodlu¢ni s njihovim
uklju¢ivanjem u promjene jer iskazuju otpor prema njima.

Crtice

m Uvijek se moze utvrditi koji je problem najveci. Samo trebamo htjeti.

m Pitajmo druge $to oni misle koji je nas najveéi problem. Odgovori ¢e nam
sigurno biti iznenadujuéi. Nemojmo im to zamjeriti!

m Kada kontinuirano utvrdujemo koji je nas najveci problem i prioritetno
ga rjeSavamo, usli smo u pravu traku Zivota kojom trebamo samo nastaviti
voziti do postizanja zeljenog cilja.

m Rjesavanje problema je vjestina koja je mora uciti i svakodnevno
prakticirati.

m Rjesavanje problema se ne moze rjeSavati improvizacijama, problemi se
rjeSavaju definiranim modelom djelovanja.

m Ako ne znamo rijeSiti na$ trenuta¢no najveéi problem - pitajmo druge za
savjet kako da ga rijesimo.

m Angazirajmo stru¢njaka za rjeSavanje problema da nam pomogne u
rjeSavanju naSeg najveceg problema, ili jo§ bolje - angazirajmo ga da nas
nauci kako da postanemo stru¢njaci u rjeSavanju problema.

m Svako odgadanje rjeSavanja naseg najveceg problema je nedopustivo i
neodgovorno prema nama samima, a isto tako i prema drugima koji
osjecaju posljedice nerjesavanja naseg najveceg problema.

m Ako pojedinci s kojima smo u zajedniStvu (grupe, organizacije i
zajednice) takoder ne rjeSavaju kontinuirano i sustavno svoj najveéi
problem - zajedni$tvo nema Sansi za uspjeh.

Kljuéne rijeci

Problemi, trenuta¢no najveci problem, prioriteti, rokovi, rjeSavanje
problema, kaSnjenje rjeSavanja problema, uspjeh, izvrsnost
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PRAKTIKUM 5.3.

1. Znamo li koji je na§ trenuta¢no najveci problem?

2. Znamo li kako ¢emo ga rijesiti?

3. Jesmo li definirali rok do kada ¢emo ga rijesiti?

4. Jesmo li zapoceli rjeSavati na$ trenutacno najveci problem?

Ako je i jedan odgovor "Ne", nemamo uvjeta za postizanje izvrsnosti
(postizanje zeljenog cilja).

Zaustavimo odmah sve aktivnosti i prioritetno rjeSavajmo nas
trenutacno najveci problem.

Svako odgadanje rjeSavanja najveceg problema dovodi do brojnih
novih problema.

I naravno, kada rijeSimo na$ najveci problem, utvrdimo nas sljedeci
najveci problem.

I na posao - rijesimo sada i njega.

A zatim opet utvrdimo na$ trenutacno najveci problem ...

Ocito je da se nas uspjeh temelji na sustavnom i kontinuiranom
rjeSavanju naSeg trenutacno najveceg problema.

Nema drugih opcija za postizanje izvrsnosti (zeljenih ciljeva) nego
kontinuirano i sustavno rjeSavanje trenutacno najveceg problema.

Kontrolna pitanja izvrsnosti

Kontrolna pitanja izvrsnosti su sofisticirano definirana pitanja ¢ijim
odgovorima ¢emo dobiti pravo stanje stvari i potpuni uvid koje je
potrebno daljnje postupanje za postizanje zeljenog stanja.

- Znamo li koji nam je trenutacno najveci problem?

- Jesmo i definirali rok do kada moramo rijesit nas najveci problem?
- Kasnimo li s rjeSavanjem naSeg najveceg problema?

ZAKLIUCAK

Ako im se pravilno pristupi — kontinuiranim i sustavnim rje$avanjem,
problemi su prilika za postignuca.

Svako uspjesno rjesavanje problema je uvodenje promjena koja
direktno i indirektno stvaraju nova stanja — bolja od prethodnih.
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5.4. PROBLEMI SU PRILIKE ZA VECA
POSTIGNUCA

Svako nezeljeno stanje je problem.

Problem je svako negativno stanje.

Imamo "samo" pet negativnih stanja (prema Modelu univerzalne
izvrsnosti — MUI © 2007):

1. kasnjenja,

2. nekvalitetno,

3. nedovoljno,

4. nezadovoljstva,

5. neodgovarajuce trosenje resursa (prekomjerno i/ili premalo).

Sve $to kasni, ako je nekvalitetno, ako je nedovoljno (kvantiteta), sve $to
dovodi do nezadovoljstva bilo kojeg sudionika, i svako neodgovarajuce
trosenje resursa (prekomjerno i/ili premalo) je problem.

Dosta je Cest slucaj da ne obra¢amo dovoljno paznju na uporabu resursa
kojih imamo ili do njih mozemo lako do¢i (znanje). Svako djelovanje kada
nedovoljno koristimo postojece resurse je negativno stanje.

Ako postoje problemi (nerijeSena negativna stanja), nema stanja izvrsnosti
— nema zadovoljstva postignutim stanjem.

Svako ima problema i oni su konstanta naseg zivota, na osobnoj razini kao i
na razini bilo kojeg oblika zajednistava s drugima (grupe, organizacije i
zajednice).

Nije problem ako se problemi javljaju, problem je ako se problemi ne
rjeSavaju.

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net
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Analiza stanja

1. Znamo li koji je nas$ najveci problem?

2. Imamo li napisanu listu svih naSih problema?
3. Imamo li definirani nacin rjeSavanja problema?

Ako je i jedan odgovor "Ne", ne kontroliramo situaciju s problemima.
Ocito imamo situaciju da problemi "kontroliraju™ nas. Naravno, onda kao
posljedicu takvog stanja imamo na djelu nasu "kreativnu" improvizaciju s
kojom interventno gasimo poZare nastale uslijed pojave i nerjesavanja
problema. No, takvo djelovanje (improvizacija) dovodi samo do novih
problema.

Takva situacija je nedopustiva jer tim na¢inom ne¢emo nikada postici
zeljene ciljeve.

Zahvalimo se takvim "postignu¢ima" i pokrenimo novo poglavlje u svom
zivotu i radu — kontinuirano i sustavno rjeSavajmo probleme (bez
odgadanja).

Crtice

e Sadasnji problemi su posljedica nasih neodgovarajucih odgovora na
prosle dogadaje.

e Problemi su prilika za veca postignuca jer njihovim rjeSavanjem uvijek
pokre¢emo i "dodatne" promjene s ciljem uspostavljanja novog (boljeg)
stanja.

e Vjestina rjeSavanja problema je vjestina koja se mora uciti. Nema
prirodno talentiranih pojedinaca koji su stru¢njaci za rjeSavanje problema.

e Svako rjeSavanje problema bez definiranog modela rjeSavanja je
improvizacija koja stvara brojne nove nepotrebne probleme.

® Rjesavanje problema treba da bude kontinuirana aktivnost i obvezna za
sve sudionike .

e Ucimo iz iskustva drugih kako se rjeSavaju problemi.

e Dijelimo svoja iskustava u rjeSavanju problema s drugima s kojima smo
u relevantnim odnosima.

e Svaki problem je rjesiv, ako ga istinski zelimo rijesiti.

e Model univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007 rjeSava probleme
dominantnom uporabom mekih resursa (vrijeme, znanje i sastanci) u
odnosu na tvrde resurse (materijalni, financije i ljudski resursi).
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PRAKTIKUM 5.4.

1. Napravimo inventuru problema — sastavimo pisanu listu svih nasih
problema.

A) iz svih podrucja Zivota:
e profesionalni e financije ® zdravlje ® emocionalni e intelektualni
e obitelj ® drustveni.

B) 1z zajedniStva u kojima djelujemo (grupe, organizacije i zajednice):
Utvrdimo sva negativna stanja u odnosu na svih Sest funkcija upravljanja:
planiranje, organiziranje, vodenje, upravljanje ljudskim resursima, kontrola
i unapredenja.

2. Definirajmo prioritete (redoslijed) rjeSavanja problema. Definirajmo Sto
je kljuéno za odredivanje prioriteta rjeSavanja problema.

Svakim rjeSavanjem prioritetnih (veéih) problema rijesit ¢e se "automatski"

1 brojni manji problem koji su posljedica veéih problema.

3. Utvrdimo rokove do kada ¢emo rijesiti svaki pojedina¢ni problem. Bez
definiranja rokova do kada problem treba biti rijeSen, niSta se nece
dogoditi. Sve §to nije definirano rokovima - ostaje samo u sferi Zelja.

4. Definirajmo nacin, model, sustav, tehniku, metodologiju, ... rjeSavanja
problema.

Ako imamo poteskoca s definiranjem nacina rjeSavanja problema
pronadimo stru¢njaka koji ¢e nas nauciti kako to ¢initi u¢inkovito.

Kada problemima pristupimo prema tockama 1. do 4. (modelirano),
problemi postaju prilike, a ne neprilike koje se nekontrolirano umnoZzavaju.
Svako kontinuirano i sustavno rjeSavanje problema uz definirani
(modeliran) naéin, pokre¢e promjene ¢iji rezultat moze biti samo izvrsnost
(zeljeno stanje).

ZAKLJUCAK

RjeSavanje problema je klju¢na meka vjestina (soft skill). Svako \
odgadanje rjesavanja problema je losa odluka koja dovodi do brojnih
novih problema i do nenadoknadive Stete.
Prva dva nezaobilazna koraka u postizanju izvrsnosti (Zeljenog stanja):
1. biti svjestan potrebe upravljanja problemima (problemi su prilike za
nova postignuca),
2. znati kako rjesavati probleme: imati potrebna znanja, vjestine i
ponasanja u definiranom nacinu (modelu) rjesavanja problema.
\ Mnogo uspiesnih riesavania problema! /
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6. UPRAVLIANJE VREMENOM

1. UCINKOVITO UPRAVLIANJE VREMENOM JE
PREDUVIJET ZA IZVRSNOST

2. VRIJEME JE NAS NAJVRIEDNIJI RESURS

3. KRADLJIVCI VREMENA SU NAJVECA PREPREKA ZA
USPJEH

4. JESMO LI MAJSTORI ODGADANJA

1

Upravljanje vremenom je kljucna meka vjestina (soft skill) za postizanje
izvrsnosti kod pojedinaca i svih oblika zajedniStva (grupe, organizacije i
zajednice).

Ako smo cesce prezauzeti i ne ispunjavamo svoje obveze uz prisutno
nezadovoljstvo, moramo Zurno poduzeti mjere za stjecanje vjestina
ucinkovitijeg upravljanja vremenom.

Rijetko kada nam za taj naum nece trebati stru¢njak za upravljanje
vremenom.

Potrazimo ga jer to je uvijek dobitna strategija.

2

Kada se zbroje svi negativni uéinci uporabe vremena i sagledaju
neiskoristene moguénosti ucinkovite uporabe vremena, tvrdnja da 50%
vremena koristimo neuéinkovito izgleda prilicno optimisti¢na i pozeljna.
Vrijeme je na$ najvrjedniji resurs i zato ga mudro koristimo.

3

Utvrdivanje naSih kradljivaca vremena je na$ prioritetni zadatak.
Uklanjajmo jedan po jedan kradljivac vremena. I pri tome se u¢imo
vjeStinama upravljanja viemenom i sustavno oslobadajmo dodatno vrijeme
za vece i dalekoseznije projekte ili jednostavno to vrijeme posvetimo sebi!
Steknimo naviku da redovito radimo analizu stanja nasih kradljivaca
vremena.

Na taj nac¢in ¢emo kontrolirati situaciju i sustavno raditi na njihovom
uklanjanju i ste¢i uvjete za uspjesnost u osobnom i profesionalnom zivotu.

4

Svako odgadanje dovodi do postignuca koja su manja od nasih potencijala,
zelja i potreba.

Svako odgadanje dovodi do niza novih i nepotrebnih problema.

Nemojmo odgadati potrebne aktivnost koje ¢e dovesti do novog ponasanja -
da vise nikada ne odgadamo!
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6.1. UCINKOVITO UPRAVLJANJE
VREMENOM JE PREDUVIET ZA I1ZVRSNOST

U¢inkovito upravljanje vremenom je preduvjet za uspjeh u svim
podrucjima Zivota i rada.

Ako ne upravljamo vremenom, ne upravljamo ni s ostalim ¢imbenicima
uspjeha.

Vrijeme je najvrjedniji resurs.
Svi imamo isti broj sati dnevno, ali u¢inci mogu biti potpuno razliciti. O
¢emu to ovisi?

Zvuci li vam poznato?

B Dan mi je prekratak.

B Nikako da stignem obaviti najvaznije stvari.
M Ne mogu nikada naéi vremena za sebe.

B Ne znam §to ¢u prije.

W Stalno kasnim s obvezama.

Ako ste izrekli barem i jednu gore navedenu izjavu, o¢ito je kako imate
problema s vremenom.

,‘Q

Image courtesy of iosphere at FreeDigitalPhotos.net

Problemi s vremenom mogu biti sljedeceg karaktera:

- ne znate se organizirati u okviru raspolozivog vremena,

- raspoloZzivo vrijeme ne koristite na uc¢inkovit nacin za pojedine aktivnosti,
- raspolozivo vrijeme za vazne aktivnosti vam je nedovoljno.

Da bi bili ucinkoviti i zadovoljni s time kako koristite vrijeme u svom
Zivotu morate imati specijalisticka znanja koja vam to omogucavaju.
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Upravljanje vremenom je vjestina koja se mora uciti.
Nema osoba koje su prirodni talenti za upravljanje vremenom.

A §to je ustvari upravljanje vremenom (Time management)?

Upravljanje vremenom su sustavna znanja, vjestine i ponasanja koja uce
kako ucinkovitije koristiti vrijeme, kako posti¢i bolje rezultate sa §to manje
utro$enog vremena.

Kako do¢i do potrebnih znanja i vjesStina za u€inkovitije upravljanje

vremenom?

- Sami proucavajte problematiku upravljanja vremenom i stjecite
potrebna prakti¢na znanja i vjestine.

- Angazirajte poslovnog i/ili osobnog trenera koji ¢e vam pomo¢i da
budete uspjesniji u koristenju vaseg vremena

Cinjenice

Kada na Google-u potrazimo sadrzaje pod pojmom "time management"
dobijemo 48.500.000 izvora informacija o upravljanju vremenom, a pod
pojmom "upravljanje vremenom" dobijemo 49.300 izvora informacija o
upravljanju vremenom.

Sto je za vas realnije: Da sami otkrivate sustinu upravljanja vremenom ili
da potrazite pomo¢ stru¢njaka?

Cjelokupno podrucje upravljanja vremenom je pokriveno s 38 tema.

Evo ih nekoliko: Alati za planiranje vremena, delegiranje, kradljivci
vremena, liste, sastanci sa samim sobom", ne, planiranje, prioriteti,
samodisciplina, sastanci, rokovi, fokus, urednost radnog mjesta, pravilo
80/20, samodisciplina, Abilene paradoks, ravnoteza u podrucjima zivota,
vodenje biljeski, vremenski okviri, ...

Za uspjeh je kljucno sljedecih pet tema (podrucja djelovanja) upravljanja

vremenom:

- Fokus: Bacimo sat i kupimo kompas!

- Prioriteti: Sto je sada najvaznije da se u¢ini?

- Delegiranje: Kako uspjesno prenijeti zadatke na druge osobe?

- Sastanak sa samim sobom: Nas najvazniji sastanak.

- Planeri: Planiranjem smanjujem potrebno vrijeme za provedbu potrebnih
aktivnosti.
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Vrijeme, znanje i sastanci ¢ine meke resurse i osnovni su pokretaci za
postizanja izvrsnosti primjenom Modela univerzalne izvrsnosti — MUI ©
2007.

Pitanja - crtice koja poticu vjestinu upravljanja vremenom

. Pravite li dnevne planove za svoje aktivnosti?

. Koji su Vasi sadasnji prioriteti?

. Odgadanje je obecanje koje jos nije izvrseno.

. Planiranje je klju¢an kamen temeljac upravljanja vremenom.

. Re¢i "ne" je Cesto vrlo korisno i ugodno.

. Predugi sastanci ne donose ucinkovite rezultate. Izbjegavajte ih.

. Upravljati viemenom ne znaci napornije raditi, nego raditi mudrije.

. Iskazivanje preciznog roka za izvrSavanje nekog zadatka sprjecava
odgadanje.

. Cijenite li svoje vrijeme?

10. Imate li jasnu svrhu zasto s nekim razgovarate telefonom?

Pogotovo tako dugo!

OIAN NI WN B

©

Izreke o vremenu

1. Nista nije vrjednije od ovog dana. (Goethe)
2. Jedina stvar koju se ne moze reciklirati je izgubljeno vrijeme.
3. Izgubljeno vrijeme se ne moze nadoknaditi. (Chauser)
4. Dio naSeg vremena nam ukradu, dio izmame od nas,
a dio koji ostaje neprimjetno se izgubi. (Seneca)
. Svanut ¢e novi dan bez obzira ustao ti ili ne. (John Ciardi)
. Uvijek imamo dovoljno vremena ako ga koristimo na pravi nacin.
7. Danas se nec¢e nikada ponovo desiti.
Nemojte ga utrositi na krivi pocetak ili da uopée ne pocne.
Niste rodeni za promasaje.
. Ne pokusavajte previse odjednom.
9. Covjek koji moZe upravljati svojim vremenom, moze upravljati gotovo
svime.
10. Nema boljeg vremena od sadaSnjosti.

AN D

o]
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PRAKTIKUM 6.1.

Posvetite minimalno jedan sat tjedno na stjecanje novih znanja, vjestina

1 ponaSanja iz podrucja upravljanja vremenom. Vrijeme uloZeno u ove
aktivnosti ¢e vam se viSestruko isplatiti.

ZAKLIUCAK

Upravljanje vremenom je kljucna meka vjestina (soft skill) za \
postizanje izvrsnosti kod pojedinaca i svih oblika zajedniStva (grupe,
organizacije i zajednice).

Ako smo ¢e§Ce prezauzeti i ne ispunjavamo svoje obveze uz prisutno
nezadovoljstvo, moramo Zurno poduzeti mjere za stjecanje vjestina
ucinkovitijeg upravljanja vremenom.

Rijetko kada nam za taj naum nece trebati stru€njak za upravljanje
vremenom.

\\ Potrazimo ga jer to je uvijek dobitna strategija. /

KNJIGE ZA POSTIZANJE IZVRSNOSTI

MUI KNJIGA ZA USPJEH klik
UCENJE POMOCU UMNIH MAPA klik
SASTANCI - UPRAVLJANJE VREMENOM klik
MODEL UPS - UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA klik

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net
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http://www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh
http://www.portalalfa.com/ucenje_pomocu_umnih_mapa
http://www.portalalfa.com/esastanci
http://www.portalalfa.com/esastanci

6.2. VRIJEME JE NAS NAJVRJEDNIJI
RESURS

Nije vazno radimo li nesto — vazno je §to radimo i kako to radimo.

Stru¢njaci kaZzu da nema pojedinca koji najmanje 50% svog vremena
dnevno ne potrosi neuc¢inkovito.
Mozemo li osporiti ovu tvrdnju stru¢njaka?

Odakle ovakve tvrdnje?
Je li to moguce?

Image courtesy of Feelart at FreeDigitalPhotos.net

Svakodnevno iskazujemo, a slusamo i od drugih slijedece rijeci:

- Nikada dovoljno vremena da do kraja zavrSim dan!

- Stalno kasnim s potrebnim aktivnostimal!

- Ova prekidanja i ometanja su neizdrzival

I mogli bi u nedogled pisati razne ,,dogodovstine* koje su svakodnevno
povezane s problemima uporabe vremena.

Ako ni$ta ne ¢inimo u vezi upravljanja vremenom, situacija ¢e se
pogorsavati i sve vise ¢emo se zaliti na nedostatak vremena, a postignuca
¢e biti primjerena takvom stanju (daleko manja od potencijala, Zelja i
potreba).

Je 1i to objektivno stanje koje se ne moze promijeniti?

Lako je dokazivo kako se dosadasnja uporaba vremena moze znacajno, Cak
drasti¢no promijeniti kada problematici upravljanja vremenom prilazimo
sustavno i kontinuirano.
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Kljuéno je pet elemenata za gore navedenu tvrdnju:

1. Postojece stanje
- postoje negativna stanja upravljanja vremenom koja se ne uklanjaju,
- moguca su brojna unapredenja za u¢inkovitije upravljanje vremenom,
a koja se ne dogadaju,
- nema sustavnog i kontinuiranog razvoja (rade se poslovi nize
kompetencije).

2. Sadasnji nacin djelovanja pojedinca
Pitanje nad pitanjima:
Ima li pojedinac model djelovanja ili improvizira?
Ako pojedinac nema model djelovanja, onda improvizira, a to znaci da je
sve §to radi ,,dobro®, ali i neucinkovito (nema definiranu i svakako
zapisanu svrhu, viziju, misiju, ciljeve, definirane problematike, ...).

3. Sadasnje kompetencije pojedinca
Sadasnja postignuca su na daleko nizoj razini od mogucih, a to znaci da
ne radi dobro (prema svojim sposobnostima).

4. Nove mogucénosti za ucinkovitiju uporabu vremena
- Delegiranje (angazirati druge unutar sustava),
- umreZavanja,
- nova tehnologija (informatika, alati za poveéanje ucinkovitosti, ...)
- outsourcing (angazirati druge izvan sustava),
- usvajanje nedostajuceg znanja,
- ostalo nespomenuto.

5. Uvodenje promjena
Ako sustavne i kontinuirane promjene nisu osnovni element strategije,
dominantna vecina aktivnosti je sigurno pogresna (neucinkovita).

Ve¢ iz pet navedenih elemenata je vrlo razvidno kako su velike moguénosti
za uCinkovitiju uporabu vremena, a time je dosada$nje upravljanje
vremenom neucinkovito.

Imate li dovoljno vremena za sebe?
Ako je odgovor "Ne", Zzurno ga osigurajte!
Nista nije vaznije od vas.
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PRAKTIKUM 6.2.

Analizirajte toc¢ke 1. do 5. i pronadite rjesenja:

1. za oslobadanje vremena od neucinkovitih i nepotrebnih aktivnosti,
2. uvodenje novih ponasanja koja ¢e uporabu vremena uciniti
ucinkovitijom.

Preuzmite s Interneta tablicu "AKTIVNOSTI ZA UCINKOVITIJU
UPORABU VREMENA" - www.portalalfa.com/uspjesnakarijera
kroz elemente tablice ucinite sljedece:

1. Utvrdite mjere za unapredenje uporabe vremena.

2. Definirajte potrebno postupanje za ucinkovitiju uporabu vaseg
vremena,

3. Definirajte rok za provedbu.

4. Kontrolirajte provedbu i utvrdite stanje promjena za ucinkovitiju
uporabu vremena.

Neka vam briga o upravljanju vremenom bude trajna aktivnost.

ZAKLIJUCAK

Kada se zbroje svi negativni uéinci uporabe vremena i sagledaju
neiskoriStene moguénosti ué¢inkovite uporabe vremena, tvrdnja da 50%
vremena koristimo neucinkovito izgleda prilicno optimisti¢na i

' pozeljna. Vrijeme je na$ najvrjedniji resurs i zato ga mudro koristimo.
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6.3. KRADLJIVCI VREMENA SU NAJVECA
PREPREKA ZA USPJEH

Nemamo nikada dovoljno vremena?
Dan je uvijek prekratak?
Nezadovoljni smo jer nikada ne stignemo "zavrsiti" dan?

Za sve gore navedeno, a i za mnoga druga stanja koja nas muce u vezi
vremena postoje "krivci" - to su kradljivci vremena.

Kradljivci vremena su sve aktivnosti koje kontinuirano i sustavno trose
nase vrijeme, a ne dovode nas do Zeljenih ciljeva.

Zasto je to tako?

Razlog je jednostavan: Ne znamo upravljati svojim vremenom!

To nas ne uce tijekom redovnog obrazovanja. A za neformalno obrazovanje
nikada nemamo vremena! Preokupirani smo s kradljivcima vremena!?

HELp
} K

Y

e

Image courtesy of iosphere at FreeDigitalPhotos.net

Koji su najcéeséi kradljivci vremena?

Evo nekih:

- dugi, Cesti i neucinkoviti sastanci,

- nedovoljno delegiranja podredenima,

- nekvalitetna komunikacija s podredenima, suradnicima i nadredenima,

- nemamo postavljenih prioriteta,

- politika otvorenih vrata - svatko i u bilo koje vrijeme moze u¢i u nas ured,
- neurednost radnog mjesta,

- odgadanje vaznih zadataka,

- samoometanje s ubacivanjem novih aktivnostima,

81
Model univerzalne izvrsnosti — MUl © 2007: Knjiga "Uspje$na karijera 1"



- perfekcionizam,

- Cesti prekidi posla,

- prekidanje posla prije zavrSetka (puno energije i vremena nam treba za
ponovo aktiviranje),

- prihva¢amo nedovoljno objasnjene zadatke (nisu nam do kraja poznate
procedure),

- neucinkovit i nesinkroniziran multitasking - istovremeno obavljanje vise
zadataka,

- prihvacéanje novih poslova mimo postavljenih planova,

- nesposobnost da se kazemo "Ne",

- Cesto odustajanje od zapocetih aktivnosti i projekata,

- ¢ekanje da zapo¢nemo posao u zadnjem trenutku,

- dopustena sustavna ometanja iz okruzenja.

Najveci kradljivei vremena su bez konkurencije sastanci: neu¢inkoviti, dugi
i Cesti. Odluke koje se donose na njima su Cesto nekvalitetne, zakasnjele i
nepotpune pa na taj nacin generiraju nove neucinkovite sastanke.

Kljuéne rijedi: kradljivci vremena, upravljanje vremenom, sastanci,
delegiranje, komunikacija, prioriteti, politika

otvorenih vrata, radno mjesto, odgadanje, samoometanje, perfekcionizam,
prekidi, procedure, multitasking, ne, odustajanje, ometanja, najveéi
kradljivac vremena

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net
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PRAKTIKUM 6.3.

Kako ukloniti kradljivce vremena?

. Evidentirajmo sve kradljivce vremena u osobnom, profesionalnom,
obiteljskom i drustvenom Zzivotu.

. Odredimo redoslijed rjesavanja najvecih kradljivaca vremena.

. Analizirajmo najveceg kradljivca vremena
- Utvrdimo uzrok naSeg ponaSanja koje dovodi do problema s
ucinkovitim upravljanjem vremenom
- Budimo svjesni posljedica ako ne uklonimo najveceg kradljivca
vremena

. Definirajmo:
- potrebna znanja i vjestine koja nam nedostaju da uklonimo
negativno ponasanje,
- aktivnosti kojima ¢emo se rijesiti "opakog" kradljivca vremena,
- nova ponasanja koja ¢e nam omoguéiti uc¢inkovitije upravljanje
vremenom u odnosu na predmetni kradljivac vremena.

. Za sve potrebne aktivnosti za uklanjanje uo¢enog kradljivca
vremena, odredimo to¢ne rokove provedbe i evidentirajmo ih u
odgovarajuéi termin u planeru. Planer je najvazniji alat za postizanje
izvrsnosti u osobnoj i profesionalnoj karijeri.

ZAKLIJUCAK

Utvrdivanje nasih kradljivaca vremena je na$ prioritetni zadatak. \
Uklanjajmo jedan po jedan kradljivac vremena. I pri tome se u¢imo
vjestinama upravljanja vremenom i sustavno oslobadajmo dodatno
vrijeme za vece i dalekoseznije projekte ili jednostavno to vrijeme
posvetimo sebi!
Steknimo naviku da redovito radimo analizu stanja nasih kradljivaca
vremena.

| J
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6.4. JESMO LI MAJSTORI ODGADANJA?

Koliko smo "dobri" u odgadanju stvari?
Odgadanje je nasa odluka da nam se ne Zuri s postignu¢ima i da
inicijativu prepustamo drugima bez obzira na negativne posljedice.

Upravljanje vremenom je klju¢na meka vjestina (soft skill) za kontinuirano
1 sustavno postizanje Zeljene izvrsnosti.

Upravljanje vremenom ¢ine brojne teme: prioriteti, delegiranje, fokus,
planiranje, sastanak sa samim sobom, odgadanja, organizacija radnog
mjesta, ...

Kao i u svakom podrucju djelovanja, javljaju se problemi i u problematici
upravljanja vremenom

Jedan od najveéih problema ucinkovitog upravljanja vremenom su
odgadanja.

Odgadamo rokove za provedbu brojnih potrebnih aktivnosti u svim
podrudjima zivota i rada.

Odgadamo rokove za provedbu koje smo definirali sami ili su predlozeni ili
odredeni od drugih pojedinaca.

)
Y

Image courtesy of Sira Anamwong at FreeDigitalPhotos.net

Razlozi za odgadanje

Ovdje se misli na subjektivne razloge odgadanja.
1. Odgadanja povezana s namjerom da ne remetimo trenuta¢nu "zonu
ugode”,
2. Nase neodlu¢nost za pokretanje promjena kod drugih bez obzira na
negativne posljedice odgadanja.
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Posljedice odgadanja

- Postignuc¢a su manja, zakasnjela, iznenadujuca, razocaravajuca, ...

- Odgadanja ucestalo dovode do pojave dodatnih problema koji je ne bi
pojavili da nismo odgadali (odgodili provedbu).

- OkruZenje nas smatra nepouzdanima, ne ulijevamo povjerenje i sigurnost
u zajedni¢kim aktivnostima.

- Ako smo prepoznati kao majstori odgadanja, nismo vjerodostojni
drugima prigovaramo kada oni odgadaju.

- Svako odgadanje dovodi do nepotrebne dodatne uporabe resursa.

- Kada odgadamo, ¢esto dolazimo u situaciju nedostatka vremena (cajtnot)
pa onda improviziramo uz brojne greske koje stvaraju dodatnu stetu.

- Kada god odgadamo, netko ¢eka na nas i zbog toga ne djeluje $to dovodi
do kolateralnih steta.

Savjeti — crtice
e Svako odgadanje provedbe potrebnih aktivnosti stvara Stetu koja je lako
mjerljiva ako se istinski zeli utvrditi.

e Ako nas sredina percipira kao osobu koje je sklona odgadanju, nece nas
uzimati ozbiljno u potencijalnim poduzetnickim i drugim poduhvatima.

e Kao osoba koja odgada lako se nademo na meti zadirkivanja, ogovaranja,
ismijavanja, davanja negativnog primjera, nepozeljnog partnera, ...

e Imajmo na umu da svako nase odgadanje stvara nepotrebne probleme
pojedincima i zajednistvima u kojima djelujemo.

e Kada je odgadanje potrebne aktivnosti povezano s drugim sudionicima,
neminovno dolazi do Stete jer drugi ovise o aktivnosti koju odgadamo
(¢ekaju da mi odradimo svoj dio posla).

e Odgadanje je znak da improviziramo.

e Ako se ne ukloni, odgadanje se lako i brzo kancerogeno Siri na sva
podrucja naSeg zivota i rada kako kod nas tako i kod drugih.

e Osnazujmo druge da ne odgadaju.

e Sto je pojedinac koji odgada na visem organizacijskom poloZzaju, $teta
koju stvara s odgadanjem je veca.

e Odgadanja ¢esto dovode do nesporazuma, suprotstavljanja, zamjeranja,
konflikata, ...

e Poistovjetimo se s pojedincima koji ne odgadaju.
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PRAKTIKUM 6.4.

A) Utvrdimo stanje odgadanja.

1. Postavimo si nekoliko pitanja vezanih uz odgadanja provedbe
potrebnih aktivnosti i odgovorimo na njih kao poticaj za
prevladavanje problema koji se zove odgadanje.

. Jesmo li svjesni koliko ucestalo odgadamo?

. Jesmo li zabrinuti zbog brojnosti odgadanja?

. Znamo li uzroke odgadanja?

. Jesmo li svjesni posljedica odgadanja?

. Jesmo li u svom okruzenju poznati kao osoba koja ¢esto odlaze
provedbu potrebnih aktivnosti?

. Ima li osoba u naSem okruzenju koje ne odgadaju?
Nismo li im zavidni?

. Jesmo li sigurni da mozemo prevladati sindrom odgadanja bez
pomo¢i vanjskih ¢imbenika
(struénjaka - trenera za postizanje osobne izvrsnosti)?

. Imamo li snage da napravimo plan odvikavanja od odgadanja?

. Ho¢emo li istinski dati prioritet aktivnostima za uklanjanje
odgadanja?

2. Neka nam prioritetan cilj bude uklanjanje odgadanja.
Napravimo detaljan plan aktivnosti da se to i dogodi.

3. Izaberimo strategiju za uklanjanje odgadanja kao klju¢ni preduvjet za
postizanje zeljenih ciljeva.
Primjer dobre strategije ("Sok" strategija) je da odmah na pocetku
dana odradimo aktivnost koja je najteza, najmrskija, najdosadnija,
najneugodnija, ... i tada ¢e nam ostatak dana biti pjesma i pravo
zadovoljstvo.

B) Utvrdimo $to smo do sada odgodili.

1. Utvrdimo i zapisimo listu svih potrebnih aktivnosti koje u ovom
trenutku imaju status odgadanja.

2. Analizirajmo listu aktivnosti koje smo odgodili i odredimo prioritete
njihovog rjesSavanja.

3. Za svako odgadanje definirajmo rok do kada ¢emo provesti potrebnu
aktivnost koju smo do sada odgadali.
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ZAKLIJUCAK

— 2

Svako odgadanje dovodi do postignuca koja su manja od nasih
potencijala, zelja i potreba.
Svako odgadanje dovodi do niza novih i nepotrebnih problema.

Nemojmo odgadati potrebne aktivnost koje ¢e dovesti do novog
ponasanja - da viSe nikada ne odgadamo!

Procitajte ¢lanak "UCINKOVITO UPRAVLIANJE VREMENOM - KLJUCNI
CIMBENIK USPJEHA" koji moZete preuzeti na Internetu na linku

- www.portalalfa.com/uspjesnakarijera i steknite dodatni uvid u
problematiku upravljanja vremenom.

Clanak je objavljen u tiskanom izdanju poslovnog ¢asopisa "Poslovni
savjetnik" broj 124 — studeni 2015.

Clanak je pisan prema elementima Modela univerzalne izvrsnosti — MUI
© 2007 Milan Grkovi¢, cjelovitom modelu za postizanje izvrsnosti na
univerzalan naéin bez obzira na problematiku, stanje i/ili korisnike
(pojedinac, grupa, organizacija ili zajednica).

Model je cjelovito prikazan u knjizi MUI KNJIGA ZA USPJEH:
www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh
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7. UCINKOVITI SASTANCI

1. PET NAJVAZNIJIH ELEMENATA UCINKOVITIH
SASTANAKA

2. ZASTO SASTANCI DUGO TRAJU

3. SASTANAK SA SAMIM SOBOM

1

Sastanci su jedini nac¢ini donosenja odluka i tom procesu posvetimo
maksimalnu paznju.

Svaki sastanak treba biti ucinkovit uz sto krace trajanje i smanjenja
njihovog broja kada su posveéeni istoj temi (iskljuciti ponavljanje
neuspjesnih sastanaka u nizu).

Sastanci se ne mogu izbjeci, ali se zato mogu sustavno i kontinuirano
¢initi uc¢inkovitijima.

2

Ne prihvacajte duge sastanke jer to znaci neucinkovitost i pojedinaca i
oblika zajedni$tva (grupe, organizacije i zajednice) u kojima se dugi
sastanci dogadaju.

Nema ni jedan objektivan razlog za duge sastanke.

Dobra priprema sastanka i definirana duzina trajanja su prava rjesenja za
preduge sastanke.

Skratite sastanke, donosite kvalitetne i pravovremene odluke i iskoristite
vrijeme za provedbu odluka, a ne za druzenja na sastancima.

3

Sastanci sa samim sobom su proces odredivanja pravog i svrhovitog
smjera u zivotu, i bez njih ostaje samo improvizacija s izvjesnim
ishodom koji se zove neuspjeh.

Sastanci sa samim sobom su najvazniji sastanci i neka nam budu prioritet
dnevno, tjedno, mjesecno, ...

ELEKTRONICKE KNJIGE O SASTANCIMA

1. Sastanci upravljanje vremenom

2. Model UPS — upravljanje pomoc¢u sastanaka
Detaljnije na linku = www.portalalfa.com/esastanci
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7.1. PET NAJVAZNIJIH ELEMENATA
UCINKOVITIH SASTANAKA

Ako ne zelite promjene na bolje, nemojte ni za zivu glavu mijenjati
dosadasnji nacin vodenja sastanaka. Sastanci su toliko neuc¢inkoviti da uz
njih nemate Sanse za bilo kakav uspjeh.

Ucinkoviti sastanci su osnovni preduvjet za bilo koje postignuce:

Osobno, profesionalno, obitelj, drustveno ili u bilo kojem obliku
zajednistva (grupe, organizacije i zajednice).

Brojni su elementi od kojih ovisi uspjes$nost sastanaka. Neki elementi imaju
veci, a neki manji utjecaj na njihovu uspjesnost.

Image courtesy of bluebay at FreeDigitalPhotos.net

Evo pet najvaznijih elemenata za postizanje u¢inkovitih sastanaka:

1. Priprema za sastanak

2. DrZati se zadane teme
3. Strukturiranje odluka

4. Zapisnik

5. Kontrola provedbe
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1. Priprema za sastanak

Priprema za sastanak je najvaznija faza sastanka.

Na sastanku pomno analizirajte voditelja sastanka i sudionike i ubrzo ¢ete
se uvjeriti kako su oni dosli na sastanak potpuno nepripremljeni (nemaju
kod sebe materijale, nisu koncentrirani na teme, ponavljaju se, nisu
informirani, nezainteresirani su za problematiku sastanka, ne razumiju o
¢emu je rijec, ...).

Nemojte se povoditi njihovim losim primjerom. Ulozite dovoljno vremena
za pripremu svakog sastanka. Ako se priprema sastanka ne odradi valjano,
sastanak je jako tesko uciniti u¢inkovitim i svrsishodnim tijekom samog
sastanka.

Priprema za sastanak podrazumijeva analizu materijala, priprema pitanja,
razmjena misljenja sa sudionicima prije sastanka, izrada prijedloga odluka,
definiranje uloge na sastanku, ...

2. Drzati se zadane teme

Ako skrenemo s pravca koji nas optimalno 1/ili jedino vodi prema Zeljenom
cilju, ne¢emo biti uspjesni, ma koliko imali zarku Zelju da se to dogodi.

Na sastancima postoji snazna tendencija skretanja s tema. To je svakako
posljedica nedovoljne pripreme za sastanke pa nam onda jedino preostaje
improvizacija.

Potpuna je odgovornost voditelja sastanka za svako nepotrebno skretanje s
tema.

Svako skretanje sa zadane teme je gubitak fokusa i dovodi do donosenja
nekvalitetnih odluka.

Nove teme su potrebne i one su pokretaci promjena, ali za njih treba
definirati novo vrijeme kada ¢e se o njima raspravljati i donositi potrebne
odluke (na kraju sastanka ili dogovoriti novi sastanak).

Nove teme se mogu samo izuzetno ,,ubaciti* u tekuc¢e dnevne redove i za
takvo postupanje je odgovoran voditelj sastanka.

Nove teme uvijek sagledati jesu li u suglasju sa svrhom, vizijom, misijom,
ciljevima i podru¢jima djelovanja sudionika sastanka. Ako nisu, ne
stavljajmo ih na dnevni red jer to nisu nasi dogadaji.

Neucinkoviti sastanci su
najveci kradljivci vremena.
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3. Strukturiranje odluka

Sastanci se dominantno sazivaju zbog odluka.

Odluke su klju¢ni proizvod sastanaka i jedino "mjesto™ gdje se donose
odluke.

Nacin kako se sada najc¢es¢e donose odluke je katastrofalan.

Odluke se ne opisuju cjelovito Sto dovodi do zbunjenosti, nerazumijevanja,
pogresnih djelovanja, ... , a sve zbog njihovog razli¢itog nacina tumacenja.

Svaka odluka mora biti obvezno strukturirana (opisana) pomocu sljede¢ih
devet pitanja kroz alat Osnovna pitanja:

. Sto? (ciljevi),

. Zasto? (razlog za promjene),

. Kako? (potrebne procedure),

. S ¢ime? (potrebni resursi),

. Tko? (obveznici provedbe odluka),

. Gdje? (mjesta provedbe),

. Kada? (rokovi za provedbu),

. Izvijestiti? (izvje$¢a o provedbi),

. Nastavak? (Sto je sljedece poslije provedbe odluke).

O 00 ~NO O W~

Navedena pitanja ¢ine alat "Osnovna pitanja™ koji je osnovni alat u
Modelu univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007.

4. Zapisnik

Svaki sastanak bez zapisnika je neucinkovit ako najkasnije u roku od tri
dana nije u rukama sudionika sastanaka, odsutnih ¢lanova i drugih
relevantnih osoba koje su interesno vezane uz problematike koje su bile na
dnevnom redu sastanka. Idealno vrijeme za dostavu zapisnika sa sastanka je
odmabh poslije zavrSetka sastanka. S dana$njim razvojem tehnologije to je u
potpunosti moguce.

Svaki sastanak bez zapisnika je potpuno gubljenje vremena i rjeSavanje
problematika na pogresan nacin.

Sastanak bez zapisnika stvara lazan osjecaj da je sve rijeSeno u fazi tijeka
sastanka, §to je u potpunosti pogresno.

Svalki sastanak je prilika
za postizanje Zeljenih postignuca.
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5. Kontrola provedbe odluka

Ako se u fazi sastanka ,,Aktivnosti poslije sastanka“ u kojoj se provode
donesene odluke, ne provodi kontrola — odluke se sigurno neée provesti.
Voditelj sastanka je odgovorna osoba za provedbu svih odluka sa sastanka.
I svi sudionici sastanka imaju obvezu osigurati u¢inkovitost sastanaka kroz
provedbu odluka.

Sastanak je uspjeSan kada se u potpunosti provedu sve odluke bez stvaranja
negativnih stanja: kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva i
neodgovarajucéeg trosenja resursa (prekomjerno i premalo).

MUI princip obvezne kontrole: Ako nema kontrole provedbe, ciljevi se
sigurno nece postici.

PRAKTIKUM 7.1

1. Izaberite jedan oblik zajednistva u kojima djelujete (grupe,
organizacije i zajednice).

. Utvrdite stanje sastanaka (zadovoljavajuce ili nezadovoljavajuce) u
izabranom zajedniStvu S obzirom na pet navedenih elementa
ucinkovitih sastanaka (priprema za sastanak, drzati se zadane teme,
strukturiranje odluka, zapisnik i kontrola provedbe).

. Utvrdite potrebne aktivnosti kod onih elemenata sastanaka koje ste
ocijenili nezadovoljavaju¢ima i svakako ih provedite do kraja kako bi
neucinkovite sastanke ucinili u¢inkovitijima.

. Izaberite zatim sljedeci oblik zajednisStva (grupa, organizacija ili
zajednica) 1 postupite po toCkama 2. i 3.

ZAKLIJUCAK

Sastanci su jedini nacini donoSenja odluka i tom procesu posvetimo \
maksimalnu paznju.

Svaki sastanak treba biti ucinkovit uz Sto krace trajanje i smanjenja
njihovog broja kada su posveceni istoj temi (iskljuciti ponavljanje
neuspjesnih sastanaka u nizu).

Sastanci se ne mogu izbjeci, ali se zato mogu sustavno i kontinuirano
\ Ciniti u¢inkovitijima. /
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7.2. ZASTO SASTANCI DUGO TRAJU?

Zasto su svi nezadovoljni dugim sastancima, a niSta se ne poduzima da
se situacija promijeni?

Svakodnevno se nalazimo na nizu sastanaka razlicitih oblika, sudionika,
nacina izvedbe i vaznosti.

Da se podsjetimo: Sastanak je svaki kontakt s bilo kojom osobom/osobama
bez obzira na nacin, vrijeme, mjesto i sudionike.

Stanje sastanaka

Sastanci su jedini na¢in donosenja odluka i bez sastanaka nista ne bi
funkcioniralo. Zato je klju¢no da sastanci budu ucinkoviti. Nazalost,
sastanci su jedan od najvecih uzroka za neucinkovitost pojedinaca i
organizacija. Ima povelika lista razloga zasto je vecina sastanaka
neucinkovita, a time i neuspjesna.

Jedan od glavnih razloga zasto su sastanci neucinkoviti je njihovo dugo
trajanje.

Razlozi za duge sastanke

Subjektivni razlozi

- Nije unaprijed to¢no definirano vrijeme trajanja sastanka

(ne postoji pravilo o trajanju sastanka):
« za sve sastanke,
* nije odredeno vrijeme trajanja za pojedini sastanak.

- Dominacija pojedinaca koji troSe vrijeme grupe i ucestalo sudjeluju u
diskusijama bez stvarnog ucinka.

- Voditelj sastanka nema vjesStina vodenja sastanaka i dopusta Cesta
skretanja s teme i ponavljanja ve¢ izreCenog od strane pojedinih
sudionika sastanka.

- Sastanci su uobicajeni nacin troSenja radnog vremena; to su redoviti
sastanci i oni oduvijek tako dugo traju. Jednostavno je tako: Imamo
sastanak!

- Nitko nije zvani¢no predlozio krace sastanke.

- Stalna tendencija skretanja s tema. To je siguran znak da su sudionici
nepripremljeni za sastanak i improvizacija im je jedino oruZje da se ¢uje
za njih. Ovo je naj¢e$¢i nacin troSenja vremena bez pravih doprinosa
temama na sastanku.
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- Superiornost voditelja sastanka koji je najces¢e u ulozi nadredenog (Sef,
rukovoditelj, vlasnik). Voditelj daje svoje mi$ljenje poslije svakog
sudionika. Neka se zna tko je glavni!

- Pojedinci precesto koriste svoje "demokratsko pravo" da kazu kako se u
svemu slazu s prethodnikom/prethodnicima i ponavljaju ve¢ ponovljeno.

- Ima joS vremena do sljedeceg sastanka ili je kraj radnog vremena pa jo§
malo "sastan¢imo" da popunimo preostalo vrijeme. I tako nemamo $to
pametnije raditi!?

Image courtesy of franky242 at FreeDigitalPhotos.net

Objektivni razlozi

Nema ni jedan objektivan razlog zasto bi sastanci trebali bili dugi.

Dugo u pravilu znaci nekvalitetno. Odrzavati duge sastanke znaci stvarati
Stetu.

Stanje dugih sastanaka je najvise zbog nedostatka odgovarajucih vjestina
sudjelovanja/vodenja sastanaka.

Posljedice dugih sastanaka

1. Nepotrebni troskovi
Vrijeme provedeno na sastanku je placeno i za to vrijeme se ne rade
drugi, vazniji poslovi.
Sastanci su skupi kada se izracuna koliko vrijedi vrijeme odsutnosti svih
sudionika sastanka,
Nedostajuce vrijeme kada se nije napravio posao zbog odsutnosti
sudionika sastanka.
O tome postoji nepisani konsenzus da se ne razgovara.
Jos vedi trosak nastaje ako se na sastanku nisu donijele kvalitetne 1

pravovremene odluke.
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2. Ne rade se drugi poslovi.
Je li ovaj sastanak vazniji od drugih tema koje sada ¢ekaju?
3. Lazan osjecaj da se nesto korisno dogada.
Pa sto bi htjeli, stalno smo u pokretu!
A ima li pri tome stvarnih rezultata? O tome se ne raspravlja.
4. Ne zna se procijeniti Sto je prioritetno.
Lakse se prihvaca tema koja je protokolarna (rutina) i svi se lako s njom
nose, nego da se uhvati u koStac s pravim i velikim problemima.
5. Dugi sastanci posljedicno stvaraju jos duze sastanke.
Dugi sastanci se najces¢e zakompliciraju i ¢esto puta mijenjaju smjer
rada i ozracje §to dovodi do zbrke.
Da se to razrijesi, sazivaju se dodatni dugi sastanci!?
Tako se vrlo lako ulazi u petlju nezavrsenih dugih sastanaka u nizu.

PRAKTIKUM 7.2.

1. Utvrdite ucestalost vasih sastanaka s obzirom na njihovu duZzinu:
- svi sastanci su dugi ( pronadite glavni uzrok takvom stanju),

- veéina sastanaka je duga (utvrdite razloge za takvo stanje),

- neki sastanci su dugi (budite oprezni da se stanje ne pogorsa).

2. Izmedu svih nedostataka sastanaka, gdje bi stavili duge sastanke s

obzirom na Stetu koja nastaje?

3. Definirajte duzinu trajanja svakog sastanka i strogo ga se
pridrzavajte.

Kada istekne predvideno vrijeme za sastanak, jednostavno napustite

sastanak - jer je on zavrSen.

ZAKLJUCAK

Ne prihvacajte duge sastanke jer to znaci neucinkovitost i pojedinaca i \
oblika zajedniStva (grupe, organizacije i zajednice) u kojima se dugi
sastanci dogadaju.
Nema ni jedan objektivan razlog za duge sastanke.
Dobra priprema sastanka i unaprijed odredena duzina trajanja su prava
rjeSenja za preduge sastanke.
Skratite sastanke, donosite kvalitetne i pravovremene odluke i iskoristite
vrijeme za provedbu odluka, a ne za druzenja na sastancima.
Sastanke koristite za donoSenje vaznih odluka, a ne za druzenja. DruZzite

" qe 1 kaficgima Tli i0& holie 11 nrirodi )

95
Model univerzalne izvrsnosti — MUl © 2007: Knjiga "Uspje$na karijera 1"



7.3. SASTANAK SA SAMIM SOBOM

Nista nije cudno, sastanak mozete odrzati i sami sa sobom.
I $to je najvaznije, sastanci sa samim sobom su najvazniji sastanci i imaju
apsolutni prioritet odrzavanja u odnosu na bilo koju vasu drugu aktivnost.

Definicija
Sastanak sa samim sobom (4S) je planirano vrijeme pojedinca koje

posvecuje analizi (Stanje, potrebne aktivnosti) svojih problematika iz svih
podrudja Zivota.

To je alat koji sustavno omogucava pojedincu da bude u€inkovitiji u
planiranju, organizaciji i djelovanju u namjeri da postigne zeljene i
planirane ciljeve.

.
Image courtesy of adamr at FreeDigitalPhotos.net

Uporaba

1. Prema vrsti djelovanja

- uklanjanje negativnih stanja: ka$njenja, nekvalitetno, nedovoljno,
nezadovoljstva, neodgovarajuce trosenje resursa (prekomjerno, premalo),

- unapredenja (kvalitetnije, viSe, jeftinije, brze, lakSe jednostavnije,
cjelovitije, sustavnije, univerzalnije),

- razvojne aktivnosti.
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2. U odnosu na koga?

- vas,

- drugih osoba koje su u interakciji s vama (obitelj, suradnici, poslovni
partneri, prijatelji, clanovi zajednice u kojoj zivite i radite).

3. Za podrucja Zivota (profesionalni Zivot, financije, zdravlje, emocionalni
zivot, intelektualni Zivot, obitelj, drustveni zivot).

Hodogram aktivnosti

1. Definirajte vrijeme kada ¢ete odrzavati sastanke sami sa sobom.
Neka to budu stalni termini. Neka to po moguénosti bude stalno mjesto.
2. Definirajte "dnevni red" (problematike koje ¢ete analizirati).
Neka obvezno jedna tocka bude stanje postizanja vaseg najvaznijeg
zivotnog cilja.
3. Tijek sastanka
- analiza stanja,
Ovdje je posebno vazno definirati prisutna negativna stanja. Ako se
negativna stanja ne uklone - nema postizanja zeljenih ciljeva.
- donosenje mjera za uklanjanje negativnih stanja,
- planiranje novih aktivnosti.
4. Provedba odluka
Provedite odluke koje ste donijeli na sastanku sa samim sobom bez
negativnih stanja.
- Utvrdite listu potrebnih aktivnosti koje trebate napraviti.
- Prema kriteriju vaznosti (prioriteta) odredite redoslijed potrebnih
aktivnosti.
- Za svaku potrebnu aktivnost odredite rok do kada mora biti provedena.

Metodologija (nacin) rada

Nemojte da sastanak sa samim sobom bude promisljanje bez zapisivanja.

To je onda mastanje koje ¢e rezultirati improvizacijom.

Zapisivanje tijeka sastanka moze biti:

- ruéno (neka to ne bude na papiri¢ima nego zapisivanje u biljeznicu ili na
papire koje ¢e biti arhivirani u registratoru ili mapi),

- elektroni¢ki (u ra¢unalnom programu kojeg odaberete).

. .. . . v . .
-23t0 mi1 daite odaovaraitici nrioritetr 11 vacem dielovanin

I CACTANAK SA SAMTM SOROM ie dalekn naivarniii cactanalk i
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Savjeti

* Osigurajte da tijekom sastanka ne budete ometani ni na koji nacin.
Obvezno iskljucite telefon i mobitel.

* Najmanje jednom tjedno planirajte sastanak sa samim sobom.

* Neka sastanak traje najduze 30 minuta.

* Pozeljna dinamika odrzavanja sastanka sa samim sobom je svaki dan.
Tada svakodnevni sastanci ne treba da su duzi od 15 minuta,

* Na svakom sastanku odredite barem jednu temu kojom cete analizirati
jedno podruéje u zivotu: profesionalni, financije, zdravlje, emocionalni,
intelektualni, obitelj i drustveni zivot.

* Neka osobe iz vaseg okruzenja znaju da imate sastanak sa samim sobom.
To ¢e ih obvezati da vas ne ometaju.

* Zagovarajte 1 druge osobe iz svog radnog i Zivotnog okruzenja da
prakticiraju sastanak sa samim sobom.

* Razmjenjujte iskustva s drugim osobama koje prakticiraju sastanke sa
samim sobom.

Crtice

= Sastanak sa samim sobom je najvaznija aktivnost bilo kojeg pojedinca.

= Redoviti i sustavni sastanci sa samim sobom su sigurna prepreka
improvizacijama.

= Sastanci sa samim sobom su navigacija (odredivanje smjera) u naSim
Zivotima.

= Sastanci sa samim sobom su dobitna kombinacija u igri koja se zove
zivot.

= Ako ne mozete osigurati uvjete za redovito odrzavanje sastanka sa samim
sobom, nec¢ete mo¢i ¢initi ni druge aktivnosti koje su neophodne da
dodete do Zeljenih ciljeva.

= Sastanak sa samim sobom nije filozofiranje, meditacija, relaksacija, ...
nego sustavan i kontinuiran proces tijekom kojeg utvrdujete stanje i
definirate kako dalje (Sto je sljedece).

= Sastanak sa samim sobom je praktikum bez kojeg nema postizanja cilja
na ucinkovit nacin (uz $to manju uporabu resursa).
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PRAKTIKUM 7.3.

1. Donesite odluku o kontinuiranom odrazavanju sastanaka sa samim
sobom.
. Definirajte dinamiku odrzavanja sastanaka (koliko Cesto?).
. Odrediti termin za odrzavanje sastanaka (po moguc¢nosti isti termin).
. Odredite duzinu trajanja sastanka. Striktno poStujte planirano trajanje
sastanka.

. Donesene odluke neka budu strukturirane (cjelovito opisane) i
arhivirane.

. Barem jednom mjesecno si dajte ocjenu kako "vodite" sastanke sa
samim sobom.

. Kada god imate priliku i potrebu, unapredujte metodologiju
sastanaka sa samim sobom.

ZAKLIJUCAK
\

Sastanci sa samim sobom su proces odredivanja pravog i svrhovitog
smjera u Zivotu, i bez njih ostaje samo improvizacija s izvjesnim
ishodom koji se zove neuspjeh.

Sastanci sa samim sobom su najvazniji sastanci i neka nam budu
prioritet dnevno, tjedno, mjesecno, ...

KNJIGE ZA POSTIZANJE IZVRSNOSTI

MUI KNJIGA ZA USPJEH klik
UCENJE POMOCU UMNIH MAPA klik
SASTANCI - UPRAVLJANJE VREMENOM klik
MODEL UPS - UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA klik
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8. OSOBNA UCINKOVITOST

1. IMPROVIZACIJA JE NESAVLADIVA PREPREKA
PREMA USPJEHU

2. PLANERI - PREDUVJET DA SE USPJEH I DOGODI

3. UKLANJANJE LOSIH NAVIKA

1

Odabir improvizacije kao na¢ina djelovanja dovodi do postignuéa koje su manje

od potencijala, Zelja i potreba.
Model univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007 Milan Grkovi¢ je dizajniran da u
potpunosti iskljuci svaku improvizaciju.

2

Ako nema planera, nema ni planiranja. Ako nema planiranja sve §to
¢inimo je dobro.

Zato je samo pozitivan odgovor na pitanje: "Imamo li planere?" jedino
mjerilo da se uspjeh i dogodi u odnosu na potencijale, Zelje i potreba
koje pojedinac ili bilo koji oblik zajednistva (grupe, organizacije i
zajednice) ima.

3

Problematika losih navika (utvrdivanje i njihovo uklanjanje) je vrlo
osjetljiva problematika koja stvara snazne otpore potrebnim
promjenama.

Imajmo na umu da nas samo uklanjanje loSih navika moze dovesti do
zeljenih ciljeva.

Nemamo drugih opcija!

Clanci su pisani prema elementima Modela univerzalne izvrsnosti —- MUI ©
2007 Milan Grkovi¢, cjelovitom modelu djelovanja za postizanje izvrsnosti na
univerzalan na¢in bez obzira na problematiku, stanje i/ili korisnike (pojedinac,
grupa, organizacija ili zajednica).

Model je cjelovito prikazan u knjizi MUI KNJIGA ZA USPJEH:
www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh

Stvari se uvijek mogu popraviti
ako se to 1stinski Zeli.

Model univerzalne izvrsnosti — MUl © 2007: Knjiga "Uspje$na karijera 1"
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8.1 IMPROVIZACIJA JE NESAVLADIVA
PREPREKA PREMA USPJEHU

Improvizacija je predesta i pogibeljna igra u nasim Zivotima.

Definicija improvizacije

Improvizacije su razli¢iti odgovori na isti ili priblizno isti dogadaj.
Improvizacija je aktivnost koja je u¢injena mimo vazeéih procedura.
Improvizacija je ishitrena aktivnost bez analize stanja.

Improvizacija je aktivnost za koju ne znamo zasto smo je ucinili.
Improvizacija je aktivnost koja ne dovodi do rjesenja, a cesto dovodi do
novih negativnih stanja ili pojacava postojeca.

Improvizacija je jedan od nacina kako odgovaramo na svoje/nase dogadaje.
To je svakako pogresan nacin davanja odgovora.

Drugi nacin (i jedini ispravan) djelovanja je model.
Model i improvizacija se medusobno iskljucuju.

Improvizacija je:

- stanje nesustavnosti,

- zateCenost stanjem,

- neorganiziranost,

- nekontrolirana reakcija,

- postupanje iz zone ugode.

Image courtesy of pakorn at FreeDigitalPhotos.net
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Aktivnosti koje dovode do improvizacije

- ishitreno djelovanje (Zelimo uciniti na brzinu),

- skra¢ivanje procedura iz razli¢itih razloga,

- mijenjanje hodograma bez razloga,

- izbacivanje nekih elemenata u djelovanju s opravdanjem brzine na $tetu kvalitete,
- ubacivanje novoga bez objasnjenja,

- promijeniti samoinicijativno proceduru zbog ,,zone ugode*,
- ne pitati nekoga u vezi novih stvari $to je inae uobicajeno,
- iznenaditi druge s u¢injenim mimo dogovora,

- djelomic¢no uciniti potrebno,

- ne planirati,

- ne pripremati se.

Zasto improviziramo?
e nemamo model davanja odgovora na naSe dogadaje,
e nemamo konzistentno ponasanje,
imamo model ali se ne ponasamo u skladu s njim (ne "slusamo" model),
e skrac¢ujemo vrijeme za davanje odgovora koji se od nas trazi,
e nedovoljna priprema za odgovor,
e nauceno pogresno ponasanje,
e u "cajtnotu” smo (kasnimo pa Zelimo sve zbrzati),
e 7elimo precicom doci do cilja (poprijeko je duze),
e pravimo se pametni i zelimo svojim ,,kreacijama“ zadiviti druge,
® ne razumijemo problematiku, pa se "Cupamo" improvizacijama,
e pretrpani smo obvezama,
e zbunjeni ("zbrckani") smo situacijom.

Posljedice improvizacija

e pojava novih negativnih stanja,

e postojeca negativna stanja se osnazuju (raste njihov negativni uc¢inak),

e postignuti rezultati su manji od realno mogucih,

® pogresan odgovor otvara nove probleme,

e javlja se nervoza kod sudionika (zbunjenost, razocaranje, nezadovoljstvo,
revolt, odustajanje, ...),

e nije iskoriStena realna moguénost za postizanje uspjeha jer je nedostajala
potrebna aktivnost,

e stvaraju se negativna iskustva koja optere¢uju buduce dogadaje.
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Uklanjanje improvizacija

m Definiranje $to je improvizacija
To je svaka vasa aktivnost koja vas odvodi od postizanja zeljenih ciljeva
ili ih otezava.

m Utvrdivanje mjera kada se improvizira
Procedure sto Ciniti kada se "uhvatite” u improvizaciji.

m Evidentiranje improvizacije
Zapisite $to improvizirate jer ¢ete onda ozbiljnije raditi na uklanjanju
improvizacija koje se ponavljaju.

m Postupanje po utvrdenoj improvizaciji
Najcesce su to "popravei” stete - uklanjanje negativnih stanja koji su
stvoreni improvizacijama.

m Kontrola uklanjanja posljedica improvizacije
Ako ne kontrolirate proces uklanjanja improvizacije, negativna stanja
nastala improvizacijom se nec¢e ukloniti.

m Evaluacija ponaSanja
Cinite redovite evaluacije (ocjene) udestalosti i trenda vasih
improvizacija, kao i dinamiku uklanjanja negativnih stanja koja su nastala
kao posljedice improvizacija.

m Mjere za osnaZivanje ponasanja koja ¢e ukloniti improvizaciju
Cinite kontinuirana unapredenja procedura kojima je cilj da u potpunosti
izbacite improvizacije kao nac¢in odgovora na vase dogadaje.

hae’

Pitanja koja potic¢u

1. Je li vam jasno $to je za vas improvizacija?

2. Jeste li svjesni posljedica ¢estih improvizacija?
3. Jeste li odlucni da prekinete s improvizacijama?
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Crtice

= Upitajte druge osobe radite li ¢esto improvizacije.

= U vrlo rijetkim situacijama improvizacije su ,,neizbjezne®, ali nemojte od
toga stvarati instituciju alibija.

= Nedostatak vremena ne moze biti opravdanje za improvizacije.
Nedostatak vremena kao znak opravdanja za improvizaciju je znak
neorganiziranosti.

Kontrolna pitanja za uklanjanje improvizacije
Cesce se upitajte (nije lose to ponekad uginiti glasno):

m Je li improvizacija ovo $to sada radim?

m Ako je odgovor "Da": Hocu li nastaviti s improvizacijom?

m Ako je odgovor "Ne™: Koju potrebnu aktivnost ¢u zamijeniti s
trenutaCnom improvizacijom?

PRAKTIKUM 8.1.

Napravite analizu vasih djelovanja (ucinjene aktivnosti) s ciljem utvrdivanja
ima li improvizacija:

Tablicu " ANALIZA DJELOVANJA S CILJEM UTVRDIVANJA
IMPROVIZACIJE" preuzmite na Internetu na linku
www.portalalfa.com/uspjesnakarijera i utvrdite potrebne aktivnosti da ih
ubuduce ne Cinite:

1. Analizirajte vasa djelovanja (aktivnosti) i ocijenite koliko u njima ima
improvizacija.

2. Utvrdite koji su naj¢es¢i uzroci improvizacija.

3. Napravite plan (potrebne aktivnosti) kako ¢ete ukloniti uzrok vasih
improvizacija.

ZAKLIJUCAK

Odabir improvizacije kao nac¢ina djelovanja bas uvijek dovodi do

postignuéa koje su manje od potencijala, zelja i potreba.

Model univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007 Milan Grkovi¢ je

dizajniran da u potpunosti isklju¢i svaku improvizaciju. Primijenite ga
| 1 osigurajte kontinuirano i sustavno postizanje vase Zeljene izvrsnosti.
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8.2. PLANERI - PREDUVIET DA SE USPJEH
I DOGODI

Nije vaZno radimo li, vazno je §to radimo!

Definicija

Planeri su obrasci u koje upisujemo potrebne aktivnosti koje treba uciniti
da se postignu Zeljeni ciljevi na optimalan nacin (uz $to manju potro$nju
resursa).

Planeri su alat koji nas "vodi" §to trebamo Ciniti tijekom dana, tjedna,
mjeseca, godine, ...

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

7>

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net

Ciljevi uporabe planera

* Osigurati provedbu potrebnih aktivnosti za postizanje Zeljenih ciljeva.

* Postizanje vece uCinkovitosti uz manje troSenja resursa.

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

Ocekivane koristi

- fokusiranje na prioritetne aktivnosti (odredivanje prioritetnih aktivnosti -
prioritetno vs. rutine).

- iskljucivanje aktivnosti koje nisu u smjeru zeljenih ciljeva,
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- uklanjanje potreba za dodatnim radom (planiranjem se iskljucuje
improvizacija),

- sagledavanje cjelovite slike (kontrola i sinergija problematika),

- mogucnost rada u vremenskim blokovima u cilju obavljanja srodnih
aktivnosti u slijedu,

- osiguranje vremena za sastanke sa samim sobom (4S): analiza stanja i
planiranje sljedec¢ih aktivnosti.

Nacin vodenja planera

- Ruéno upisivanje elemenata u tiskani obrazac,
- Vodenje planera u elektronickom obliku.

Vrste planera

1. Dnevni/tjedni
2. Mjese¢ni
3. Godisnji

Savjeti

= Obvezno u planer stavite pet (5) dnevnih prioriteta koje treba uciniti.

= Pazite da prioritetne aktivnosti budu sigurno izvr$ene!
Prioritetne aktivnosti donose izvrsnost!

= Neizvrsene prioritete obvezno rijesiti prvom moguc¢om prilikom
(sutradan).

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

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

= Unos u vrstu planera ovisi o roku za provedbu.

= Kada se definiraju potrebne aktivnosti upisite ih u odgovarajuéi planer:
godisnji, mjese¢ni ili dnevni/tjedni.

= Prema osobnoj sklonosti i uvjetima koristiti elektronicki dnevni/tjedni
planer.

= Odluka da ne koristite planere je vasa odluka da improvizirate.

Kontrola planera

- Ako nema kontrole provedbe aktivnosti u planerima, nema ni postizanja
zeljenih ciljeval

- Otpori uvodenja planera su ocekivani, ali nemaju objektivno opravdanje.
Budite uporni za njihovu kontinuiranu i sustavnu primjenu.

- Uporaba planera je ¢vrsta odluka da se postignu Zeljeni ciljevi.
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Poticajna pitanja

- Sto danas treba prioritetno uéiniti?

- Kako znamo §to treba Ciniti ako ne vidimo cjelovitu sliku (planer)?

- Kako pojedinac moze biti u¢inkovit ako nema planere (improvizacija)?
- Kako mozemo posti¢i cilj ako ne planiramo?

Kontrolno pitanje izvrsnosti (KP1z)

Imam/imamo/ima li planer koji je redovito azuriran?
= Ako je odgovor "Ne" — odmah ga po¢nimo Koristiti jer su postignuca
zbog improvizacije daleko ispod nasih potencijala, Zelje i potreba.
= Ako je odgovor "Da", nista nas ne moze zaustaviti prema zeljenom
uspjehu (izvrsnosti).

PRAKTIKUM 8.2.

1. Ako koristite planer utvrdite ima li moguc¢nosti/potrebe da ga
unaprijedite.
Stvari se uvijek mogu unaprijediti.

2. Utvrdite imate li definiran nacin kontrole provedbe potrebnih
aktivnosti koje ste stavili u planer.
Sve ono Sto se e kontrolira — nece se dogoditi!

3. Zagovarajte i druge iz vaSeg okruzenja na obaveznom koristenju
planera.
Necete biti uspjesni ako drugi u vaSem okruzenju (a ovisite o njima)

ne planiraju.

ZAKLIJUCAK

Ako nema planera, nema ni planiranja. Ako nema planiranja sve §to
¢inimo je dobro.
Zato je samo pozitivan odgovor na pitanje: "Imamo li planere?" jedino
mjerilo da se uspjeh i dogodi u odnosu na potencijale, zelje i potreba
koje pojedinac ili bilo koji oblik zajednistva (grupe, organizacije i

-~ zajednice) ima.
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8.3. UKLANJANJE LOSIH NAVIKA

Svi imamo poneku losu naviku.
Nije tragi¢no ako imamo loSe navike, problem je ako ih u potpunosti ne
identificiramo i sustavno ne uklanjamo.

Lose navike su nepozeljne aktivnosti koje "uporno” ponavljamo i koje nas
onemogucavaju u Zeljenim postignué¢ima.
Lose navike su prepreke za postizanje Zeljene izvrsnosti.

Upravljanje losim navikama
Proces uspjesnog uklanjanja loSih navika mora pro¢i sljedece Cetiri faze:

1. Osvijestiti se o postojanju losih navika.

2. Znati kako uciniti potrebne promjene za uklanjanje loSe navike.

3. Htjeti ukloniti losu naviku - napraviti plan djelovanja za uklanjanje lose
navike.

4. U¢initi potrebne aktivnosti za uklanjanje loSe navike.

¥

BAD HABITS

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net

Savjeti

m Ako ne poznamo svoje loSe navike znaci da se ne poznajemo u
potpunosti.

m Pitajmo druge osobe u nasem okruzenju koje su nam lose navike.

m Odlucnost da uklanjamo svoje lose navike je nasa snaga.
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m Za uklanjanje nekih losih navika ¢e nam trebati pomo¢ stru¢njaka.

m Pomognimo drugima u uklanjanju njihovih losih navika tamo gdje
imamo pozitivna iskustva i gdje smo pravi primjer kako je moguce
ukloniti loSe navike.

m Pohvalimo se drugima kako smo uklonili losu naviku.

m Poticimo osobe u svom okruZenju koje imaju lose navike da ih uklone.

m Za svaku uklonjenu losu naviku zasluZzujemo nagraditi se.

PRAKTIKUM 8.3.

Evo prakti¢nih koraka za uklanjanje losih navika

. Utvrdimo stanje i napravimo listu svojih losih navika. To su navike s
kojima nismo zadovoljni i koje nas ko¢e na putu uspjeha.

. Od utvrdenih losih navika izaberimo onu koja nam je prioritetna
(najkriticnija) za uspjeh (najvise nam smeta).

. Utvrdimo stanje u vezi odabrane lose navike (snage, slabosti, prilike
i prijetnje).

. Izaberimo strategiju (nacin) uklanjanja najkriti¢nije loSe navike.

. Odredimo rok do kada ¢emo ukloniti izabranu loSu naviku.

. Definirajmo nacin kontrole provedbe potrebnih aktivnosti za
uklanjanje lose navike.
Ako ne kontroliramo provedbu, necemo uspjeti ukloniti loSu naviku.

. Kada uspjesno uklonimo odabranu losu naviku, izaberimo sljedecu
loSu naviku za uklanjanje uz obvezno postupanje po tockama 3. - 6.

Svaka uklonjena losa navika donijet ¢e nam neizmjerno zadovoljstvo i
stvoriti realne preduvjete za postizanje Zeljenih ciljeva.

ZAKLIJUCAK
\

Problematika losih navika (utvrdivanje i njihovo uklanjanje) je vrlo
osjetljiva problematika koja stvara snazne otpore potrebnim
promjenama.
Imajmo na umu kako nas samo uklanjanje losih navika moze dovesti
do Zeljenih ciljeva (izvrsnosti).

. Nemamo drugih opcija! )
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9. KREATIVNOST

1. STO ZNACI POTISNUTA KREATIVNOST I KAKO JE
OSLOBODITI

2. €UDO ZVANO UMNE MAPE

3. USPJESNA KARIJERA POMOCU UMNIH
(MENTALNIH) MAPA

1
1. Sadasnji na¢in promisljanja kojim nas uce tijekom Skolovanja ima za
posljedicu potiskivanje kreativnosti kod svih pojedinaca bez izuzetaka.

2. Potisnuta kreativnost se moze osloboditi kontinuiranom i sustavnom
primjenom umnih mapa na pravi nacin.

2

Umne mape su alat bez konkurencije koje omogucava svakom
prosjecnom pojedincu da postizu ciljeve koji su im bili do sada
nezamislivi.

Za nauciti raditi mape na MUI nacin ne treba imati nikakvih preduvjeta.
Umne mape su jedini alat koji omogucava stjecanje vjestina kreativnosti
bez ogranicenja.

3

Umne mape su definitivno rjeSenje za uspjeSnu karijeru!

Relativno malim angaZmanom na stjecanju vjestina izrade umnih mapa
postize se nevjerojatan potencijal u rjeSavanju svih problematika u
osobnoj i profesionalnoj karijeri.
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9.1. STO ZNACI POTISNUTA KREATIVNOST
I KAKO JE OSLOBODITI?

Svaka prosje¢na osoba moZe biti neograni¢eno kreativna ako to Zeli.

POTISNUTA KREATIVNOST je stanje kada pojedinac nije u
mogucénosti iskazivati sve svoje kompetencije (sposobnosti), a $to je
posljedica dominantno logi¢nog nac¢ina promisljanja koje je nauceno
tijekom tradicionalnog $kolovanja.

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net

Stanje

Mala djeca su nevjerojatno kreativna. O tome nema dvojbe.
Nazalost, tradicionalni nac¢in odgoja i obrazovanja u potpunosti potisne
kreativnost koju su djeca stekla do polaska u $kolu.

Zasto je to tako?

Tradicionalan (redovan) sustav obrazovanja nas u¢i da dominantno
razmis§ljamo logicki (linearno).

To znaci da smo fokusirani na popise, liste, sljedove, na dominantno
kretanje naprijed, na ranije dozivljeno, na poznato, na ocekivano, na
sigurno, ...

1M
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Logic¢ko razmisljanje je dobro opisano primjerom kretanja u tunelu -
idemo samo naprijed - prema izlazu iz tunela. Isto tako i razmisljamo u
slijedu. Ne vodimo istovremeno racuna §to je izvan slijeda, $to je sa strane,
boc¢no, nazad, ...

Nemamo cjelovitu sliku, niti uop¢e razmisljamo o njoj.

Za logicko razmisljanje kljucna je rije¢ "Ne". Nju najcesc¢e koristimo u
kontekstu otpora promjenama:

- nije sada vrijeme,

- sacekat ¢emo da drugi to odrade,

- nisu ni drugi u tome uspjeli ,

- zaSto da mi to uradimo,

- satekajmo "bolja" vremena,

- uvjerimo se prvo kako je to apsolutno sigurno,

- 1 drugi beskrajni "Ne" razlozi za necinjenja.

Na taj se nacin kreativnost koja se kod male djece neizostavno javlja i
intenzivira do polaska u $kolu u potpunosti se potisne kroz sustav sadasnjeg
odgoja i obrazovanja. Dominantno mjesto preuzme logicko promisljanje
koje tijekom $kolovanja ne dopusta daljnji razvoj kreativnosti.

Sustav obrazovanja "ne dopusta" razmisljanje izvan logi¢nog slijeda i
potiskuje svaku kreativnost.

Tijekom linearnog nacina razmisljanja koristimo gotovo isklju¢ivo lijevu
polutku mozga koja je zaduzena za logiku.

RjeSenje

B [ma li rjeSenja da stanje potisnute kreativnosti bude prekinuto i da se
potisnuta kreativnost oslobodi (povrati)?

B Ima i to samo jedno rjeSenje koje se zove umne (mentalne) mape!

Umne mape su alat koji na lak, jednostavan i brz nacin oslobada potisnutu
kreativnost i omogucéava njen neogranicen razvoj.

Tijekom izrade umnih mapa koristimo obje polutke mozga, a dominantno
desnu polutku koja je zaduzena za Kreativnost.

112
Model univerzalne izvrsnosti — MUl © 2007: Knjiga "Uspje$na karijera 1"



Cinjenice

m Svaka osoba je u stanju potisnute kreativnosti zbog na¢ina promisljanja

koje je dirigirano (nametnuto) sada$njim sustavom obrazovanja.

m Svi koji imamo potisnutu kreativnost svoje potencijale primjenjujemo
ograni¢eno zbog nacina promisljanja.

m Znanja, vjestine i ponasanja stjecana tijekom i poslije Skolovanja nisu

izgubljena, ona su privremeno potisnuta zbog nametnutog nacina

promisljanja tijekom redovitog sustava obrazovanja.

m Umne mape u potpunosti oslobadaju potisnutu kreativnost i dalje je

razvijaju bez ogranicenja.

m Svaki prosjecan pojedinac moze osloboditi svoju potisnutu kreativnost

uporabom umnih mapa na pravi naéin*.

Lako je dokazati kako je oslobadanje potisnute kreativnosti i njen daljnji
razvoj ¢isto mehanicka aktivnost — treba kontinuirano i sustavno izradivati
umne mape na pravi nacin.

Ovaj princip se u zove "Kreativha mehanika" i glavni je "krivac"
postignuc¢a primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.

Pitanje kreativnosti je pitanje odluke da se nau¢i mapirati na ,,pravi na¢in®,
a ne sposobnosti pojedinaca.

lzumitelj umnih mapa je Tony
Buzan, osoba koja je promijenila
svijet. lz7umom umnih mapa Buzan
je omogucio svakom prosjecnom
pojedincu da pomoc¢u umnih

mapa postize rezultate o kojima do
sada nije ni sanjao da ¢e ikada
modi postizati.

Povijest ¢e potvrditi da je

Tony Buzan izumom i
zagovaranjem uporabe umnih
mapa osoba koja je najzasluznija za
razvoj ¢ovjecanstva jer je svakom
»,malom* covjeku omogucio da
bude kreativan.
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PRAKTIKUM 9.1.

1. Naucite raditi racunalne umne mape na pravi nacin:
- www.portalalfa.com/ucenje_pomocu_umnih_mapa

2. Radite kontinuirano umne mape iz razli¢itih problematika.

3. Zagovarajte druge da nauce raditi umne mape jer vase oslobodene
kompetencije su takve da se morate umrezavati sa sebi slicnima
(pojedincima koji mapiraju kao i vi).

ZAKLIJUCAK

1. Sadasnji nacin promisljanja kojim nas uce tijekom Skolovanja ima
za posljedicu potiskivanje kreativnosti kod svih pojedinaca bez
izuzetaka.

)

2. Potisnuta kreativnost se moze osloboditi kontinuiranom i |
sustavnom primjenom umnih mapa na pravi nacin. |

* Pravi na¢in mapiranja je uporaba MUI alata i modela u procesu mapiranja.

MUI nain mapiranja (kada se tiiekom mapiranja primjenjuje Model univerzalne
izvrsnosti — MUI) je nacin mapiranja koji dovodi do potpunog oslobadanja potisnute
kreativnosti i njen neogranicen razvoy.

Svaki prosje¢an pojedinac moze steci vjestinu kreativnosti ako kontinuirano i
sustavno radi umne mape na MUI nacin.

Definicija kreativnosti prema Modelu univerzalne izvrsnosti — MUI:

KREATIVNOST JE VJESTINA STVARANJA

CJELOVITE SLIKE BEZ OBZIRA O CEMU SE RADI.
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9.2. CUDO ZVANO UMNE MAPE

Umne mape (mentalne mape) su revolucionaran alat koji je izumio Tony
Buzan 70-tih godina proslog stoljeca i koje ¢e u potpunosti promijeniti
sadasnji sustav obrazovanja koji je logi¢an, ali ne i kreativan.

Y 4 \
~ ciljevi .

/' razlog za promjene

|/
| | procedure
| e ' resursi
7 ¥ Profesionalni | sudionici
Drustveni /| \ 7 Y 4
e '\ mjesta dogadanja
Obitelj S : |
e \_ rokovi
Intelektualni \ Ve
e [ \ |\ izvjedca
\| | R \ " J
\ [ .\ sliedece _~
‘ Financije
Zdravlje
V/ Emocionalni
Znate 1i?

Znate li $to su umne mape?

Znate li §to se moze ¢initi s umnim mapama?

Znate li da su umne mape neusporediv alat za postizanje izvrsnosti u bilo
kojoj problematici?

Znate li da je umne mape lako nauditi uz stru¢nog trenera?

Znate 1i da se pomoc¢u umnih mape moze rijesiti svaki problem?

Znate li da je uenje pomoc¢u umnih mapa - ucenje s razumijevanjem?
Znate li da svatko razumije umnu mapu?

Znate li da su potrebna minimalna informaticka znanja da se nauce raditi
racunalne umne mape?

Znate li da umne mape oslobadaju potisnutu kreativnost?

115
Model univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007: Knjiga "Uspjesna karijera 1"



Znate li da grupno mapiranje (mapu rade vise autora) dovodi do super
sinergije koja je po u¢incima neusporediva s bilo kojom klasi¢nom
tehnikom?

Definicija umnih mapa

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

Umno mapiranje (Mind Mapping) su aktivnosti izrade umnih mapa.
Kako da oslobodite vasu kreativnost pomoc¢u umnih mapa

Jedna od najvecih kvaliteta umnih mapa je oslobadanje potisnute
kreativnosti pojedinaca.

Kreativnost oznacava misaone procese kojima se dolazi do novih rjesenja,
ideja, umjetnickih oblika, teorija ili proizvoda koji su jedinstveni i novi.
Sustavnom izradom umnih mapa iz razli¢itih problematika, dominantno se
aktivira desna polutka mozga Cije funkcije stvaraju uvjete za kreativnost.

Stanje je lako i jednostavno opisati:

1. Kada linearno promisljamo i zapisujemo kako nas uce cijeli zivot kroz
tradicionalno obrazovanje (s lijeve na desnu stranu, od gore prema dolje, s
jedne stranice na drugu, ...), dominantno koristimo lijevu polutku mozga, a
zanemarivo desnu polutku mozga.

2. Kada radijalno razmisljamo i zapisujemo u obliku mape (od centra
prema vani), dominantno koristimo desnu polutku mozga.

Umne mape su radijalni nacin razmisljanja i pisanja, gdje koristimo
dominantno desnu polutku mozga koja je "zaduZena" za kreativnost.
Osobe koje sustavno rade umne mape su kreativne osobe.

Ako zelite biti kreativni, naucite umne mape i na lak i jednostavan nacin
oslobodite svoju kreativnost.

Karakteristike umnih mapa

Vjestina izrade umnih mapa je dostupna doslovno svakom pojedincu.
Vjestinu izrade umnih mapa moze lako savladati svaki prosje¢ni pojedinac.
Za izradu rac¢unalnih mapa treba vam minimalno informati¢ko znanje.
Samo nekoliko sati rada je dovoljno da sami naucite osnovne vjestine
izrade umnih mapa dovoljne za izradu u¢inkovitih mapa i njihovu prakti¢nu
primjenu. Ako ra¢unalne umne mape ucite uz pomo¢ trenera, ne moze se
govoriti o potrebi za ucenjem vjestina izrade umnih mapa. Uz trenera
jednostavno mape odmah aktivno radite i koje su odmah spremne za
prakti¢no djelovanje.
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Izrada umnih mapa je kreativna i zabavna i poti¢e pojedince i grupe na
izuzetna postignuca koja se ni priblizno ne mogu posti¢i ostalim
tradicionalnim metodama i tehnikama.

Primjena umnih mapa

Umne mape su univerzalan alat koji se moze upotrijebiti u bilo kojoj
situaciji 1 za bilo koju problematiku iz osobnog i profesionalnog zivota kao
1 za upravljanje svim oblicima zajedniStva (grupe, organizacije i zajednice).

Ucenje pomoc¢u umnih mapa

Bez ucenja se danas ne moze uspjeti.

Nitko nas ne uci kako u¢inkovito ugiti.

UcCenje pomoc¢u umnih (mentalnih) mapa je bez konkurencije
najucinkovitiji nacin ucenja.

Pogotovo ako se u¢i pomocu racunalnih umnih mapa koje je dostupne
svakom prosjecnom pojedincu.

Dovoljno je znati pisati. Ne treba imati nikakvih specijalistickih predznanja
da se nauce raditi i aktivno koristiti raCunalne umne mape.

Nauc¢imo raditi umne (mentalne) i kona¢no nauc¢imo kako ucinkovito uciti.
Naravno, uéit ¢emo ,,usput” i druge kako da u¢inkovito u¢e pomocu umnih
mapa.

Buduénost umnih mapa

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

Primjeri umnih mapa

1. Upravljanje vremenom
Preuzmite mapu s Interneta na linku www.portalalfa.com/uspjesnakarijera

2. Postavljanje i postizanje ciljeva slucajevi
Preuzmite mapu s Interneta na linku www.portalalfa.com/uspjesnakarijera

Pogledajte detaljno o umnim mapama u jedinoj cjelovitoj knjizi o
racunalnim umnim mapama na hrvatskom govornom podrucju:
www.portalalfa.com/ucenje_pomocu_umnih_mapa
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PRAKTIKUM 9.2.

Odluka o postizanju izvrsnosti
Sto Cete odluciti?

Hocete i nauciti umne mape?
Odluka je vasa. A time i postignuca koja iz toga slijede i koja ¢e biti
neusporediva s dosadasnjim.

ZAKLIUCAK

Naucite raditi umne mape na MUI nacin jer su alat bez konkurencije \
koji omogucava svakom prosjecnom pojedincu da postizu ciljeve koji
su im bili do sada nezamislivi.

Za nauciti raditi mape na MUI nacin ne treba imati nikakvih
preduvjeta.

Umne mape su jedini alat koji omogucava stjecanje vjestina

\ |\ kreativnosti bez ogranicenja. /

Primjer racunalne mape

10 mogucih nacina povecanja prodaje

/1 Novi kupci

Aktiviranje bivéih kupaca

2
/ 3 Prodati vige artikala po raéunu
4

Uvodenje novih artikala

prva kupovina

g [_prva punjenje prodainag objeita
‘ 5 Akcije papusti | na koliginu
\_vezana kupovina kupi3 1, dobijes 2 i sliéno
| POVECANJE | <amo
PRODAJE

B B | sezonska prodaja
h_ B Prigodne prodaje |~ —
T —__kampanja telefonska prodaja

| 7 Grupne prodaje postojedi kupci dovode nove kupce i grupnom narudzbom ostvaruju popust

4 g Klub potrogaéa Elanovi Kluba se razlifitim pogodnostima potiéu na kupovinu

T e Kompenzacije

10 Osnaiivati kupce za poveéanje njihove prodaje _ Prodaval ce vise nasin proizvodalusiuga

Znate li vi jo§ kojl nadin povedanja prodaje?

[ Auter: Milan Growié
Zadnja promisna: 18.01.201€. sri
Verzija 3
Start: 06.12 2016

" Kontakt: 285 B8 280 4210

alfa@portslalfa com
Web: www_portalslfe com
PORTAL ALFA - Portal znanja

|_Model univerzalne izvrsnosti - MUI @ 2007 |
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9.3. USPJESNA KARIJERA POMOCU
UMNIH/MENTALNIH MAPA

Vjestina izrade umnih mapa je nezaobilazan alat 21. stolje¢a i u¢inkovito
rjeSenje za sustavno postizanje uspjesne osobne i profesionalne karijere!

S vjestinama izrade umnih mapa osobna i profesionalna karijera dozivljava
totalni zaokret prema sustavnoj i kontinuiranoj uspjesnosti.

Zasto su umne mape tako uspjesne u postizanju osobne i profesionalne
karijere?

Zato $to uspjesno rjeSavaju najvaznije elemente koji su kljucni za
uspjesnost u zivotu i poslu.

Evo u nastavku ,,samo‘‘ nekoliko elemenata gdje je primjena umnih mapa
nezamjenjiva u odnosu na bilo koji drugi alat:

1. Postavljanje ciljeva

Nizom vrhunskih, ali zato jednostavno definiranih alata postavljamo
razliCite ciljeve iz osobne i profesionalne karijere. Od onih svakodnevnih,
strateskih do zivotno vaznih.

m U umnim mapama ciljevi su postavljeni specificno, mjerljivi su,
procjenjuje se njihova izvodivost, sagledava se koliko su realni za nas
(zelja je jedno, a mogucnosti su drugo) i stavljaju se u realni vremenski
okvir za postizanje cilja.
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m Kvalitetnim postavljanjem ciljeva osiguravamo fokus (usmjerenost) sto
nam omogucava bilo koje postignuce 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, Sto 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, jednoznaénim i izvjesnim.

3. Upravljanje

Od Zeljenog cilja prema njegovom postizanju potrebno je obaviti niz
potrebnih aktivnosti. Pomo¢u umnih mapa cijeli proces upravljanja
potrebnim aktivnostima ¢ini se logi¢nim, strukturiranim i pronalaze se
najbolja rjeSenja s obzirom na resurse koje imamo na raspolaganju. Cilj je
izvjestan bez stresa, sukoba i nesavladivih prepreka.

Jednostavno re¢eno: Umne mape kontroliraju sva dogadanja tijekom
kretanja prema postavljenim ciljevima u bilo kojem podruéju naseg zivota.

4. Rjesavanje problema

Pojava problema je nezaobilazna u nasim zivotima i svakodnevna su
pojava. Nije problem njihova pojava nego njihovo nerjesavanje.

Najcesce je to problem odgadanja, nedovoljno vjestina i znanja te inertnost
"malih™ problema mogu vrlo brzo dovesti do velikih, a ¢esto i do situacije
kada je problem "nerjesiv", a posljedice dramati¢ne i katastrofalne.

Proces (tijek) rjesavanje problema pomoc¢u umnih mapa bilo koje vrste,
tezine i faze djelovanja je jasan i stalno vidljiv.

Rjesavanje problema je vjesStina koja se u¢i. Umne mape omogucéavaju da
vjestina rjeSavanja problema bude brze usvojena, ucinkovitija u praksi i §to
je najvaznije dostizna svakom pojedincu uz prosjecno skolsko obrazovanje
i minimalno poznavanje informatickih vjestina i znanja.
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5. Postizanje ciljeva

Jednom kada se postavi cilj, uporabom odgovarajucih alata umne mape
nepogresivo vode njegovom postizanju kroz sustav kontrole provedbe
potrebnih aktivnosti. A kada se postigne jedan cilj, stremi se drugom - jos
vecem!

Postavlja se logi¢no pitanje: "U cemu je tajna tako velikog ucinka
uporabom umnih mapa?"

Odgovor je vrlo jednostavan:

Tijekom izrade umne mape (razvijanje umne mape) odgovaramo na niz
strukturiranih pitanja analizirajuci Sstvarno stanje u kojem se nalazi tema
umne mape. Sustina je da izradom umnih mapa, automatski prizivamo
svoju podsvijest da bude kreativnija koriste¢i znanje i informacije koje smo
sakupljali tijekom cijelog zivota, a koje je bilo "uskladiSteno" i potisnuto.

Karakteristike umnih mapa

e Kada se nauci vjestina izrade umnih mapa nastaje trajna implementacija
na sva nova znanja koja usvajamo. U¢enje pomoc¢u umnih mapa je lagano,
krace traje a prisje¢anje naucenoga trajne je vrijednosti.

e Umne mape integriraju sva dosadasnja skrivena (potisnuta) znanja koja
smo do sada izucavali. Kroz tradicionalni sustav obrazovanja dogadaju se
dvije stvari s nesagledivim negativnim posljedicama:

- drugi nam potiskuju kreativnost,

- i sami potiskujemo svoju kreativnost zbog okruZenja.

"Svi smo kreativni: jedino jo$ neki nisu otkrili svoj dar."

Zacudujuce je koliko u stvarnosti malo koristimo potencijal naSeg mozga.

e Sustavan pristup stvarima.

e Umne mape uz uporabu odgovarajuéih alata nista ne ostavljaju skriveno
i omogucavaju sagledavanje cjelovite slike.

e Kada se jednom krene s mapiranjem - dobije se cjelovita slika predmetne
problematike:

- cilj,

- potrebne aktivnosti koje dovode do cilja,

- potrebne korekcije tijekom provedbe,

- trenutak kada smo postigli cilj,

- nove mogucnosti za nastavak aktivnosti na osnovama dosada$njih
postignuca.
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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 viSu razinu postignucéa bez obzira na
prethodna znanja i iskustva korisnika.

PRAKTIKUM 9.3.

1. Utvrdite kako vi postavljate ciljeve — vas$ nacin postavljanja ciljeva.
Kontaktirajte bez ikakvih vasih obveza MUI trenera i dogovorite se
da vam prezentira kako se postavljaju ciljevi pomoc¢u umnih mapa.
Kada prakti¢no vidite kako se postavljaju ciljevi pomoc¢u umnih
mapa, odmah ¢ete donijeti odluku da naucite raditi i primjenjivati
umne mape.

. Zatrazite od MUI trenera da vam besplatno demonstrira i ostale

nabrojane klju¢ne elemente za postizanje uspjesne osobne i
profesionalne Kkarijere.

. Zatrazite od MUI trenera da vam besplatno demonstrira druge
nespomenute elemente koji su vama vazni u procesu postizanja vase
uspjesne osobne i profesionalne karijere.

* Kontakte s MUI trenerom potrazite u ¢lanku "KOMUNIKACIJA S
AUTOROM KNJIGE" na 163. str.

ZAKLIJUCAK

Umne mape su definitivno rjeSenje za uspjeSnu karijeru! \
Malim angazmanom na stjecanju vjestina izrade umnih mapa na MUI
nacin (primjenom Modela univerzalne izvrsnosti — MUI) postize se
nevjerojatan potencijal u rjeSavanju bilo koje problematike u 0sobnoj i
profesionalnoj karijeri. )

Svaka izrada umnih mapa
znaci pokretanje promjena.
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10. POSAO

1. DOLAZAK NA NOVO RADNO MJESTO
2. ORGANIZACIJA RADNOG MJESTA

3. SEF PRILIKA ILI PRIJETNJA _

4. MOGUCI PROBLEMI S LOSIM SEFOM
5. PROMJENA POSLA

1

Vrlo brzo po dolasku na novo radno mjesto uz vasa zapazanja i pomo¢
zaposlenika iz vaseg okruzenja, imat ¢ete potpunu sliku nove radne
sredine.

Za zateCena negativna stanja imate pravo i obvezu da ih mijenjate.
Vi ste nova osoba, a od nove osobe se o¢ekuje da uvodi nove stvari -
promjene.

Nemojte odustajati od promjena zbog otpora koji su neizbjezni.

Budite pokretac promjena u svom novom radnom okruzenju i kreirajte
uspjesnu profesionalnu karijeru.

2

Dobro organizirano radno mjesto je preduvjet za ucinkovito djelovanja.
Ako nema urednosti u organizaciji radnog mjesta, nece biti ni urednosti u
tehnologiji s kojom se bavite.

Dobro organizirano radno mjesto ¢e vam omogucditi ugodniji i
ucinkovitiji rad, a drugi ¢e vas prepoznati kao organiziranu osobu i
primjer kako se treba ponasati.

3

Analizirajte svog Sefa i na osnovu utvrdenog stanja donesite ¢vrstu
odluku o postupanju prema Sefu, a pri tome prvenstveno mislite na sebe
jer ste u ovoj prici Vi najvazniji.
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4

Stanje kada imate loSeg Sefa je velik problem.

On se mora zurno i sofisticirano (promisljeno) rjesavati. Nemojte
odgadati rjeSavanje ovog problema.

Moguca su tri scenarija rjesSenja ovog problema:

= Da dobijete novog Sefa. Ovog puta dobrog Sefa.

= Da vi postanete Sef sada vasem bivsem Sefu.

= Da potrazite drugog Sefa (promjena radnog mjesta).

Moguénost da sadasnje stanje prihvatite kao vasu sudbinu je
nedopustivo.

To jednostavno nije uc¢inkovito i prihvatljivo za organizaciju, a vi to
osobno ne zasluzujete.

Imajte na umu: Vas los Sef je privremeno stanje, ako se potrudite.
Pronadite prihvatljivo rjesenje. Nece biti jednostavno, ali slatka pobjeda
¢e opravdati sve vase napore.

5
Promjena posla postaje nasa svakodnevnica. Iskoristimo neizbjezne
promjene posla za postizanje uspjeSne profesionalne karijere.

Mozda ¢e vas otkaz ili nezadovoljstvo na sadasnjem poslu pokrenuti da
se sustavnije posvetite svojoj karijeri. To ¢e vjerojatno rezultirati da
budete daleko uspjesniji nego da ste ostali na istom radnom mjestu .

Ne bi bilo nista ¢udno da na novom poslu otkrijete svoje ,,skrivene*
potencijale koji bi vje¢no ostali blokirani da ste ostali na istom radnom
mjestu.

Kriza je pozeljno stanje. To je prilika za promjene, posebno za promjenu
karijere.
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10.1. DOLAZAK NA NOVO RADNO MJESTO

Napravite inventuru stanja i uklanjajte zateCena negativna stanja na novom
radnom mjestu.

Promjena radnog mjesta je oc¢ekivani dogadaj i sve ¢e viSe biti prisutna u
karijerama pojedinaca.

Dolazak na novo radno mjesto ¢e za vas biti velika promjena.

Svatko oc¢ekuje da mu dolaskom na novo radno mjesto bude bolje nego na
prethodnom.

Nekada se to dogodi, a nekada ne.

Image courtesy of iosphere at FreeDigitalPhotos.net

Kada dodete na novo radno mjesto i zapocnete s novim radnim
aktivnostima, vrlo brzo ¢ete uociti zateCena stanja: pozitivna i negativna.
Postojeci zaposlenici ¢e vam takoder vrlo otvoreno ukazivati najée$ée na
negativna stanja.

Prvo ¢ete sigurno emotivnije uoCavati negativna stanja i javljat ¢e vam se
zelja da se ona promijene.
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Negativna stanja se mogu javiti u sljede¢im oblicima: kaSnjenja,
nekvalitetno, nedovoljno, nezadovoljstva, neodgovarajuca uporaba resursa
(prekomjerno i premalo).

Zasto mijenjati zateceno stanje?

Uocena zateCena negativna stanja ¢e vam stvarati probleme iz viSe razloga:

- Takva stanja nisu bila prisutna na vaSem prethodnom radnom mjestu i
stvaraju vam nezadovoljstvo.

- U takvom okruZenju necete imati moguénosti za napredovanje koje je
primjereno vaSim znanjima, vjeStinama i ponaSanjima.

- ZateCena negativna stanja su stalan izvor napetosti, neugodnosti i
ekscesnih situacija razli¢itih intenziteta.

- ZateCena situacija je drugacija od one koju ste ocekivali.

- ZateCena situacija je drugacija od one koja vam je predstavljena tijekom
procesa dogovaranja oko vaseg zaposljavanja.
Da ste znali za postojanje takvih negativnih stanja u novoj radnoj sredini -
mozda ne bi ni prihvatili novi posao!

Kako ¢ete se ponaSati u odnosu na zateCena stanja koja ne odobravate, Cine
vas stresnima i onemogucavaju vam razvoj vase profesionalne karijere?

Savijeti

= Otvoreno pitajte nadredene, suradnike i podredene Sto ocekuju od vas kao
novog zaposlenika.

= Upoznajte se kako tvrtka prihvaca promjene kako bi vasi iskoraci u
pokretanju promjena bili primjereniji stvarnom stanju u tvrtki. Nije ni u
kom slucaju dobro predlagati promjene, a pogotovo ¢esce ako za njih nema
objektivnih uvjeta.

= Utvrdite je li tvrtka usmjerena na promjene i kojeg intenziteta ili su otpori
promjenama dominantno obiljeZje tvrtke.

= Kod predlaganja promjena (uklanjanje uo¢enih negativnih stanja i/ili
unapredenja poslovanja) to¢no utvrdite tko donosi kona¢nu odluku i svoje
napore usmjerite prema njemu.

= Ako u vasoj novoj tvrtki ne postoji procedura o davanju inicijativa,
nastojte se izborite kako bi se ona napravila i tako vama olaksala
institucionalno djelovanje $to se tiGe inicCijativa za pokretanje promjena.
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= Svaki prijedlog za uvodenje promjena izaziva otpore bez obzira na
pozitivne rezultate promjene.

Budite strpljivi i uporni u predlaganju promjena i ne odustajte od promjena
kada se pojave otpori.

= Praksa pokazuje da su otpori to veci §to je osoba na visem polozaju u
organizaciji. To je paradoks ali nazalost i realnost. Toga budite svjesni.
Izaberite strategiju kojom ¢ete ucinkovito ukloniti takve otpore.

= Pitajte postojece zaposlenike kako su se oni ponasali po dolasku u tvrtku.

= Pitajte sve odreda u radnom okruZenju §to vam oni savjetuju na koji nacin
bi bili najkorisniji za tvrtku, prihvaceni od vaseg okruzenja i svojim
znanjima, vjestinama i kompetencijama postizali Zeljenu karijeru.

= Pitajte svoje poznanike i poslovne partnere kako su se oni ponasali po
dolasku u novu tvrtku i ucite se na njihovim iskustvima.

= Angazirajte poslovnog trenera za upravljanje profesionalnom karijerom
kako bi vam pomogao na vaSem novom poslu.

Kljuéne rijeci
Novo radno mjesto, novi zaposlenik, inventura stanja, zateCena negativna

stanja, Zelja za promjenama, prioritet uklanjanja negativnih stanja, prethodna
pozitivna iskustva, uspje$ne promjene, korekcija strategije

PRAKTIKUM 10.1.

1. Detaljno utvrdite negativna stanja u podru¢jima koja su u vezi s
vasim novim poslom.

2. Odredite prioritete (redoslijed) uklanjanja zateCenih negativnih
stanja.

3. Utvrdite optimalnu strategiju za uklanjanje uoCenog negativnog
stanja.

Ovo je najkriti¢nija tocka jer:

- promjene se tesko prihvacaju,

- novi ste zaposlenik i neki ne ocekuju da "odmah " mijenjate stvari,

- stari zaposlenici vas smatraju konkurencijom i davat ¢e otpora
promjenama koje vi zagovarate.
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. Potrazite saveznike za potrebne promjene:
- kod nadredenih,
- suradnika,
- podredenih.
. Stvarajte mrezu zaposlenika koji Zele promjene kao dio
svakodnevne politike i prakse u organizaciji.
. Prezentirajte vasa pozitivna iskustva s prethodnog radnog mjesta.
. Ukazite da se uspjesna konkurencija tako ne ponasa.
. Poticite sofisticirano promjenu stanja - bez optuzbi, presije i s
dovoljno strpljenja.

9. Vasa nova sredina je godinama zivjela uz postojecu kulturu i treba
joj vremena da se pokrenu uspjesne promjene koje vi zagovarate.
Za uspjesne promjene je vaznija sustavnost i kontinuitet od brzine
promjena koju veéina pojedinaca i organizacija ne mogu pratiti u
cjelini (nedostatak odgovarajucih znanja, vjestina i ponasanja za
upravljanje promjenama) i opiru se promjenama.

10. Pozitivnu promjenu primjereno "proslavite" kao poticaj i motivaciju
za daljnje aktivnosti na unapredenju poslovanja.

Nastavak aktivnosti

Poslije prve uspjesno provedene promjene (uklanjanje negativnog
stanja), odaberite sljedece negativno stanje i uklonite ga koriste¢i
prethodnu, prilagodenu ili novu strategiju (nacin).

I obvezno ucite na prethodnim iskustvima.

ZAKLIJUCAK

Vrlo brzo po dolasku na novo radno mjesto uz vasa zapazanja i \

pomo¢ zaposlenika iz vaseg okruzenja, imat ¢ete potpunu sliku nove
radne sredine.

Za zateCena negativna stanja imate pravo i obvezu da ih mijenjate.

Vi ste nova osoba, a od nove osobe se oc¢ekuje da uvodi nove stvari -
promjene.

Nemojte odustajati od promjena zbog otpora koji su neizbjezni.

J
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10.2. ORGANIZACIJA RADNOG MJESTA

Dobra organizacija radnog mjesta je klju¢na tema upravljanja vremenom
i preduvjet za ucinkovitost.

Dobro organizirano radno mjesto sprjecava gubitak vremena u
pronalazenju stvari potrebnih za rad, pogresnu komunikaciju, nesporazume
oko upravljanja (postupanja) s dokumentima, ...

Mnogo se vremena nepotrebno izgubi na trazenje "necega" $to je sigurno
tu, ali ga satima ne moZemo pronadi. [ naravno, posao pri tome ¢eka.

Ne postoji "kreativni nered"” kao afirmativna kategorija ponasanja - to je
samo zavaravanje i opravdanje za neorganiziranost.

[]

¢ 2l

ne
= I

Image courtesy of koratmember at FreeDigitalPhotos.net

129
Model univerzalne izvrsnosti — MUl © 2007: Knjiga "UspjeSna karijera 1"



Lako je dokazati da stanje "kreativnog nereda" dovodi do sljede¢ih

(negativnih) stanja:

1. Autori "kreativnog nereda™ u stvarnosti imaju gadnih problema u
pronalazenju stvari — i to bas kada je strka s viemenom.

2. "Kreativni nered" se lako prenosi na druge u okruZenju i to onda postaje

zastitni znak neorganiziranosti.

. Autori "kreativnog nereda" nisu produktivne osobe.

4. "Kreativni nered" je lazni simbol sposobnosti pojedinaca i iskazivanje
zelje za slobodom ponasanja koju nemaju ostali sudionici zajednistva, a
za §to nema nikakvog opravdanja.

5. Autori "kreativnog nereda" rado izbjegavaju procedure, pravila
ponasanja, dogovore, ...

6. Autori "kreativnog nereda" sa svog radnog mjesta rado i ¢esto stvaraju
pravi nered u tehnologiji u podru¢jima djelovanja s kojim se bave.

w

Savjeti

1. Stvari koje ne koristite spremite izvan pogleda. Sve ono §to vam je u
vidokrugu odvlaci paznju i potice prekide djelatnosti u kojoj se trenuta¢no
nalazite.

2. Nastojite da papirima rukujete samo jednom: Odradite, arhivirajte,
delegirajte drugim osobama ili ih bacite u ko$ (nepotrebne su i rijesite ih se
zauvijek).

3. Organizirajte smjestaj opreme i pribora tako da ih mozete lako
dosegnuti.

4. Barem jednom u 3 mjeseca raspremite papire sa stola, ladica, ormara ...

5. Organizirajte smjeStaj dokumenata u odgovarajué¢e mape razli¢itih boja
obzirom na tematiku. Tako ¢éete ih lakSe prepoznati i u¢inkovitije rukovati s
njima i drugima cete lakse objasniti kako da ih pronadu kada niste na
radnom mjestu.

6. Povremeno ocistite ured od nepotrebnih stvari koje se nalaze na
stolovima, na ormari¢ima i podu. Uskladistite ih ili bacite. Odredite datum
za CiS¢enje ureda i crvenom bojom ga unesti u rokovnik obveza.

7. Kada na kraju radnog dana odlazite iz ureda, pocistite stol. Na izlasku se
osvrnite prema stolu i napustite ured zadovoljni izgledom vaseg stola. Ako
je kolega svoj stol ostavio neuredan, dozvoljeno vam je da se u sebi

nasmijeSite od zadovoljstva.
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8. Odredite vrijeme da pogledate i o€istite racunalo od nepotrebnih mapa i
dokumenata koji su vam uistinu nepotrebni. Na taj nacin ¢ete brze doci do
zeljenih informacija. Naravno, svi dokumenti moraju biti strukturirani i
time lako dostupni vama i svima ostalima koji su relevantni za njih.

9. Pobrinite se da vasi suradnici i Sef znaju gdje su stvari od zajednickog
interesa. Kada vas nema, nece vas zvati i prekidati vam slobodno vrijeme
ili godi$nji odmor.

10. Dokumente i razne materijale ako ve¢ morate slagati na gomilu, Cinite
to tako da sve slazete na jednu gomilu. Na taj nacin ¢e vam se gomila
srusiti prije nego dostigne visinu stropa i prisiliti vas na u¢inkovit korak —
donju tre¢inu gomile bacite u koS. Ako vam do sada nije trebala, nece ni
ubuduce.

Poticajna pitanja/crtice

W Jeste li zadovoljni s organizacijom vaseg radnog mjesta?

B Mozete li $to unaprijediti?

m Sto éete prvo promijeniti u organizaciji vaseg radnog mjesta?

B Mozete li utjecati na druge osobe iz vaseg okruzenja za bolju
organizaciju njihovog radnog mjesta?

M Ima li i jedno objektivno opravdanje da je "kreativni nered" zeljeni
standard ponasanja?

W Razmjenjujte s drugima dobra iskustva o problematici organizacije
radnog mjesta.

W Budite primjer drugima kako treba organizirati radno mjesto.

B Ako imate (dodatno) radno mjesto i kod kuce, organizirajte ga na isti
nacin kao 1 na poslu — to ¢e vam dati dodatnu komociju i sigurnost.

B [Imajmo na umu da svako trazenje stvari na radnom mjestu prekida vasu
stvarnu aktivnost na problematici koja je u interesu vaseg djelovanja.
Prekidanje je jedan od najveéih uzroka nedovoljne produktivnosti.

B Pojedinci koji su u "kreativnom neredu" nemaju nikakve Sanse da
osposobljavaju nove zaposlenika kao zamjenu za njihov posao —
privremeno (godisnji odmor), u duZzem periodu (bolest, duze sluzbeno
putovanje ili osposobljavanije) ili za stalno (mirovina).
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KNJIGE ZA POSTIZANJE IZVRSNOSTI

MUI KNJIGA ZA USPJEH Klik
UCENJE POMOCU UMNIH MAPA klik
SASTANCI - UPRAVLJANJE VREMENOM Klik
MODEL UPS - UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA klik

PRAKTIKUM 10.2.

1. Analizirajte danih 10 savjeta i utvrdite koje savjete ¢ete odmah
prihvatiti kao vase novo ponasanje u problematici organizacije vaseg
radnog mjesta.

2. Neka vas ovaj ¢lanak potakne da napravite temeljitu analizu kako ste
organizirani na vasem radnom mjestu.

Na osnovu utvrdenog stanja definirajte dodatne savjete (vasa nova
pravila ponasanja) koja ¢e vam omoguciti ve¢u radnu ucinkovitost.

3. Kontinuirano pratite kako drugi organiziraju svoje radno mjesto i
prihvacajte dobru praksu koju uocite kod njih.
Uvijek ima boljih od nas i u¢imo od njih kako bi brze napredovali.

ZAKLIJUCAK

Dobro organizirano radno mjesto je preduvjet za ucinkovito \
djelovanja. Ako nema urednosti u organizaciji radnog mjesta, nece biti

ni urednosti u tehnologiji s kojom se bavite.

Dobro organizirano radno mjesto ¢e vam omoguciti ugodniji i
ucinkovitiji rad, a drugi ¢e vas prepoznati kao organiziranu osobu i
primjer kako se treba ponasati. )

Nemoijte biti duze nezadovoljni sa sadasnjim
poslom: Ako na poslu ne mozZete napredovati,

potraZite novi posao koji ¢e vas zadovoljiti.
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http://www.portalalfa.com/esastanci

10.3. SEF - PRILIKA ILI PRIJETNJA

Ako radite za nekoga - imate $efa (nadredenoga).

Svatko u svom Zzivotu ima barem jednog Sefa!

Ovo se odnosi na sve oblike zajednistva u kojima sudjelujete (grupe,
organizacije i zajednice).

Kljucni element vaseg uspjeha u profesionalnoj karijeri je status
(ponasanje) vaseg Sefa u odnosu na vas.

Status Sefa moze biti:

m Poticajan Sef,

m Negativan Sef.

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net

Poticajan Sef

Poticajan Sef je poZeljno stanje.
Poticajan Sef ima sljedece karakteristike (ponasanje):

1. Daje vam priliku za postizanje uspjeSne karijere.

Sef od vas ,,&ak“ zahtjeva da imate uspjesnu karijeru. On to ne osjec¢a kao
ugrozu i vas$ uspjeh osjeca kao svoj osobni uspjeh. Nesebi¢no vam u tome
pomaZze.
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2. PomaZe vam u rjeSavanju problema koje ne moZete sami rijesiti.
Uvijek se mozete direktno obratiti Sefu u vezi bilo kojeg problema i on ¢e
vam u potpunosti pomoéi. Sef postuje sljede¢i princip: "Kada nadredeni
sazna za problem (negativno stanje) svoga podredenoga, on u potpunosti
preuzima odgovornost za rjeSavanje uocenog problema".

3. Potice vas na veéa postignuca.
Sef vas motivira da svoje potencijale, Zelje 1 potrebe realizirate do kraja.

4. Strpljivo vas u¢i novim stvarima.

Nema ograni¢enja za bilo koju problematiku kada je uéenje u pitanju. Sef
vas osobno uci ili daje zadatak drugima da vas nauce znanjima koja vam
nedostaju.

5. Tolerantan je (ne zamjera vam za sitnice).
Sefu je jasno da su vase greske nenamjerne i dio svakodnevnog posla i ne
zamjera vam kada se dogode.

6. Redovito vas informira o dogadajima.
Sve informacije koje su vam potrebne za uspjesan rad - Sef vam dostavlja
na vrijeme i u cijelosti.

7. Pita vas za miSljenje.
Kod svih vaznih odluka koje donosi, obvezno se s vama konzultira.

8. Delegira vam svoje zadatke i ovlaStenja jer ima povjerenja u vas.
Kontinuirano i sustavno vam delegira svoje nadleznosti i ovlastenja i
priprema vas da ga jednom zamijenite kada on bude napredovao u poslu.

9. Vjeruje vam.
Sef prema vam nema tajni i u potpunosti vam vjeruje da ¢ete postupati
onako kako ste se dogovorili.

10. Podrzava vase prijedloge koji donose boljitak.
Svakom vaSem prijedlogu za unapredenje, Sef pristupa do kraja analiticki i
ako je potrebno pomaze vam u poboljsanju prijedloga.

11. Uvazava i ima razumijevanje za vaSe loSe osobne situacije.
Sef razumije vaSe povremene osobne probleme i bezuvjetno ¢e podmetnuti
svoja leda da vam pomogne u takvim situacijama.
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12. Vrednuje i cijeni vas rad.
Objektivno ocjenjuje vas rad i prezentira ga ostalima.

13. Strpljivo, otvoreno i s objasnjenjima intervenira kada pogrijeSite.
Sef ne osuduje zbog gresaka, on ukazuje zasto je doslo do gresaka i uci vas
kako ubuduce djelovati da se to vise ne dogodi.

14. Otvoreno komunicira s vama.
Nikada nema skrivenih namjera, uvijek direktno komunicira s jasnim
ciljevima u djelovanju.

15. Preuzima vase aktivnosti kada to situacija objektivno trazi.
Kada uoci da ste opterec¢eni povecanim obvezama, preuzima dio vasih
aktivnosti kako bi saCuvao vas radni integritet.

Sef ovakvog profila vam je zaista prilika za vrhunska postignuéa u karijeri.
I iskoristite je do kraja!

Napomena: Nemojte zaboraviti i razocarati takvog Sefa i ne podrzati ga
kada je to njemu potrebno. Svako jacanje pozicije poticajnog Sefa i vama
otvara dodatne moguc¢nosti za uspjesnu karijeru.

Ovakav Sef zaista zasluZzuje da mu uzvratite istom mjerom kada god ste u
moguénosti za to.

Negativan Sef

Sve tocke od 1. do 15. koje su karakteristike poticajnog Sefa promijenite i
dajte im negativne atribute i dobit ¢ete negativnog Sefa.

Negativan Sef je prijetnja za vasu uspjesnu profesionalnu karijeru. To je
vasa najveca prijetnja.

Vi sigurno ne zasluzujete loseg Sefa.
Nemojte dopustiti nezadovoljstvo u vasem zivotu zbog
loseg Sefa.
Imate jednostavan zadatak: Stjecite nova znanja,

vjestine i ponasanja i postanite osoba koja je suprotna
u ponasanju i djelovanju u odnosu na vaseg loseg sSefa.
Imati loSeg Sefa u duzem periodu je vasa odluka da
budete neuspjesni u poslu i Zivotu.
Nemojte to dopustiti!
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PRAKTIKUM 10.3.

Analizirajte svog Sefa

Od 15 naznacenih pozitivnih karakteristika, koliko ih stvarno ima vas
Sef?

e Poticajan Sef (idealno stanje) ¢e imati sve pozitivne karakteristike:
15/15.

e Negativan sef (najgore moguce stanja) nece imati ni jednu pozitivnu
karakteristiku: 0/15.

e U zivotu situacija nije tako izrazito crno-bijela i sigurno je kako
vecina pojedinaca ima Sefa koji ima od 1 do 14 ranije naznacenih
pozitivnih karakteristika.

Kljuéno pitanje

Koliko negativnih karakteristika vaSeg Sefa mozete, Zelite, imate pravo
tolerirati?

Promijenite svog Sefa

Ako ne mozete ili ne Zelite ukloniti negativne karakteristike kod vaseg
Sefa, imate ,,samo‘ dva izbora:

1. postanite vi Sef umjesto njega,

2. potrazite novog poticajnog Sefa negdje drugdje.

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net

ZAKLIJUCAK

Analizirajte svog Sefa i na osnovu utvrdenog stanja donesite &vrstu
odluku o postupanju prema Sefu, a pri tome prvenstveno mislite na
sebe jer ste u ovoj pri¢i Vi najvazniji.
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10.4. MOGUCI PROBLEMI S LOSIM SEFOM

Svatko ima Sefa.
Odnosi sa Sefom su klju¢an element za uspjeh u organizaciji i zadovoljstvo
na radnom mjestu.

Postoje brojni razlozi kada odnosi sa Sefom nisu dobri te mogu biti vrlo
stresni, a Cesto 1 iskljuujuéi za nas (vrlo rijetko za Sefa).
Ovo se posebno odnosi na Sefa koji je:

- los,

- nesposoban,

- karijerista,

- koji nije timski igrac,

- koji ne prihvaca unapredenja,

- koji se boji za svoj polozaj,

- koji se opire promjenama,

- neki drugi negativni elementi prisutni kod Sefa.

Image courtesy of iosphere at FreeDigitalPhotos.net

Evo nekoliko razloga zasto se mogu pojaviti problemi sa Sefom:

m Kada znate viSe od njega i to otvoreno i ¢esto pokazujete.

m Kada mu opetovano predlazete promjene u kojima ¢e se i on morati
neposredno i znacajno angazirati, a to ne zeli ili ne zna §to da Cini.

m Ako predlazete sustavnu i kontinuiranu kontrolu svih ili pojedinih
zaposlenika.

m Ako okupljate kolege u cilju utvrdivanja zajednickih stajalista oko vaznih
pitanja u radu organizacije.
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m Kada forsirate uvodenje nove informatic¢ke tehnologije iako dobro znate
kako je va$ Sef informaticki nedovoljno osposobljen.

m Kada se zalite Sefovom Sefu, a oni su "kompanjoni".

m Kada ga podsjecate na njegove zakasnjele obveze pred drugim osobama.

m Kada ste uspjesniji u privatnom zivotu od vaseg Sefa i otvoreno i Cesto o
tome pricate na poslu.

m Ako otvoreno iskazujete da nema potrebe za zaposljavanjem osobe koju
sponzorira vas Sef.

m Kada ceSce ukazujete na greske koje Cini osoba koja je "Sticena" od vaseg
Sefa.

Oprezno s takvim (losim) Sefom.

Ne mozete i¢i na prvu i zdravom logikom jer ¢e se vas Sef svaki puta
osjecati ugrozenim i sigurno slijedi njegova "osveta".

Isto tako ne mozete sebe i organizaciju u potpunosti prepustiti na milost i
nemilost nesposobnom $efu i niSta ne Ciniti da se takvo stanje mijenja.

RjeSenja

Morate pronaéi najbolju strategiju (na¢in) kako Cete rjeSavati ovaj zaista
veliki problem.

To moraju biti sustavne i kontinuirane, dobro osmisljene aktivnosti koje

vas samo vasom upornos¢u mogu dovesti do uspjeha, a da pri tome vi i
osobe oko vas ne nastradate.

Evo nekoliko mogucih strategija:

= Svoje prijedloge dajte u pismenom obliku i zamolite pismeni odgovor.

= Pitanja za sastanke postavljajte u pisanom obliku.

= Trazite poviSicu na osnovu vasih stvarnih rezultata iskljucivo u pisanom
obliku.

= Vas$ prijedloge u pisanom obliku istovremeno dostavite i vagim
podredenima, kolegama i nadredenima vaseg Sefa.

= Razgovarajte sa Sefom prije samih dogadaja - izaberite nacin koji je
najprimjereniji da vas saslusa.

= Zamolite Sefa da odrzite sastanak 1-1 na kojem cete ga uvijeriti
(osvijestiti) da vi sve to radite jednako za sebe, organizaciju i naravno za
njega (Sefa). Svaki vas uspjeh je i uspjeh Sefa.

Zajednicka crta naznacenih strategija je u pisanoj komunikaciji s lo§im
Sefom.
Svi Sefovi se boje dokumentiranja i ne mogu odbiti prijam pismenih

predstavki, zapisnika, prijedloga, memoranduma, podsjetnika, ...
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Na taj nacin Sef sada ima dokumentiranu obvezu da odgovori na vase
pisane predstavke.

Nece biti jednostavno, ali stvari morate mijenjati, jer ako to ne ¢inite
situacija s loSim Sefom ¢e biti sve gora za sve sudionike i organizaciju u
cjelini.

Savjeti

e Dodajte i druge razloge za moguce probleme sa Sefom (iz vaseg
iskustava i iz iskustva drugih osoba).

e U rjesavanju problema sa Sefom potrazite saveznike.

e Ne smijete odnos sa Sefom dozivljavati emotivno i dopustiti bilo kakvu
stresnu situaciju. Motivirajte se da je to vasa prioritetna misija i odradite je
uspjesno u vasu korist, u korist vasih podredenih i suradnika kao i u korist
organizacije u kojoj djelujete.

e Tijekom procesa rjeSavanja problema sa Sefom, potrazite savjete osoba iz
vaseg okruzenja.

vvvvv

najvazniji projekt.
PRAKTIKUM 10.4.

1. Utvrdite koja su negativna ponaSanja vaSeg Sefa prema vama, a $to
vam otezava uspjesan razvoj vase profesionalne karijere.

2. Utvrdite koje negativno ponasanje vaseg Sefa ima najveci negativni
utjecaj na razvoj vase karijere.

3. Izaberite najbolju strategiju uklanjanja utvrdenog najveceg
negativnog elementa kod vaseg Sefa.
Trazite savjet drugih osoba kako da postupite.
Naravno, najbolje rjesSenje je da potrazite pomo¢ struc¢njaka za razvoj
karijere

Clanak je pisan prema elementima Modela univerzalne izvrsnosti - MUI ©
2007 Milan Grkovi¢, cjelovitom modelu za postizanje izvrsnosti na univerzalan
nacin bez obzira na problematiku, stanje i/ili korisnike (pojedinac, grupa,
organizacija ili zajednica).

Model je cjelovito prikazan u knjizi MUI KNJIGA ZA USPJEH:
www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh
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ZAKLIJUCAK

Stanje kada imate loSeg Sefa je velik problem.
On se mora zurno i sofisticirano (promisljeno) rjesavati. Nemojte
odgadati rjeSavanje ovog problema.

Moguca su tri scenarija rjeSenja ovog problema:

= Da dobijete novog Sefa. Ovog puta dobrog Sefa.

= Da vi postanete Sef sada vasem bivsem Sefu.

= Da potrazite drugog Sefa (promjena radnog mjesta).

Moguénost da sadasnje stanje prihvatite kao vaSu sudbinu je
nedopustivo.

To jednostavno nije ucinkovito i prihvatljivo za organizaciju, a vi
to osobno ne zasluzujete.

Imajte na umu: Vas los Sef je privremeno stanje - ako se potrudite.
.| Pronadite prihvatljivo rjeSenje. Nece biti jednostavno, ali slatka
" pobjeda ¢e opravdati sve vaSe napore.

Image courtesy of iosphere at FreeDigitalPhotos.net
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10.5. PROMJENA POSLA

Promisljate li o promjeni posla?

Jeste li prisiljeni da promijenite posao?

U danasnje vrijeme ova pitanja su vrlo Cesta i prisutna kod sve veceg broja
zaposlenika.

Svima nam Kkucaju na vrata i ulaze nepozvana. Tome je sigurno uzrok
sadasnja kriza kojoj se jo$ ne vidi ni vrhunac, a kamoli nagovjestaj
poboljsanja.

Sve nas ¢eka neizvjesnost mogucée promjene posla iz razlicitih razloga.

Moguca stanja

- Posao na kojem sada radite ¢e se ugasiti.
- Nezadovoljni ste sa sadas$njim poslom.

Gore navedeni razlozi vas prisiljavaju/poticu da traZite novi posao.

Vase nezadovoljstvo sadasnjim poslom i mogu¢i razlozi za promjenu posla:
- ne cijene vas koliko zasluzujete,

- placa je premala,

- neredovita primanja,

- losi meduljudski odnosi,

- nemate dovoljno znanja za sadasnji posao,

- ne zelite uditi, a to sada$nje radno mjesto zahtjeva,
- nema moguc¢nosti napredovanja u poslu,

- ne vodi se briga o edukaciji,

- previSe udaljeno od vaseg mjesta stanovanja,

- dosao je uzasan Sef pa ste pali u nemilost,

- ostali specifi¢ni razlozi.

Kada i kako odabrati odlazak sa sadasnjeg posla?

1. Kada se sakupi kriti¢cna masa nezadovoljstva i kada ste uvjereni da se
situacija neé¢e promijeniti, odlucite se na odlazak (promjenu posla).

2. Kljucno je da se $to prije usmjerite na definiranje novog posla (5to bi
zeljeli raditi, koji posao bi za vas bio zadovoljavajuéi).
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3. Uporno trazite odgovarajuci posao uz ¢vrstu odluku da zaista odlazite.
Pritom nemojte dopustiti da proces traZenja posla na vas utjee negativno
i emocionalno.

4. Tijekom traZzenja novog posla nemojte zanemariti svoj sadasnji posao.
Nemojte za sobom zalupiti vrata. Ostavite ih uvijek otvorenima.
Novi poslodavci teSko prihvacaju zaposlenike koji su prosli posao
napustili uz negativna ponasanja.

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net

Kako odabrati novo radno mjesto?

m Postavite si Cvrste kriterije kakav posao Zelite;
- sigurnost,
- primanja,
- napredovanje,
- mogucnost ucenja,
- ostali specifi¢ni razlozi.

m U odredenim situacijama moze postojati samo jedan kriterij - samo da Sto
prije imate bilo kakav posao (pitanje egzistencije).
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Kako se pobjednicki predstaviti potencijalnom poslodavcu?

1. Napisite kvalitetan Zivotopis.
Ako treba, pomo¢ u izradi zivotopisa zatrazite od osoba koje su vjeste u
tome.
Pogledajte predloske Zivotopisa na Internetu i po njima uz malo
strpljenja, koncentracije i nekoliko pokusaja napisite sami svoj Zivotopis.
Ako postanete vjesti u pisanju Zivotopisa, pomognite sada vi drugima u
pisanju zivotopisa.

2. Iskazite vasSa specijalistiCka znanja i vjestine.

. Iskazite zelju za u€enjem i daljnjim usavrSavanjem.

4. Osigurajte kvalitetne preporuke koje vam mogu pomo¢i kod dobivanja
novog posla.

5. Vjezbajte nastup za vase provjere tijekom selekcijskog procesa (odabira).

W

Savjeti

1. Kada ste ve¢ u situaciji da mijenjate posao, napravite analizu Zelite li
istovremeno promijeniti i profesiju (promjena zanimanja).

U razvijenim zemljama zaposlena osoba tijekom svog Zivota potpuno
promijeni nekoliko poslova. Evo i vama prilike za to!

2. Razmislite i o moguénosti pokretanja vlastitog posla.

Za ovo ¢e vam trebati jako detaljna analiza.

Morate to¢no i objektivno utvrditi vase snage i slabosti kao 1 prilike i
prijetnje iz okruzenja.

Zatim odgovorno trebate odluciti o pokretanju vlastitog posla, bilo sami ili
u partnerstvu s drugima.

3. Ako imate specijalisticka znanja koja se traze na trzistu rada, dobra je
strategija da sami ponudite poslodavcu prakti¢no testiranje vasih
sposobnosti ili probni rad u definiranom roku.

Ako ste dobri, svatko ¢e vas uzeti, a vi ¢ete ovakvim pristupom zasigurno u
startu dobiti bolju poziciju.

4. Promjena nije uobicajena i uglavnom nije vas izbor i Cesto ste na nju
prisiljeni od strane drugih (pojedinaca ili okolnosti).

Promjenu posla prihvatite kao neminovnost i nemojte da vas dovede u losa
emocionalna raspoloZenja. Nekontrolirano nezadovoljstvo, nervoza, stres,
..., samo ¢e vam otezati situaciju.

Fokusirajte se na promjenu posla i stvaranje zadovoljstva kada ga nadete.

5. U procesu trazenja posla traZite savjete osoba iz vaseg okruzenja,
pogotovo od onih koja imaju iskustva u ovoj problematici.
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6. Ako imate fakultetsko obrazovanje 1/ili specijalistiCka znanja prijavite se
u bazu podataka agencija za zapoSljavanje stru¢njaka (executive search,
head hunters). Oni ¢e procijeniti vase znanje i vjestine i sukladno tome vas
kontinuirano usmjeravati na radna mjesta u vrhunskih tvrtkama.

PRAKTIKUM 10.5.

1. Napraviti SWOT analizu vaseg sadaSnjeg posla.
Utvrdite:

- unutrasnje ¢imbenike (snage i slabosti).

- vanjske ¢imbenike (prilike i prijetnje).

2. Na osnovu utvrdenog stanja izaberite jedan od mogucih ciljeva:
- ostati na sadasnjem poslu (stalno ili privremeno),
- potraZiti Zurno novi posao.

3. Ako vam je cilj novi posao — definirajte strategiju (nacin) kako ¢ete
to postici.
Bez definiranja strategije nista se ne¢e dogoditi.

ZAKLJUCAK

F Promjena posla postaje nasa svakodnevnica. Iskoristimo neizbjezne \
promjene posla za postizanje uspjesne profesionalne karijere.

Mozda ¢e vas otkaz ili nezadovoljstvo na sadasnjem poslu pokrenuti
da se sustavnije posvetite svojoj Karijeri. To ¢e vjerojatno rezultirati
da budete daleko uspjesniji nego da ste ostali na istom radnom
mjestu .

Ne bi bilo nista cudno da na novom poslu otkrijete svoje ,,skrivene*
potencijale koji bi vjecno ostali blokirani da ste ostali na istom
radnom mijestu.

Kriza je pozeljno stanje. To je prilika za promjene, posebno za
'_promjenu karijere. /

Posao je kijutan i egzstencijalan element u Zvotu svakog pojedinca.
Neka vam posao bude pokretal zadovoljstva u Zivotu, a ne prijetnja koja ¢e vas
Ciniti nezadovoljnima i udaljavati vas od poZeljnog i svrhovitog Zivota.
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1. PRINCIPI

Definiranje i postivanje principa isklju¢uje svaku improvizaciju §to osigurava
kontinuirano i sustavno postizanje Zeljene izvrsnosti.
Princip je pravilo ili kodeks pona$anja. Principi su odrednice naSeg djelovanja.

Postivanje principa je preduvjet da se osigura svrha zajedniStva.
Postivanje principa iskljucuje svaku improvizaciju

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 u svom djelovanju ima principe koji
ga ¢ine univerzalnim u primjeni bez obzira na korisnike, problematike i stanja.
Evo 15 izdvojenih MUI principa koji omoguc¢avaju njegovu univerzalnu primjenu
bez obzira na korisnike, vrstu problematike ili trenutacno stanje:

1. Princip izbora najboljeg rjeSenja
Ako imamo bolje rjesenje od rjesenja koje daje Model univerzalne izvrsnosti — MUI,
primijenimo to bolje rjesenje. Ako nemamo — cinimo stvari na MUI nacin!

2. Princip obveznog delegiranja
Nadredeni mora kontinuirano i sustavno delegirati podredenima svoje zadatke

3. Princip prvog koraka
Eksplicitno izabrati nacin djelovanja: Improvizacija ili model djelovanja.

4. Pojednostaviti jednostavno
Moze li s manje koraka?

5. Princip nelinearnosti

Mali input - veliki output. Cilj je s malo postic¢i puno.
6. Princip zapisivanja

Sve §to nije zapisano, nece se dogoditi.

7. Princip zapovjedne odgovornosti
Kada nadredeni sazna za negativno stanje podredenog, on u potpunosti preuzima
odgovornost za njega.

8. Princip primarne vaZnosti cjeline
Cjelina je uvijek vaznija od pojedinacnoga ako nije pogibeljno, nezakonito i
nemoralno.

9. Princip vaznosti pojedinca
JA je najvaznija rijec ako nije pogibeljno, nezakonito i nemoralno.

10. Princip obvezne kontrole
Sve Sto se ne kontrolira nece se dogoditi.

11. Princip vaZnosti smjera
Kompas je vazniji od sata. Ispravan smjer je vazniji od brzine kretanja.
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12. Princip obveznog ¢injenja
Princip apsolutnog postivanja odluka nadredenih ako nisu pogibeljne, nezakonite i
nemoralne.

13. Princip kreiranja cjelovite slike
Dok god se ne dobije cjelovita slika - imamo improvizaciju.

14. Princip fokusa
Ako nemamo definiranu ekspertnu temu interesa, osobno brendiranje je neizvodivo.

15. Princip reduciranja verbalne komunikacije
Nestrukturirana verbalna komunikacija dovodi ne nerazumijevanja.

Savijeti

e Princip je vazeci i valjan jedino ako je zapisan.

e Principi su gotovo uvijek univerzalne primjene bez obzira na korisnike,
problematike i stanja.

e |zaberite princip koji je najvazniji za postizanja zeljenih ciljeva. Nazovite ga
vasim klju¢nim principom. Neka on bude pokretac vaseg djelovanja.

® Zbog specifi¢nih pojedinog zajednistva mogu se definirati principi koji su
specificni za to zajednistvo i oni su kohezijski ¢imbenik zajednistva.

e Pitajte druge koje principe oni koriste u svom djelovanju.

e Uocavajte ponaSanja pojedinaca i razli¢itih oblika zajedni$tva i utvrdite koji im
principi nedostaju kako bi bili uspjesniji.

e Utvrdite koji princip izaziva najveci otpor i pronadite rjeSenja za uklanjanje
otpora primjeni principa.

e Principi traze promjenu ponaSanja pojedinaca i uzrokuju otpore u njihovoj
primjeni.

e Po principima se prepoznajemo kao pojedinci.

e Principi su sastavni dio brenda.

e Principi su temeljna odrednica jesmo li ono za §to se predstavljamo.

e Definirajte minimalan broj principa koji su sastavni dio djelovanja u vasem
najvaznijem obliku zajedniStva.

e Usvojeni principi nemaju alternativu u primjeni - moraju se primjenjivati u
cijelosti.

e [zmjena principa ili prestanak njihove primjene mora biti definiran pisanom
procedurom.

® Principi nedvosmisleno upucuju kako djelovati na optimalan nacin.

Principi su temeljne odrednice djelovanja pojedinaca i ponasanja u zajedniStvu
(grupe, organizacije i zajednice) u cilju postizanja kontinuirane i sustavne
izvrsnosti.

Principi su djelovanja koja se obvezno moraju ¢initi kako bi Zeljene ciljeve
postigli na u¢inkovit nacin.

Nema objektivnog razloga usvojene principe ne primjenjuju u potpunosti.
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2. KONTROLNICI

Sve §to se ne kontrolira, neée se dogoditi.

KONTROLNICI su procedure kojima se utvrduje na¢in kontrole izabranih
elemenata u definiranom podrucju djelovanja.

Cilj kontrole je osigurati postizanje postavljenih ciljeva.

WCCHECK LIST

R, f/J
J
J

Image courtesy of David Castillo Dominici at FreeDigitalPhotos.net

Primjer 1

Podrucje djelovanja: Delegiranje

Cilj: Delegirati minimalno X delegiranih zadataka tjedno.

Element kontrole: Broj delegiranih zadataka podredenima u tjednu.
Definirati i ostale elemente kontrole prema potrebi: Rokovi, izvoditelji,
potrebni resursi, ...

Kontrola: Utvrditi stvarni broj delegiranih zadataka i po potrebi
intervenirati.

Primjer 2

Podrucje djelovanja: Kontakti s potencijalnim kupcima

Cilj: Kontaktirati s najmanje pet potencijalnih kupaca dnevno.

Element kontrole: Broj kontakata s potencijalnim kupcima dnevno.
Definirati i ostale elemente kontrole prema potrebi: Rokovi, izvoditelji,
potrebni resursi, ...

Kontrola: Utvrditi stvarni broj kontakata s potencijalnim kupcima tjedno i
po potrebi intervenirati.
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Kontrolnici se najcesc¢e izraduju u obliku tablice koje sadrze potrebne
elemente.

Evo sastavnica "KONTROLNIK CITANJE I PRIMJENA SADRZAJA
KNJIGE USPJESNA KARIJERA 1" koji ¢e vam omoguciti stjecanje
novih znanja, vjesStina i ponasSanja:

Redni broj

Naziv teme (35 tema knjige)

Rok za procitati

Planirano za primijeniti

Rok za primjenu

Podrucje primjene

Prenijeto drugima

Kontakti (pitanja, prijedlozi i primjedbe) s autorom knjige
Napomena

Kontrolnik u elektroni¢kom obliku "KONTROLNIK CITANJE I
PRIMJENA SADRZAJA KNJIGE USPJESNA KARIJERA 1" mozete
preuzeti na linku = http://www.portalalfa.com/uspjesnakarijera

Pratite vaSe napredovanje Citanja/primjene sadrzaja knjige i time si
osigurajte uspjesnu karijeru.

Ako se odlucite prakticno primijeniti svih 35 tema koje su dane u knjizi,
vase kompetencije ¢e se znatajno povecati.

PRAKTIKUM

Napraviti dodatne kontrolnike iz podrucja sadrzaja knjige (35 tema) i na taj
nacin stvorite uvjete za uspjeSnu osobnu i profesionalnu karijeru uz vasu
dominantnu prepoznatljivost u okruzenju u kojem djelujete.

Image courtesy of Aleksa D at FreeDigitalPhotos.net
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3. PREGLED KLIJUCNIH RECENICA U
TEMAMA

U nastavku je iz svake teme izdvojena po jedna klju¢na recenica koja je po

autorovom misljenju klju¢na (pokretacka) za predmetnu temu.

l.
1.

KARIJERA
Sto znadi biti uspjesan u karijeri?
UspjeSna karijera se ne dogada slucajno.

. Obvezna pitanja za postizanje uspjesne karijere

Je li mi rije¢ JA najvaznija?

. Upitnik o Karijeri

Uspjesna karijera se ne dogada slu¢ajno, ona se planira i postize
djelovanjem.

. Meke vjestine - resursi za uspjeh

Bez odgovarajuéih mekih vjestina nema moguénosti za trajniji
uspjeh u osobnoj i profesionalnoj karijeri.

Il. USPJEH

5.

Postavljanje ciljeva putovnica za uspjeh
Svako djelovanje bez postavljenih ciljeva je improvizacija.

. Cijena uspjeha

Uspjeh nece doéi samo od sebe. Uspjeh se gradi.

. Savjeti za postizanje izvrsnosti

Uspjesne promjene se ne dogadaju slu¢ajno.

. Prepreke za uspjeh
Neka aktivnosti sustavnog uklanjanja uoc¢enih prepreka (negativnih

stanja) bude kontinuiran proces i prioritet u vasem djelovanju.

III CJELOZIVOTNO UCENJE

9.

Cjelozivotno ucenje - nezaobilazno dodatno zanimanje
Samo oni pojedinci koji budu sustavno i kontinuirano u¢ili poslije

formalnog obrazovanja moci ¢e odgovoriti na izazove promjena koje
traZzi razvoj tehnologija i druStvenih promjena i postizati rezultate s

kojima cCe biti prepoznatljivi, zadovoljni i uspjesni.
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10. Posljedice neucenja
Ocito je kako izbjegavanjem ucenja stje¢emo hendikep (nedostatak)
i time znac¢ajno reduciramo svoje mogucée aktivne i stvaralacke
uloge u svim oblicima zajedni$tva (grupe, organizacije i zajednice).

IV UPRAVLJANJE PROMJENAMA

11. Zagovaranje - pokretanje uspje$nih promjena
Vas uspjeh u bilo kojem podrudju Zivota ¢e biti razmjeran vasim
sposobnostima za zagovaranje. Zagovaranje je klju¢na meka
vjeStina za uspjeSnu osobnu i profesionalnu karijeru.

12. Smijemo li izbjegavati promjene?
Promjene se ne mogu izbjeéi ako se Zeli biti uspjeSan na osobnoj
razini ili u bilo kojem obliku zajedniStva (grupe, organizacije i
zajednice).

13. Otklanjanje otpora promjenama je nas prioritet
Otklanjanje otpora promjenama je prioritet u djelovanju kako bi
se potrebne promjene i dogodile.

V RJESAVANJE PROBLEMA
14. Negativna stanja prepreke za izvrsnost
Uklanjanje negativnih stanja su prioritetne aktivnosti.

15. Uzroci problema
Ne dopustimo (preventiva) stvaranje uzroka problema i neCemo
imati niti jedan svoj kroni¢an problem - imat ¢emo samo one
probleme koje nam donose drugi, a s njih ¢emo lakse i odmah
ukloniti.

16. Trenutacno najveci problem
RjeSavanje problema se ne moZe rjesavati improvizacijama,
problemi se rjesavaju definiranim modelom djelovanja.

17. Problemi su prilike za postignuca
Ako imamo poteskoca s definiranjem ucinkovitog nac¢ina rjesavanja
problema pronadimo pravog stru¢njaka koji ¢e nas nauciti kako da to
¢inimo ucinkovito.

VI UPRAVLJANJE VREMENOM

18. U¢inkovito upravljanje vremenom je preduvjet za izvrsnost
Posvetite minimalno jedan sat tjedno na stjecanje novih znanja,
vjeStina i ponasSanja iz podrucja upravljanja vremenom jer ¢e vam
se vrijeme uloZeno u ove aktivnosti viSestruko isplatiti.
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19. Vrijeme je nas najvrjedniji resurs
Vrijeme je na$ najvrjedniji resurs i zato ga mudro koristimo.

20. Kradljivci vremena su najveca prepreka za uspjeh
Najveci kradljivci vremena su bez konkurencije sastanci:
neucinkoviti, dugi i ¢esti, a odluke koje se donose na njima su cesto
nekvalitetne, zakasSnjele i nepotpune pa na taj nacin generiraju
nove neucinkovite sastanke.

21. Jesmo li majstori odgadanja?
Svako odgadanje dovodi do postignuca keja su manja od nasih
potencijala, Zelja i potreba.

VII UCINKOVITI SASTANCI

22. Pet najvaznijih elemenata ucinkovitih sastanaka
Sastanci se ne mogu izbjeci, ali se zato mogu sustavno i
kontinuirano ¢initi ué¢inkovitijima.

23. Zasto sastanci dugo traju?
Ne prihvaéajte duge sastanke jer to znaci neuinkovitost i
pojedinaca i oblika zajedniStva (grupe, organizacije i zajednice) u
kojima se dugi sastanci dogadaju.

24. Sastanak sa samim sobom
Sastanci sa samim sobom su proces odredivanja pravog i
svrhovitog smjera u Zivotu, i bez njih ostaje samo improvizacija s
izvjesnim ishodom koji se zove neuspjeh.

VIII OSOBNA UCINKOVITOST

25. Improvizacija je nesavladiva prepreka prema uspjehu
Odabir improvizacije kao nacina djelovanja bas uvijek dovodi do
postignuca koje su manje od potencijala, Zelja i potreba.

26. Planeri - preduvjet da se uspjeh i dogodi
Uporaba planera je ¢vrsta odluka da se postignu Zeljeni ciljevi.

27. Uklanjanje losih navika
Svaka uklonjena lo$a navika donijet ¢e nam neizmjerno
zadovoljstvo i stvoriti realne preduvjete za postizanje Zeljenih
ciljeva.
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IX KREATIVNOST

28.

29.

30.

Sto zna¢i potisnuta kreativnost i kako je osloboditi
Potisnuta kreativnost se moZe osloboditi kontinuiranom i
sustavnom primjenom umnih mapa na pravi nacin.

Cudo zvano umne mape

Naucite raditi umne mape na MUI nacin jer su alat bez
konkurencije koji omoguéava svakom prosje¢nom pojedincu da
postizZu ciljeve koji su im bili do sada nezamislivi.

Uspjesna karijera pomo¢u umnih (mentalnih) mapa

Malim angaZzmanom na stjecanju vjesStina izrade umnih mapa na
MUI nacin postiZe se nevjerojatan potencijal u rjesavanju bilo koje
problematike u osobnoj i profesionalnoj karijeri.

X POSAO

31.

32.

33.

34.

35.

Dolazak na novo radno mjesto

Budite pokreta¢ promjena u svom novom radnom okruZenju i
kreirajte uspjeSnu profesionalnu karijeru.

Organizacija radnog mjesta

Dobro organizirano radno mjesto ¢e vam omoguditi ugodniji i
ucinkovitiji rad, a drugi ¢e vas prepoznati kao organiziranu osobu i
primjer kako se treba ponasati.

Sef prilika ili prijetnja

Analizirajte svog Sefa i na osnovu utvrdenog stanja donesite ¢vrstu
odluku o postupanju prema Sefu, a pri tome prvenstveno mislite na
sebe jer ste u ovoj prici Vi najvazniji.

Moguci problemi s losim Sefom

Imajte na umu: Vas los Sef je privremeno stanje - ako se potrudite.
Promjena posla

Kriza je poZeljno stanje - to je prilika za promjene, posebno za
promjenu karijere.

Analizirajte izdvojene kljucne reCenice i utvrdite slazete li se s izborom.
Dodajte i vase re¢enice u praktikumu "PREGLED KLJUCNIH
RECENICA U TEMAMA" kojega moZete

preuzeti s Interneta na linku = www.portalalfa.com/uspjesnakarijera

Neka vas izdvojene recenice poticu na aktivnosti koje ¢e vas dovesti do
vaSe Zeljene izvrsnosti.
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4. PREGLED KLJUCNIH RIJECI U TEMAMA

Evo u nastavku po nekoliko klju¢nih rijeci iz svih 35 tema.
Kljucne rijeci su pokretaci teme i na njih obratiti paznju.

Znajuci kljucne rijeci i njihovu medusobnu povezanost su preduvjeti za

stvaranije cjelovite slike predmetne teme.
Samo ako poznajemo (imamo sve elemente) cjelovitu sliku mozemo
iskljuciti improvizaciju.

Imajte na umu: Svaka improvizacija daje postignuca koja su uvijek manja
od potencijala, Zelja i potreba.
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Br Naziv teme Kljucne rijeci Str.
& x karijera, prepoznatljivost, posao, ucenje,

1 STO ZNACI BITI uspjesna karijera, osobni zivot, ravnoteza,
USPJESAN U N » .. o 11
KARIJERI pf)stavljalnje ciljeva, drustvena karijera, prioritet

djelovanja
pokretanje promjena, postavljati pitanja,
OBVEZNA PITANJA odgovori, izvrsnost, zajedni$tva, ciljana pitanja,

2 IZJ':P?I(]?ZE-II\—IIEZIA(E‘IJE JERE pokretaci, kontrolni elementi, utvrdivanje 14
stanja, Zeljeni ciljevi
djelovanja, neuspjesna karijera, znanje, vjestine
i ponaSanja, stru¢njak za postizanje uspjesne

3 | UPITNIK O KARIJERI | karijere, improvizacija, model djelovanja, 18
nepotrebno troSenje resursa, stanje karijere,
usko grlo, pravi smjer djelovanja
soft skills, kljuéne MUI meke vjestine,
upravljanje promjenama, rjeSavanje problema,

4 | MEKE VJESTINE upravljanje vremenom, u¢inkoviti sastanci, 23

umrezavanja, zagovaranje, uciti kako uciti,
kreativno pisanje
POSTAVLJANJE ciljevi, alat SMART, mijerljivost, kljuéni

5 CILJEVA pokazatelji izvedbe, kontrola provedbe, nova 28
PUTOVNICA ZA aktivnost, dugoro¢ni ciljevi, evaluacija,

USPJEH metrika, vjestina koja se mora uciti
uspjeh, neuspjeh, vaznost uspjeha, iskljucivanje
improvizacije, zona ugode, zajednistvo,

6 | CIJENA USPJEHA sinergija, odluka o uspjehu, plan postizanja 31

uspjeha, upravljanje resursima, upravljanje

znanjem

izvrsnost, potrebne aktivnosti, stanje izvrsnosti,
SAVJETI ZA nova .ponaéanvj a, p'rif)riteti' za uvodenje

7 | POSTIZANJE promjena, nadin rjeSavanja prob!ema, ' 35

odgadanja, priprema sastanka, pisana pravila
IZVRSNOSTI rada, greske kod procesa zagovaranja, plan

ucenja, struktura pisanja
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odgadanja, improvizacija, neucenje, ne zastati i
ne utvrditi smjer kretanja, premalo
umreZavanja, dominantno verbalna
komunikacija, kasnjenja, dominantno logicko

PREPREKE ZA I o y .

8 razmiSljanje, raditi prvo nevazne stvari, 38

USPJEH neurednost radnog mjesta, neprihvacanje uloge
vode (lidera), neu¢inkoviti sastanci, izostanak
kontrole provedbe, nezapisivanje, uklanjanje
prepreka za uspjeh

CJELOZIVOTNO zanimanje, konkurentska prednost,

UCENJE konting.irat}oluéenje, formalno Obrgzovanje,
strategija cjelozivotnog ucenja, nedostajuca

9 | NEZAOBILAZNO znanja, plan ucenja, primjena u praksi, 43
DODATNO promjene koje trazi razvoj tehnologije, analiza
ZANIMANJE stanja

ucenje je prilika, odluka o uspjehu,
izbjegavanje ucenja, otpor ucenju, zadrzavanje

10 POS LVJED ICE postojeceg stanja, posljedice neucenja, 47
NEUCENJA proaktivna osoba, sklonost za ucenje, usko grlo,

nedostajuéa znanja, protivnici ucenja, mjere za
uklanjanje otpora ucenju
zagovaraci, zagovaranje, cilj zagovaranja,

ZAGOVARANJE - samozagovaranje, rezultati zagovaranja, win-

1 PO KRI%TANJ E win situacija, inicijativa za zagovaranje, uéenje 51
USPJESNIH zagovaranja, vjestine zagovaranja, prepreke za
PROMJENA uspjesno z_agovaranje, sposobnosti za

zagovaranje
izbjegavanje promjena, potreba za promjenama,

SMIJEMO LI uzr%ci otpo(;? promjenama, Za((iiriavanje zone
ugode, neodlu¢nost mijenjati druge, stjecanje

12| 1ZBJEGAVATI nenadoknadive konkurentske prednosti, lista 54
PROMJENE potrebnih promjena, oCekivani otpori,

uklanjanje otpora
doba promjena, stanja bez promjena,

OTKLANJANJE postignuéa, odgadanje promjena, Steta zbog

13 OTPORA izbjegavanja promjena, promjene kao osnova 56
PROMJENAMA JE djelovanja, traZzenje optimalnih rjesenja,

NAS PRIORITET izvodivost promjena, postizanje zeljene
izvrsnosti, uspje$ne promjene
kasnjenja, nekvalitetno, nedovoljno,

NEGATIVNA nezadovoljstva, neodgovarajuce trosenje

14 STANJA resursa (prekomjerno i/ili premalo), kriti¢an 60
PREPREKE ZA ¢imbenik uspjeha, uocavanje negativnih stanja,
1ZVRSNOST uklanjanje negativnih stanja, Abilene paradoks,

postizanje kontinuiranog uspjeha
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UZROCI

uzroci problema, bolest, nedostatak novca,
poremeceni odnosi, neodgovorno ponasanje,
kaskadna pojava problema, upravljanje

5 PROBLEMA problemima, Zeljena izvrsnost, krivci za 64
probleme, lista trenuta¢nih problema,
spre¢avanje pojave kljucnih uzroka problema
problemi, odgadanje rjeSavanja problema,
TRENUTACNO potencijali, posljedice lIjllerjeéavané'a problema,
z trenutacno najveci problem, utvrdivanje

16 | NAJVECI problema, vjestina koja se mora uéiti, pitati 67
PROBLEM druge, stru¢njak za rjeSavanje problema,

kasnjenje rjesavanje problema
negativna stanja, stanje izvrsnosti,
PROBLEMI SU improvizacija kao na¢in rje$avanja problema,

17 | PRILIKE ZA neodgovarajuci odgovori na prosle dogadaje, 70
POSTIGNUCA problemi kao prilike, inventura problema,

funkcije upravljanja, rokovi, izvrsnost
UCINKOVITO . _
UPRAVLJANJE vrljerrl1evl_<ao resurs, provl?liml s vrliamgnom,

raspolozivo vrijeme, u¢inkovito koristenje

18 | VREMENOM JE vremena, fokus, prioriteti, delegiranje, sastanak &
;,IEEIDZ%/\I/?JSI?\ITOST sa samim sobom, planeri, izgubljeno vrijeme

nedostatak vremena, prekidanja, ometanja,
VRIJEME JE NAS uporle(lba vremena, Eove mogu(’:nosltibze:i
ucinkovitiju uporabu vremena, oslobadanje

19 | NAJVRJEDNLI vremena, uvodenje novih ponaSanja, mjere za 8
RESURS unapredenje uporabe vremena, negativni ucinci

uporabe vremena

kradljivci vremena, upravljanje vremenom,
KRADLJIVCI sastanci, delegiranje, komunikacija, prioriteti,
VREMENA SU politika

20 | NAJVECA otvorenih vrata, radno mjesto, odgadanje, 81
PREPREKA ZA samoometanje, perfekcionizam, prekidi,

USPJEH procedure, multitasking, ne, odustajanje,
ometanja, najveci kradljivac vremena
upravljanje vremenom, odgadanje, rokovi,
JESMO LI subjektivna odgadanja, posljedice odgadanja,

21 | MAJSTORI majstori odgadanja, nepotrebna dodatna 84

ODGADANJA uporaba resursa, nedostatak vremena, Stete
zbog odgadanja, utvrdivanje stanja odgadanja
ucinkovit sastanak, priprema za sastanak, drzati

PET NAJVAZNIJIH | s¢ zadane teme, struktur_iranje odluka, zapisnik,

ELEMENATA kontrola p_rovedbe, stanje sastanaka, _ _

22 - nezadovoljstvo sastancima, potrebne aktivnosti, | 89
UCINKOVITIH jedini na¢in donoSenje odluka, ponavljanje
SASTANAKA neuspjesnih sastanaka u nizu, sastanke Ciniti

ucinkovitijima
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dugi sastanci, sastanci kao na¢in donosenja
odluka, uc¢inkoviti sastanci, nedefinirano
vrijeme trajanja sastanka, dominacija

23 ZASTO SASTANCI pojedinaca na sastanku, vjestine 93

DUGO TRAJU sudjelovanja/vodenja sastanaka, nezavrseni
dugi sastanci u nizu, ucestalost sastanaka,
definiranje trajanja sastanka, skra¢ivanje
sastanaka, druzenje na sastancima
najvazniji sastanak, analiza problematika,
definiranje vremena za sastanak sa samim

o4 SASTANAK SA sobom, dnevni red, analiza stanja, planiranje 9%

SAMIM SOBOM sljedecih aktivnosti, zapisivanje, ucestalost
sastanka, redovni sastanci, kontinuirano
odrzavanje sastanaka sa samim sobom
nacini davanja odgovora, postupanje mimo
procedura, skra¢ivanje postupka, uzrok

IMPROVIZACIJA improvizacije, model djelovanja, posljedice

25 JE NESAVLADIVA improvizacije, uklanjanje improvizacije, 101
PREPREKA PREMA | neorganiziranost, analiza djelovanja s ciljem
USPJEHU utvrdivanja improvizacije, analiza djelovanja,

plan uklanjanja improvizacije, MUI kao
konacno rjeSenje za iskljuéivanje improvizacije
planeri, potrebne aktivnosti, postizanje ciljeva

PLANERI - na optimalan 1'_1aéin, f:ilj eyi u}}orabe planera,

26 | PREDUVJET DA SE prioritetne aktivnosti, neizvrSene potrebne _ 105

aktivnosti, kontrola planera, otpori uvodenja

USPJEH I DOGODI planera, kontrolno pitanje izvrsnosti, obavezno
koristenje planera, planiranje
lose navike, upravljanje lo§im navikama,
osvijestiti, znati, htjeti, Ciniti, znati sebe,

97 U K\I’_ANJANJ E odlu¢nost uklanjanja losih navika, lista losih 108

LOSIH NAVIKA navika, prioritetna lo$a navika za uklanjanje,
strategija uklanjanja lose navike, uklonjena losa
navika, problematika lo§ih navika

STO ZNACI kreativnost, potisnuta kreativnost, logic¢an nacin

POTISNUTA p_rolmiszjanlj_?(, tradiclif)nalno I§kt0klovanje, ol
cjelovita slika, ne, lijeva polutka mozga, logika,

28 | KREATIVNOST | umne (mentalne) mape, dominantna uporaba m
KAKO JE desne polutke mozga, oslobadanje potisnute
OSLOBODITI kreativnosti

umne (mentalne) mape, Tony Buzan, radijalni

x prikaz informacija, radijalni nacin promisljanja,

29 CUDO ZVANO karakteristike umnih mapa, mapiranje, 115
UMNE MAPE ra¢unalne umne mape, primjena umnih mapa,

stjecanje vjestina kreativnosti bez ogranicenja
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USPJESNA

vjestina izrade umnih mapa, neusporediv alat za

KARIJERA o - LR
30 | POMOCU UMNIH p;)st!zan!e IZVI’SI‘];J'SII,' pos.teivljanj.e C|Ij(i:-)\1/a, 119
planiranje, upravljanje, rjeSavanje problema,
(MENTALNIH) postizanje ciljeva, cjelovita slika,
MAPA
novo radno mjesto, novi zaposlenik, inventura
DOLAZAK NA stanja, zateGena negativna stanja, Zelja za
31 | NOVO RADNO promjenama, prioritet uklanjanja negativnih 125
MJESTO stanja, prethodna pozitivna iskustva, uspjesne
promjene, korekcija strategije
dobra organizacija radnog mjesta, trazenje
stvari, kreativni nered, neorganiziranost,
32 ORGANIZACIJA negativna stanja, rukovanje s papirima, smjestaj | 129
RADNOG MJESTA dokumenata, urednost radnog mjesta, stvari od
zajednickog interesa, veca radna ucinkovitost
Sef, prilika za postizanje uspjesne karijere,
. profesionalna karijera, status Sefa, poticajan Sef,
33 SEF PRILIKA ILI karakteristike poticajnog Sefa, podrzati Sefa, 133
PRIJETNJA negativan Sef, karakteristika negativnog Sefa,
analiza Sefa, promijeniti Sefa, postanite Sef,
potrazite novog Sefa, postupanje prema Sefu
i odnosi sa Sefom, razlozi loSeg odnosa sa Sefom,
MOGUCI Sef se osjeca ugrozenim, strategija djelovanja u
34 | PROBLEMI S vezi loseg $efa, prijedlozi u pisanom obliku, 137
LOSIM SEFOM traZenje saveznika, odluka o postupanju prema
Sefu
promjena posla, gaSenja posla, nezadovoljstvo s
poslom, razlozi za nezadovoljstvo s poslom,
odabir vremena za odlazak s posla, proces
trazenja novog posla, odabir novog radnog
35 | PROMJENA POSLA mjesta, predstavljanje potencijalnom 141
poslodavcu, promjena zanimanja, pokretanje
vlastitog posla, agencije za zaposljavanje
struénjaka, otkrivanje skrivenih potencijala
Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net
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5. LISTA TABLICNIH ALATA I MAPA ZA
PRAKTIKUME NA INTERNETU

Tabli¢ne alate za praktikume mozete preuzeti na Internetu na linku
- www.portalalfa.com/uspjesnakarijera uz korisni¢ko ime i lozinku
koju ste dobili prilikom kupovine knjige:

Broj
Br praktllkuma Naziv teme
stranica

1 1.3./22 UPITNIK O KARIJERI

2 1.4.126 PLAN UCENJA MEKIH VJESTINA

3 2.2.33 MOJE KOMPENZACIJE ZA USPJEH

4 2.2./34 PLAN UCENJA

5 6.2./80 AKTIVNOSTI ZA UCINKOVITIJU UPORABU
VREMENA

6 6.1./104 ANALIZA DJELOVANJA S CILJIEM
UTVRDJIVANJA IMPROVIZACIJE

7 9.2./117 UPRAVLJANJE VREMENOM

o 0.2/117 POSTAVLJANJE | POSTIZANJE CILJEVA

MOGUCI SLUCAJEVI

Dodaci 2./149

KONTROLNIK CITANJE | PRIMJENA
SADRZAJA KNJIGE USPJESNA KARIJERA 1

10 | Dodaci3./153 | PREGLED KLJUCNIH RECENICA U TEMAMA
11 | Dodaci7./161 | DNEVNIK RADA TIJEKOM PRIMJENE KNJIGE
12 | Biljeske/181 | BILJESKE IZ KNJIGE USPJESNA KARIJERA 1

'
S

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net

159

Model univerzalne izvrsnosti — MUl © 2007: Knjiga "Uspje$na karijera 1"


http://www.portalalfa.com/uspjesnakarijera

6. DODATNI SADRZAJI NA INTERNETU

Image courtesy of cooldesign
at FreeDigitalPhotos.net

Kupovina knjige podrazumijeva dodatnu podrsku
podrskom na Internetu s razlic¢itim sadrzajima koji ¢e
se kontinuirano nadopunjavati.

Pristup sadrZajima na Internetu

Kupovinom knjige postali ste MUI korisnik i stekli moguénost za dodatnim
sadrZajima na Internetu na linku www.portalalfa.com/uspjesnakarijera

Dodatni sadrZaji na Internetu su zasti¢eni, a pristup omogucen samo

korisnicima knjige.

Pristup sadrzajima na Internetu ¢e vam biti omoguéen po kupovini

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

INTERNET
STRANICE
SAMO ZA
KORISNIKE
KNJIGE

MUI
BILTEN

LINKEDIN

Sadrzaji ¢e se kontinuirano i sustavno dodavati.

O svakom novom sadrzaju uz vas pristanak biti ¢ete
izvjesteni, tako da necete imati potrebu za Cestim
provjerama ima li novih sadrzaja.

Link: www.portalalfa.com/uspjesnakarijera

Redovito izlazenje elektroni¢kog biltena MUI
BILTEN donosi razli¢ite sadrzaje s ciljem
osposobljavanja (osnazivanja) korisnika ove knjige.

m Sadrzaji MUI BILTENA su dostupni samo
pretplatnicima.

m Pretplata na MUI BILTEN je besplatna i
dragovoljna.

U svakom trenutku imate moguénost prekinuti
daljnju pretplatu.

Otvorena je grupa "USPJESNA KARIJERA* koja
donosi razliCite sadrzaje iz problematike osobne i
profesionalne Kkarijere
https://www.linkedin.com/groups/4183663
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7. DNEVNIK RADA TIJEKOM PRIMIJENE
KNJIGE

Svi sadrzaji u knjizi su pisani prema elementima Modela univerzalne
izvrsnosti — MUI.

MUI je u cijelosti prakti¢ne naravi (prakti¢no djelovanje).

Zato je klju¢no tijekom Citanja (primjene) knjige pratiti napredak pomoc¢u
tablicnog alata koji ima sljedece sastavnice:

Br

Aktivnost

Sadrzaji u knjizi (stranice)

Trajanje aktivnosti

Novo nauceno

Potrebne aktivnosti

Biljeske

Preuzmite tabli¢ni alat "DNEVNIK RADA TIJEKOM PRIMJENE
KNJIGE" na linku = www.portalalfa.com/uspjesnakarijera

Dnevnik rada tijekom primjene knjige ¢e vam omoguciti kontinuiranu i
sustavnu kontrolu stjecanja novih znanja, vjesStina i ponasanja i ono §to je
najvaznije u ovoj cijeloj pri¢i — imat ¢ete kontrolu potrebnih aktivnosti
(postavljanje i provedbu) u odnosu na primjenu novo naucenih znanja,
vjestina i ponasanja.

Imajte na umu: Nauceno bez stvarne primjene je samo potencijal ciji
izostanak prakticne implementacije dovodi do nezadovoljstva.

Image courtesy of punsayaporn at l‘:reeDigitalPhotos.net
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8. OSNAZIVANIJE KORISNIKA KNJIGE

1.

Dodatnim sadrzajima na Internetu (str.160) i komunikacijom s autorom
knjige (str. 163) svaki korisnik (kupac) knjige ima sve preduvjete usvojiti brojne
elemente novih znanja, vjestina i ponasanja prikazanih u 35 tema koje su sloZzene
u 10 tematskih poglavlja.

Nemojte propustiti priliku za uspjes$niju osobnu i profesionalnu karijeru koju
vam prakti¢no omogucavaju sadrZaji ove knjige.

2.

Iskoristite mogucnost za neposrednu komunikaciju sa autorom knjige kako bi
lakse, jednostavnije i brze primijenili sadrzaje knjige.

Moguénost neposredne komunikacije s autorom knjige je jedinstvena besplatna
usluga na trzi$tu izdavastva i ona korisniku donosi brojne prakti¢ne koristi.

3.

Nemojte knjigu shvatiti kao lako §tivo za opustanje, za povremeno Citanje kada
se stigne i za nedefinirano vrijeme kada ¢e se knjiga uopce procitati.
Knjiga je prakti¢ne naravi i svaka od 35 tema kada je prakti¢no odradite donosi
nova znanja i vjestine i ono $to je za vas najvaznije: Donosi vam nova ponasanja
koja ¢e vam donijeti Zeljena stanja izvrsnosti.

V0 JE KNJIGA ISKLJUCIVO S PRAKTICNIM SADRZAJIMA.
Nema ukazivanja, motivacije, deskripcije 1 pri¢a. Knjiga je ,,recept - model
djelovanja kako Ciniti stvari u cilju postizanja vaSe Zeljene izvrsnosti uz
optimalnu uporabu raspolozivih/dostupnih resursa.

4,

Postoji samo jedan nacin kako ¢ete do kraja iskoristiti potencijal koji ima ova

knjiga:

* Odredite DNR (dnevni normativ rada) na prakti¢noj primjeni sadrzaja knjige.

* Odredite koliko minuta dnevno ¢ete raditi na primjeni sadrZaja knjige.

* Neka vam minimalno dnevno vrijeme rada bude 30 minuta.
Necete moci pronaci ni_jedan objektivan razlog kako uz bolje dnevno
planiranje nemate vremena baviti se 30 minuta dnevno s najvaznijom temom
u vasem Zivotu: Postizati uspjesnu osobnu i profesionalnu karijeru.

5.

Nemojte izbjegavati biljeZzenje svega onog Sto radite tijekom koristenja sadrzaja
ove knjige, Koristite "Dnevnik rada tijekom ¢itanja knjige" — detaljnije na str.
161.

Sve §to nije zapisano — neée se dogoditi. evidentirajte i trazite rjeSenja:
Sto vam je trenutano problem, to éete pitati autora knjige, koja su vasa
konkretna postignuca, u ¢emu ste bolji od ostalih, §to je sljedece, ...
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9. 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 ogranicenja mozete kontaktirati u vezi bilo koje
druge problematike koja je povezana s teorijom i praksom Modela
univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007.

Odgovorit ¢u na svaki kontakt uz iskrenu zahvalnost za interaktivnost koja
je u obostranom interesu.

m Posaljite mi vasa iskustva kao daljnji poticaj za moj rad.

m AKO vam na bilo koji na¢in mogu pomoéi, slobodno mi se obratite.

MozZete me kontaktirati na jedan od sljedeé¢ih nacina:

Mobitel: & 385 99 280 4210

Email EmaTIJ alfa@portalalfa.com

Skype ew milan.grkovic

LinkedIn Lihk@dﬁ.a www.linkedin.com/in/milangrkovic
Twitter www.twitter.com/milangrkovic

Facebook 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 Model univerzalne izvrsnosti - MUI jer ¢e posluziti za njegovu
daljnju primjenu i zagovaranje.

Zelim vam uspje$nu osobnu i profesionalnu Kkarijeru. Svako dobro.

Milan Grkovié¢, autor Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007
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MODEL UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI

Br  Clanak Stranica
1 OSNOVE MODELA UNIVERZALNE IZVRSNOSTI - MUI 165
2 MUI PROIZVODI 171
3 MUI VIRTUALNE RADIONICE 173
4 KNJIGA MUI KNJIGA ZA USPJEH 174
5 KNJIGA UCENJE POMOCU UMNIH MAPA 176
6 E-KNJIGE O UCINKOVITIM SASTANCIMA 177
7 PORTAL ALFA 178
8 KORISNI LINKOVI 179

Model univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007 Milan Grkovi¢
je definirani model djelovanja s ciljem postizanja
kontinuirane izvrsnosti.

Izvrsnost je Zeljeno stanje kao posljedica odgovora na nase dogadaje.
Izvrsnost Cine sljedeca stanja:

- znamo gdje smo sada (sadasnje stanje),

- znamo gdje zelimo do¢i (ciljevi),

- znamo kako djelovati (strategija),

- postignuti ciljevi (zeljeno stanje),

- postignuta je svrha bez negativnih stanja (teznja).

Izvrsnost je kontinuiran proces (promjene) tijekom kojeg zelimo postici
stanje koje je odredeno postavljanjem ciljeva.

©
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1. OSNOVE MODELA UNIVERZALNE
IZVRSNOSTI - MUI

POJEDNOSTAVITI JEDNOSTAVNO!

Nacin kako lako, jednostavno i brzo ostvariti uspjeSnu osobnu i
poslovnu karijeru i upravljati bilo kojim oblikom zajedniStva

Model univerzalne izvrsnosti - MUl © 2007 Milan Grkovi¢ je sustav
jednostavnih elemenata koji su sofisticirano povezani i omogucavaju
postizanje Zeljenih ciljeva na lak, jednostavan i brz nacin, oslobadajuci
skrivenu i potisnutu kreativnost pojedinaca.

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

MUI je strateski i cjelovit model koji je dostupan i prihvatljiv svakom
prosjecnom pojedincu. On nema nikakvu ekskluzivnu primjenu samo za
pojedine kategorije. Omoguc¢ava i "malim" ljudima da postignu za njih do
sada nezamislive rezultate i kvalitetniju poziciju u svom osobnom i radnom
okruzenju.

Svaki prosjeCan pojedinac moZze nauciti uspje$no primjenjivati Model
univerzalne izvrsnosti — MUI i time sustavno i kontinuirano stvarati
nesagledive pozitivne posljedice (ishode) na svoj zivot i okruZenje u kojem
djeluje.

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

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

Model univerzalne izvrsnosti — MUI dokazuje da je svaki prosjecan (pa ¢ak
1 ispod prosjecan) pojedinac kreativan samo to ne zna manifestirati (Ciniti).
Kreativnost je potisnuta i blokirana zbog sadasnjeg nacina formalnog
obrazovanja (linearno/logi¢no promisljanje).
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Primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI postizu se rezultati koji
drasti¢no premasuju rezultate koji se postizu klasi¢énim modelima djelovanja
s obzirom na raspoloZivost resursa kojima pojedinac i oblici zajednistva
raspolazu.

Takav spektakularan rezultat se postize sinergijom razlicitih novih znanja,
vjestina i ponaSanja, a najvise "probudenom" i oslobodenom kreativnos$éu
pojedinaca pomo¢u umnih mapa i uporabom odgovarajucih alata.

Definicija Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

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

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

Sastavnice Modela univerzalne izvrsnosti - MUI
Model univerzalne izvrsnosti - MUI ¢ine tri sastavnice:

1. Meke vjestine
To su nova znanja koja se ne uce tijekom redovitog Skolovanja, a kljucne su
za postizanje sustavne izvrsnosti.

2. Umne mape
Stjecanje novog radijalnog (kreativnog) nacina razmi$ljanja umjesto
dosadasnjeg linearnog (logi¢nog) razmisljanja.
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3. Alati

Alati su procedure - pokretaéi za izvjesnije i u¢inkovitije postizanje ciljeva.
Primjena alata u umnim mapama s definiranim MUI procedurama mapiranja
dovodi do principa Kreativne mehanike (definirani sljedovi potrebnih
aktivnosti dovode do kreativnih rjeSenja).

MODEL
UNIVERZALNE =)
IZVRSNOSTI

Osnovni elementi Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

Osnovni elementi Modela univerzalne izvrsnosti - MUI su klju¢ni
(naglaseni) pokretaci koji su ugradeni u sustav Modela univerzalne izvrsnosti
- MUI i ¢ijom primjenom se postizu izvrsniji rezultati uz sljedece atribute:
kvalitetnije, viSe, jeftinije, brze, lakSe, jednostavnije, cjelovitije, sustavnije,
univerzalnije.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima vise elemenata koji su u njega
integrirani.

Evo deset kljucnih elemenata koji pokrivaju sva podrucja aktivnosti, donose
brza i kvalitetna rjeSenja i sinergijski pokrecu ostale elemente u procesu
uvodenja promjena:

. Upravljanje promjenama

. Radijalno razmisljanje

. Princip nelinearnosti

. Pravilo 80/20

. Podrucja zivota

. Upravljacka znanja

. Meki resursi

. Kreativna mehanika

. Pojednostaviti jednostavno
. Pravilo 20-60-20

QWO ~NaWDnP~WN PR
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MUI korisnik moze odabrati uporabu pojedinih MUI elemenata kao
pokretace promjena, a prema potrebama svojih problematika. Svaki element
u Modelu univerzalne izvrsnosti - MUI moze biti pokreta¢ promjena.

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

Na taj ¢e nacin brze, jednostavnije i lakSe posti¢i postavljene ciljeve, a
korisnicima ¢e olaksati i skratiti period uvodenja promjena.

MUI pokretadi izvrsnosti

MUI pokretaéi izvrsnosti su nuzni elementi koji osiguravaju izvrsnost u bilo
kojoj problematici.

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

Svrha, vizija, misija, ciljevi, problematike, dogadaji, MUI odgovori, trazenje
rjeSenja, potrebne aktivnosti, provedba aktivnosti, kontrola provedbe,
izvrsnost i petlja izvrsnosti.

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

MUI pokretaci izvrsnosti su sastavni dio MUI slijeda s kojima se postize
Zeljena izvrsnost bez obzira o ¢emu se radi.

Karakteristike Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

MUI omogucava postizanje ciljeva u bilo kojoj problematici iz osobnog i
profesionalnog zivota te ciljeva bilo kojeg oblika zajednistva bez obzira na
trenutacno stanje.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI je komplementaran tradicionalnom
sustavu obrazovanja.

On sofisticirano nadopunjuje ucinke formalnog (redovitog) i neformalnog
obrazovanja primjenom kljuénih mekih vjestina (mapiranje alata mekih
vjestina) koje se ne uce u tradicionalnom sustavu obrazovanja.

Nema teme u bilo kojoj problematici na koju se ne moze uspjesno primijeniti
Model univerzalne izvrsnosti - MUI.

To prakticki znaci da se pomo¢u Modela univerzalne izvrsnosti - MUI moze
posti¢i bilo koji postavljeni cilj.
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Unificirani model izvrsnosti

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

Model je primjenjiv za:

- sve kategorije aktivnosti,

- sve kategorije korisnika,

- bilo koje stanje kvalitete,

- bilo koju slozenost problematike.

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

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

Snaga Modela Univerzalne izvrsnosti - MUI

Iako svoju pokretacku snagu crpi iz ogromne baze znanja, vjeStina i
ponaSanja razli¢itih disciplina (multidisciplinarnost) i svih karakteristika
koje su u clanku samo djelomi¢no prikazane, prakticni aspekt primjene
Modela univerzalne izvrsnosti je sveden na nevjerojatno jednostavne
procedure.

Moto i prepoznatljivost Modela univerzalne izvrsnosti - MUI:
SLOZENOST SE RJESAVA JEDNOSTAVNOSCU!

Pojednostaviti jednostavno!

Bilo koja problematika je svedena na najjednostavnije procedure koristeéi
princip Kreativne mehanike (definiranim koracima kreirati brojna kreativna
rjesenja).

Zakljucak

W Sirina primjenjivosti Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je
neogranicena.

W [ako i jednostavno savladivo za svakog prosjecnog pojedinca.

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

B Primjenjivo za sve Kategorije pojedinaca i oblika zajednistva.

B Odrzivost modela uslijed promjena je osigurana sofisticiranom strukturom
modela i kreiranjem novih alata prema potrebi.
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B Do nevjerojatnih rezultata dolazite MUI "malim" poticanjem izvana, a
zatim glavni poticaj za vase daljnje uspjehe dolazi od vas na osnovu lako
usvojenih MUI znanja, vjestina i ponasanja.

Ovo je klju¢na prednost Modela univerzalne izvrsnosti - MUI u odnosu na
vecinu drugih modela koji traze trajniju i slozeniju intervenciju izvana.

W Proces promjena primjenom Modela univerzalne izvrsnosti - MUI traje
neusporedivo krace od tradicionalnih metoda, a prvi ucinci promjena
nastaju tijekom prvog kontakta s MUI-em.

Tekst je pisan prema elementima Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007
Milan Grkovi¢

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 je sustavno i kontinuirano postizanje
izvrsnosti u bilo kojem podruéju osobnog i profesionalnog zivota, kao i za postizanje
izvrsnosti u bilo kojem obliku zajednitava (grupe, organizacije i zajednice) bez obzira
na vrstu, veliinu i stanje u kojem se trenutacno nalazi.

Model univerzalne izvrsnosti — MUI je cjelovito prikazan u knjizi
,MUI KNJIGA ZA USPJEH" koja je dostupna za narudzbu na
http://www.portalalfa.com/mui_knjiga za uspjeh

Clanak je objavljen u tiskanom izdanju poslovnog ¢asopisa ,Poslovni savjetnik’,
broj 95 - travanj 2013.
http://www.portalalfa.com/poslovni_savjetnik_clanci/model_univerzalne_izvrsnosti_
mui_pojednostaviti_jednostavno.pdf

Milan Grkovié

Tel: 385 99 280 4210

Email: alfa@portalalfa.com

Skype: milan.grkovic

LinkedIn: www.linkedin.com/in/milangrkovic
Twitter: www.twitter.com/milangrkovic
Facebook: www.facebook.com/mgrkovic
Internet: www.portalalfa.com

PORTAL ALFA - Portal znanja

POJEDNOSTAVITI
JEDNOSTAVINO!
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http://www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh
http://www.portalalfa.com/poslovni_savjetnik_clanci/model_univerzalne_izvrsnosti_mui_pojednostaviti_jednostavno.pdf
http://www.portalalfa.com/poslovni_savjetnik_clanci/model_univerzalne_izvrsnosti_mui_pojednostaviti_jednostavno.pdf
http://www.linkedin.com/in/milangrkovic
http://www.twitter.com/milangrkovic
http://www.facebook.com/mgrkovic
http://www.portalalfa.com/

2. MUI PROIZVODI

MODEL
UNIVERZALNE =)
IZVRSNOSTI

1. RJESAVANJE SINDROMA VLASNIKA
www.portalalfa.com/index.php/sindrom-vlasnika/
B Razdvajanje vlasnickih i upravljackih funkcija.
B Osposobljavanje menadzmenta

W Brendiranje tvrtke

W Izgradnja sustava kontrole u realnom vremenu

2. UPRAVLJANJE ODVJETNICKOM KARIJEROM
www.portalalfa.com/odvjetnici

W |zgradnja sustava procedura

B Povecanje prihodovanja ureda/drustava

B Brendiranje ureda/drustava

W Model kreativnog upravljanja predmetima

3. BESPLATNA UVODNA MUI RADIONICA
www.portalalfa.com/besplatna_uvodna_mui_radionica

B Model univerzalne izvrsnosti — MUI kao kona¢no rjeSenje
B [zbor nacina djelovanja: Improvizacija ili model djelovanja
B Kljuéne meke vjestine

B 13 inovativnih elemenata djelovanja za postizanje izvrsnosti

4. FORMIRANJE TRZISTA VRHUNSKIH MENADZERA
www.portalalfa.com/ftvm

B Osposobljavanje menadZera za nova znanja, vjestine i ponaSanja
W Ubrzano osposobljavanje

B Ucenje uz istovremenu primjenu u stvarnosti

B Stjecanje neusporedive konkurentne prednosti na trzistu rada

5. UNAPREDENJE POSLOVANJA U TVRTKAMA
www.portalalfa.com/uspjesno_poslovanje

W |zgradnja sustava procedura

B Model rjesavanja problema

B Sustav unapredenja

B Povecanje prihoda/smanjenje rashoda
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6. UMNE MAPE

www.portalalfa.com/umnemape

B Cjelovito stjecanje vjestina kreativnosti pomoc¢u umnih mapa

W Primjena umnih mapa u osobnoj i profesionalnoj karijeri

B Primjena umnih mapa u zajedniStvima (grupe, organizacije i zajednice)
W Grupno mapiranje — najsofisticiraniji na¢in djelovanja

7. UCINKOVITI SASTANCI
www.portalalfa.com/ucinkoviti_sastanci

B Upravljanje pomocu sastanaka

B Odlucivanje i odluke

B Znanja, vjestine i ponasanje za ucinkovitije sastanke
B Virtualni sastanci

8. UPRAVLJANJE STARTUPOVIMA
www.portalalfa.com/startup

B [zbor nacina/modela djelovanja

® Upravljanje promjenama

B Upravljacka znanja & meki resursi kao pokretaci izvrsnosti
M Brendiranje posla

9. PROGRAM ZA SVE
http://www.portalalfa.com/programzasve
B ALAT ZA SVE

B Najucinkovitiji alat za postizanje izvrsnosti
B Upravljanje karijerom i zajednistvima

B Univerzalan alat za rjeSavanje problema

10. BILO KOJE PODRUCJA DJELOVANJA OD INTERESA
B Povecanje prodaje

B Osposobljavanje menadzmenta

W Brendiranje tvrtke

B Prodaja tvrtke

M Bilo koja tema prema interesu korisnika

Za dodatne informacije kontaktirati:
Milan Grkovié

Tel: 099 280 4210

Mail: alfa@portalalfa.com

Skype: milan.grkovic
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3. MUI VIRTUALNE RADIONICE

Osposobljavanje za samostalnu primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI.
Znanja, vjestine i ponasanja koja korisniku omogucavaju potpuno samostalan rad.

ZASTO UCENJE NA DALJINU UZ POMOC TRENERA?

e nema putovanja, iz kuce, s posla

® potpuni angazman trenera (1-1)

o zajednicki rad na rjeSavanju stvarnih problema - nema simulacija ni slucajeva
e dostupna pomoc¢ trenera

e podesavanje dinamike uéenja

e dodatni bonusi na kraju radionica

NACIN RADA

= U¢i se na stvarnim problemima

= Kljuc u ruke

= Interaktivnost s trenerom tijekom radionica i aktivnostima izmedu radionica
= Fleksibilno vrijeme ucenja

= Follow — up (nastavak ucenja): (dodatne radionice + moduli za samoucenje)

ZASTO VAM JE MUI POTREBAN?

- Osvjescivanje i razlikovanje tehnoloskog od upravljackog znanja i vjestina

- Usmjeravanje na meke resurse (vrijeme, znanje i sastanci) - imamo ih u
neograni¢enim koli¢inama

- Da pronadete pokretac s kojim éete najucinkovitije postizati ciljeve

- Da ucinkovito pokrenete promjene koje su neizbjezne

- Da oslobodite svoj puni potencijal

- Da naucite kako sustavno davati u¢inkovite odgovore na bilo koji vas dogadaj

OCEKIVANI REZULTATI

® Ucinkovito upravljati organizacijama bilo koje vrste i veliCine.

® Osposobljavanje menadzera za sustavna unapredenja poslovanja.

® Razlikovati upravljacka znanja od tehnoloskih znanja i njima prakticki upravljati
® Sinergijsko povezivanje vjestina upravljanja s tehnoloskim znanjima.

® Oslobadanje potisnute kreativnosti pojedinca.

® Vjestina sagledavanja cjelovite slike bilo koje problematike.

® Osposobljenost za postavljanje i postizanje ciljeva iz osobnog i poslovnog zivota.
® Ucinkovitije u¢enje pomocu umnih mapa.

BESPLATNA UVODNA MUI RADIONICA:
www.portalalfa.com/besplatna_uvodna_mui_radionica
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4. KNJIGA ,MUI KNJIGA ZA USPJEH"

Knjiga cjelovito opisuje Model univerzalne izvrsnosti — MUI (© 2007
Milan Grkovi¢ koji je jedini cjelovit model djelovanja na trzistu edukacija i
univerzalno je primjenjiv bez obzira na vrstu problematike, korisnike i
trenutacno stanje.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovié¢

MUI je univerzalan model za
postizanje izvrsnosti u bilo
kojoj problematici iz Zivota MODEL

pojedinaca i oblika zajedniStva :
bez obzira na vrstu (grupe, UNIVERZALNE
organizacije i  zajednice),

veli€inu i stanja u kojima se IZVRSNOSTI
zajednistvo trenutaéno nalazi.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI © Milan Grkovi¢ 2007 je sustav
jednostavnih elemenata koji su sofisticirano povezani i omogucéavaju
postizanje Zeljenih ciljeva na lak, jednostavan i brz nacin u bilo kojoj
problematici na univerzalan (isti) nacin.

Za primjenu Modela univerzalne izvrsnosti - MUI ne treba imati posebnih
(specijalistickih) znanja.

MUI je cjelovit model koji je dostupan i prihvatljiv svim kategorijama
korisnika. 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 prosje¢an pojedinac moze nauciti uspje$no primjenjivati Model
univerzalne izvrsnosti — MUI i time sustavno i kontinuirano postizati
izvrsnost u svom osobnom i profesionalnom Zivotu.

Model univerzalne izvrsnosti - MUI ima niz inovativnih elemenata i to
ga Cini jedinstvenim i uéinkovitim.

Dodatne informacije i narudzba:
www.portalalfa.com/mui_knjiga_za uspjeh
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Zasto vam neizostavno treba Model univerzalne izvrsnosti - MUI?

e Sirina primjenjivosti Modela univerzalne izvrsnosti - MUI je
neogranicena.

e Lako i jednostavno savladivo za prosjecnog 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 oblika zajednistva.

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

e Do vrhunskih rezultata dolazite pocetnim poticanjem izvana (knjiga), a
zatim svoja postignuca postizete definiranim modelom djelovanja.
Ovo je jedna od prednosti Modela univerzalne izvrsnosti - MUI u
odnosu na druge modele koji traze trajniju i sloZeniju intervenciju
izvana.

e Uvodenje promjena primjenom Modela univerzalne izvrsnosti — MUI
traje neusporedivo krac¢e od drugih metoda.

Dodatne informacije i narudzba:
www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh
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5. KNJIGA ,,UCENJE POMOCU UMNIH MAPA"

Ovo je jedina knjiga o umnim (mentalnim) mapama
napisana na hrvatskom govornom podrucju.

Knjiga u detalje objasnjava kako izradivati racunalne umne mape, za Sto i kako ih
koristiti.

Evo samo jedan razlog zasto trebate nauciti raditi i koristiti umne mape:

Svaki prosjecan pojedinac ¢e primjenom ove knjige nauciti raditi umne mape i
pomoc¢u njih osloboditi svoju potisnutu Kreativnost koja je posljedica sustava
obrazovanja.

A to onda znaci postizanje rezultata za koje pojedinac do sada nije ni pomisljao da
ih moze Ciniti.

Umne mape su neusporediv alat za upravljanje informacijama, promisljanje
(kreiranje cjelovite slike) i trazenje rjeSenja bez obzira na trenutac¢no stanje.

- www.portalalfa.com/ucenje_pomocu_umnih_mapa

Milan Grkovié Inovativan pristup
mapiranju
m uporaba racunalnih mapa

u é E N J E Po M oc u m uporaba alata za u¢inkovitije

mapiranje

u M N I H MAPA m procedure i savjeti za

postizanje izvrsnosti
u bilo kojem podrucju zivota

C'IIDO ZVANO UMNE MAPE m komunikacija pomocu

umnih mapa
Primjena umnih mapa: Za koga je knjiga
m ucinkovito ucenje namijenjena

m postizanje uspjesne karijere

S el ey za uéenike, za studente, za
m upravljanje organizacijama

menadzere, za poduzetnike, za
osobe slobodnog zanimanja, za

X sve koji su u procesu
/ UMNE cjelozivotnog ucenja, za sve one
MAPE }_< koji zele pronalaziti kreativna
‘/< rjeSenja, za sve one koji Zele
postizati izvrsnost

VLASTITA NAKLADA
Belisce, 2011
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6. E-KNJIGE O UCINKOVITIM SASTANCIMA

1. SASTANCI - UPRAVLJANJE VREMENOM
2. MODEL UPS - UPRAVLIANJE POMOCU SASTANAKA

Kako ustedjeti vrijeme na sastancima, a postizati vrhunske rezultate?

Sustavni izvori znanja o ucinkovitim sastancima
koji ¢e Vam promijeniti karijeru i osobni zivot.

O cemu pisu knjige
Problematika sastanaka sa ciljem poticaja SASTANCI
ucinkovitijeg sudjelovanja/vodenja sastanaka. UPRAVLIANJE VREMENOM

Mnogo savjeta kako poboljsati rad sastanaka s
gledista upravljanja vremenom. Analiza pripreme,

tijeka i aktivnosti poslije sastanka.

Kome su knjige namijenjene x,

Namijenjen svim sudionicima sastanaka:
direktorima, menadzerima, politiCarima,
voditeljima grupa, timova i izvr$nih tijela,
gradanskim volonterima i svim pojedincima koji A et e
sudjeluje na sastancima.

VLASTITA NAKLADA

Belisée, 2002

Zasto kupiti knjige

= Sudjelovanje/vodenja sastanaka je vjestina koja se uci.

= Kompletne upute kako prakti¢no iskoristiti sastanke na kojima svakodnevno
sudjelujete.

= Velik poticaj da promisljenije djelujete da sastanci budu u¢inkoviti?

= Koristan priruénik 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 uéinkovitim sastancima u hrvatskom
govornom podrucju.

Minimalno ulaganje u Vasu buduénost.

Kada ste zadnji puta uloZili novac u nova znanja, vjestine i ponasanja?
Vrijeme je Vas najvrjedniji resurs koji imate u Zivotu.

Nemojte propustiti priliku!

Vige o knjigama na linku: http://www.portalalfa.com/esastanci
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7. PORTAL ALFA

www.portalalfa.com

Sluzbene stranice
Modela univerzalne izvrsnosti - MUI

UspjeSna osobna 1 profesionalna karijera
Upravljanje oblicima zajedniStva
Umne mape
Meke vjestine
MenadZzment
Leadership

MODEL =
UNIVERZALNE =
IZVRSNOSTI

Postanite nas$ suradnik,
posaljite nam vasSe radove.
Email: alfa@portalalfa.com

Image courtesy of Stuart Miles at FreeDigitalPhotos.net
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KORISNI LINKOVI

MUI KORISNICI
www.portalalfa.com/mui_korisnici

PORTAL ALFA
www.portalalfa.com

RJESAVANJE SINDROMA VLASNIKA
www.portalalfa.com/index.php/sindrom-vlasnika/

UPRAVLJANJE ODVJETNICKOM KARIJEROM
www.portalalfa.com/odvjetnici

BESPLATNA UVODNA MUI RADIONICA
www.portalalfa.com/besplatna_uvodna_mui_radionica

MUI KNJIGA ZA USPJEH

www.portalalfa.com/mui_knjiga_za_uspjeh N 7

. . UMNE
UCENJE POMOCU UMNIH MAPA MAPE
www.portalalfa.com/ucenje_pomocu_umnih_mapa 7

SASTANCI UPRAVLJANJE VREMENOM
www.portalalfa.com/esastanci

MODEL UPS — UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA
www.portalalfa.com/esastanci

POSLOVNI SAVJETNIK
www.poslovni-savjetnik.com

HRVATSKA UDRUGA ZA MIRENJE
www.mirenje.hr

MEDIALINK
www.medialink.hr

DUGAPRINT
www.dugaprint.com
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http://www.poslovni-savjetnik.com/
http://www.mirenje.hr/
http://www.medialink.hr/
http://www.dugaprint.com/
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BILJESKE

Sve $to nije zapisano, neée se dogoditi.

Knjiga koja se samo ¢ita, nece ostaviti dubljeg traga u zivotu Citatelja.

Ako nemate naviku, ovu knjigu Citajte uz obavezno vodenje biljezaka onih
elemenata knjige za koje utvrdite kako su vam vazni za vaSu osobnu i
profesionalnu karijeru. Vjerujete, isplatit ¢e vam se svaki trud.

Vodenje biljezaka tijekom Citanja knjiga je mudra strategija kako dodatno i
sustavno stjecati nova znanja, vjestine i ponaSanja. Naknadno i opetovano Citanje
biljezaka iz knjige ¢e vam donijeti lakSe usvajanje i razumijevanje novih znanja,
vjestina i ponasanja.

Tijekom ¢itanja knjige uocite 1 biljezite:

= kljuéne rijeci,

= citate,

= recenice koje poticu,

= elementi koji su za vas novi,

= elementi koji su vas poticajni,

= elemente koje Zelite podijeliti s drugima,

= ostale elemente sadrzaja knjige koji su vam vrijedni za izdvojiti.

Tijekom citanja knjige kroz sadrzaje koje ste zabiljezili utvrdite mogucnosti
(priliku) kako bi autoru knjige postavili:

* pitanja,

e prijedloge,

* primjedbe.

Autor knjige ¢e vam sigurno odgovoriti i omoguciti lakse i brze prakti¢no
usvajanje sadrzaja knjige koji ¢e vam osigurati uspjesnu karijeru.
Interaktivnost s autorom knjige mozete bez ikakve obveze ostvariti kroz
komunikacijske kanale koji su navedeni na str. 163.

Iskoristite priliku i steknite dodatne sadrzaja tijekom kontakta s autorom
knjige.

Image courtesy of punsayaporn at FreeDigitalPhotos.net

Preuzmite s Interneta predlozak vodenja biljezaka iz sadrzaja knjige "
BILJESKE 1Z KNJIGE USPJESNA KARIJERA 1" na linku:
- www.portalalfa.com/uspjesnakarijera. Prilagodite ga prema va$oj potrebi.
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O AUTORU

P Kako je sve pocelo
ok ) : . :
f‘e 4 Milan Grkovi¢ je roden 1952. godine u Belis¢u.
] Cijeli je zivot posvetio uCenju i pokretanju promjena, kod

sl ; |
\ :‘ : ' sebe i u svom okruzenju.
V 1995. godina je bila prekretnica u njegovom Zivotu:
"Domogao” se Interneta - nepresusnog izvora znanja i
mogucénosti umrezavanja s brojnim pojedincima koji kao i autor knjige zele
kvalitetnije, viSe, univerzalnije, brze, lakse, ...

To je bio pocetak ostvarenja vizije:

»Dizajnirati praktican i univerzalan model za postizanje izvrsnosti
dostupan svakom prosjecnom pojedincu i primjenjiv na bilo koju
problematiku bez obzira na trenutacno stanje.*

Vizija je postala stvarnost kada je 2007. godine dizajnirao
Model univerzalne izvrsnosti - MUl @ 2007, model za postizanje
izvrsnosti u bilo kojem podrucju zivota i rada koji je jedinstven na trzisStu
edukacija.

Dosadasnje aktivnosti

m Objavio knjigu "MUI KNJIGA ZA USPJEH", cjelovit prikaz Modela
univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007.

m Objavio knjigu ,,UCENJE POMOCU UMNIH MAPA, prva i za sada
jedina knjiga o ra¢unalnim (umnim) mapama na hrvatskom govornom
podrudju.

- Objavio dvije knjige o problematici u¢inkovitih sastanaka:

m SASTANCI UPRAVLJANJE VREMENOM

m MODEL UPS - UPRAVLJANJE POMOCU SASTANAKA

m Autor MODEL UPS (Upravljanje pomo¢u sastanaka):
Upravljanje osobnom karijerom i organizacijama pomoc¢u uc¢inkovitih
sastanaka

m Autor portala PORTAL ALFA - Portal znanja www.portalalfa.com

Nova znanja, vjeStine i ponasanja za postizanje izvrsnosti.
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m Aktivnosti na unapredenju poslovanja u tvrtkama i organizacijama.

m Savjetnicke usluge lokalnoj upravi, tvrtkama i pojedincima.

m Znalac za umne mape (Mind Map) - uporaba umnih mapa za postizanje
uspjesne karijere i poslovno mapiranje

m Odrzao velik broj radionica iz problematike mekih vjestina (soft skills)

m Online poslovno savjetovanje pomocu Interneta

m Izrada razlicitih projekata

m Aktivnosti na osnazivanju i unapredenju rada civilnog sektora

m Virtualna edukacija (u¢enje na daljinu) za pojedince i osposobljavanje
menadZera u organizacijama.

Sada$nje aktivnosti

e [strazivanja i primjena novih znanja, vjeStina i ponaSanja za izvrsne
poslovne i osobne rezultate.

e Razvoj svih oblika zajedniStava (grupe, organizacije i zajednice)
primjenom Modela univerzalne izvrsnosti — MUI © 2007.

e Dijeli svoja znanja, vjesStine i ponaSanja s drugima koji to Zele i rado se
umrezava s onima kojima je cilj izvrsnost.

Omiljena izreka:
Bacitd sat i kupitl komnnpass:
Nije mudro Zuriti u pogresnom smjeru!
fkos

A g7

s, &

Ay, o

4
("€

Image courtesy of David Castillo Dominici at FreeDigitalPhotos.net
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ZAKLIUCAK

Biti uspjeSan u danasnje vrijeme znaci donijeti odluku o cjelozivotnom
ucenju i doslovno svakodnevno usvajati nova znanja, vjestine i ponasanja.

Sada je vrijeme promjena i svaki dan treba poceti sa sljede¢im pitanjem:
,»3to ¢u/Cemo dana promijeniti.*

Bez novih znanja, vjestina i ponasanja — uspjes$na karijera jednostavno nije
moguca.

Ova knjiga sadrzava bazi¢ne teme koje su nezaobilazne za postizanje Zeljene
izvrsnosti u osobnoj i profesionalnoj karijeri kao i u€inkovito upravljanje
bilo kojeg zajedniStva (grupe, organizacije i zajednice).

Knjiga nije ukazivanje, motivacija, deskripcija niti pri¢anje pri¢a — knjiga je
pisana za prakti¢na definirana djelovanja koja na lak, jednostavan i brz na¢in
omogucéavaju svakom pojedincu postizanje zeljenih ciljeva na optimalan
nacin (uz najmanju uporabu resursa).

Knjiga je pisana da kroz razli¢ite teme iz podrucja postizanja uspjeSne
osobne i profesionalne karijere osnazuje pojedince koji Zele postié¢i izvrsnost
u svom Zzivotu i radu.

Sav sadrZaj u knjizi je pisan prema elementima Modela univerzalne
izvrsnosti — MUI © 2007 Milan Grkovi¢.

Ova knjiga je pocetak serijala knjiga sa sadrzajima iz podrucja postizanja
uspjesne osobne i profesionalne karijere kao i u¢inkovitog upravljanja svim
oblicima zajedni$tva (grupe, organizacije i zajednice.

Svakako me bez ikakvog ograni¢enja kontaktirajte u vezi problematika s
kojima se bavi ova knjiga kako bih vam dodatno pomogao da lakse,
jednostavnije i brze postavite i postignete Zeljene ciljeve.

Svako vase pitanje, prijedlog i primjedba su dobrodosli uz moju iskrenu
zahvalnost.

Zelim vam uspjesnu osobnu i profesionalnu karijeru te kontinuiran i
sustavan uspjeh u svim oblicima zajednistva u kojima trenutacno djelujete te
u onima koja cete pokrenuti potaknuti sadrzajima ove knjige.
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UspjeSna osobna i profesionalna karijeru i u€inkovito upravljanje
zajednistvima (grupe, organizacije i zajednice).

Primjena Modela univerzalne izvrsnosti - MUI © 2007 Milan Grkovié

Postizanje uspjeSne osobne i profesionalne karijere je prioritetno
podruéje djelovanja svakog pojedinca koji Zeli svrhovit Zivot i
zadovoljstvo svojim svakodnevnim djelovanjem.

Uspjeh ne dolazi slu¢ajno — uspjeh dolazi kontinuiranim i sustavnim
planiranjem, cjelovitom provedbom planiranih aktivnosti koje mora biti
praceno stalnom kontrolom provedbe potrebnih aktivnosti.

Postoje ,,samo” dva nacina djelovanja:

1. Improvizacija,

2. Model djelovanija.

= |[mprovizacija je nedefiniran nacin djelovanja.

= Model djelovanja je definiran nacin djelovanja.

Sav sadrzaj u knjizi je pisan prema modelu djelovanja (MUI).
Sve teme u knjizi su pisane uz praktikum koji iskljucuje svaku
improvizaciju u djelovaniju.

ISBN 978-953-98928-4-3

97789539"892843



