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UVOD
Zašto Ezine o upravljanju vremenom?
Upravljanje vremenom je vještina koja nam pomaže da učinkovitije koristimo vrijeme (da u što kraćem vremenu postignemo što bolje rezultate).
VRIJEME JE NAJVREDNIJI RESURS KOJI IMATE.
VRIJEME JE NOVAC.
UPRAVLJANJE VREMENOM JE VJEŠTINA KOJA SE UČI.

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

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

Potičimo zajedno učenje vještina upravljanja vremenom kao naš zajednički doprinos razvoja na poslovnom, društvenom i osobnom planu.


Koje teme čine vještinu upravljanja vremenom?:

- ciljevi – postavljanje osobnih ciljeva
- delegiranje - Kako uspješno prenijeti zadatke na druge osobe?
- dnevnik - vođenje dnevnika kako provodimo vrijeme

- email - Kako učinkovitije koristiti email?
- internet - Kako učinkovitije koristiti Internet?
- kradljivci vremena -  Kako ukloniti ometanja?
- liste – liste zadataka koje treba obaviti
- ne -  Kako uspješno reći "ne"?

- odgađanje - Kako prevladati odgađanja?
- papiri - organizacija i rukovanje papirima

- prioriteti - postavljanje prioriteta
- pravilo 80/20 - 80% naše aktivnosti donosi 20% rezultata.
- radno mjesto - organizacija i urednost radnog mjesta
- sastanci - Kako učinkovitije provoditi vrijeme na sastancima?
- telefon -  Kako učinkovitije koristiti telefon?

SAVJETI
1. Svim preuzetim obvezama odredite čvrst rok za izvršenje.
2. Ako želite uvesti neke nove aktivnosti u vaš život, prvo morate nešto izostaviti.
    Utvrdite što ne trbate činiti. Ukonite aktivnosti malog učinka na  vaš posao ili
    vašeg zadovoljstva.
3. Kada netko nešto zahtijeva od vas, u redu je da zamolite za vrijeme za
    razmišljanje.
    Tijekom razmišljanja podsjetite se da odluka u potpunosti ovisi o vama.
CITATI O VREMENU 
- Menadžeri  su ljudi koji ne odlažu za sutra ono što drugi ljudi mogu danas
  obaviti za njih.
- Bolje je raditi pravi posao (učinkovitost) nego da bilo kakav posao uradite na
  pravi način (djelotvornost). (Peter Drucker)
- Ništa nije naše osim vremena. (Seneca)

PITANJA - CRTICE
KOJA POTIČU VJEŠTINU UPRAVLJANJA VREMENOM

1. Odgađanje je obećanje koje još nije izvršeno.
2. 80% profita dolazi od 20% kupaca.
3. Budite sigurni da osobe u potpunosti razumiju ono što ste im delegirali.
4. Delegiranje zadataka jača vašu poziciju.
5.Ja sam loše upravljao vremenom. Sada ću to prekinuti.
6  Koju stvar najviše odgađam? Hajde da je konačno izvršim!
7. Što ću novo predložiti na sastanku?
 
ČLANAK
7 tehnika da se prekine odgađanje, Christopher M. Knight.
Što je odgađanje?

Odgađanje je ponašanje kada ne činimo aktivnosti za koje smo se obvezali prema drugima ili prema sebi da ćemo ih učiniti. Postavili smo rokove koje ne poštujemo. Posljedice su udaljavanje od postavljenih ciljeva ili  ometanje drugih koji čekaju na našu aaktivnost. To je negativno ponašanje koje vremenom poprima karakter ružne navike. Odgađanjem usporavamo ostvarenje željenih ciljeva. Da se spriječi ovakvo ponašanje možemo koristiti tehnike za prevladavanje odgađanja aktivnosti koje moramo obaviti u očekivanim i dogovorenim rokovima.
Christopher M: Knight u svom članku "7 tehnika da se prekine odgađanje" daje primjere mogućih aktivnosti da se prekine s odgađanjem.
Cijeli članak pročitajte na linku (klik).

PORTAL O UPRAVLJANJU VREMENOM

Prve Internet stranice o Upravljanju vremenom na hrvatskom.
www.portalalfa.com/time
Mnogo savjeta, članaka, crtica, osvrta na knjige, index pojmova, rječnik, citati-misli o upravljanju vremenom i drugo iz područja stjecanja vještine upravljanja vremenom. Materijal koji Vas može poticati za učinkovitiju uporabu poslovnog, društvenog i osobnog vremena.


KNJIGA O SASTANCIMA

SASTANCI – UPRAVLJANJE VREMENOM
KAKO UŠTEDJETI VRIJEME NA SASTANCIMA, 
A POSTIZATI VRHUNSKE REZULTATE?

Problematika sastanaka s ciljem poticanja učinkovitijeg sudjelovanja/vođenja sastanaka.
Mnogo savjeta kako poboljšati rad sastanaka s gledišta upravljanja vremenom. Analiza pripreme, tijeka i aktivnosti poslije sastanka.

Knjiga je namijenjena voditeljima upravljačkih tijela i svim sudionicima sastanaka: direktorima, menadžerima, političarima, voditeljima grupa, timova i izvršnih tijela, građanskim volonterima i drugima.
Prva knjiga o upravljanju vremenom na hrvatskom!

Prva cjelovita knjiga o sastancima na hrvatskom!

Iz knjige (Kazalo, Index, Crtice, Rečenice koje potiču)
O knjizi
Narudžba
Detaljnije o knjizi pogledajte na linku (klik)

Očekivajući destruktor (odlomak iz knjige)
Možemo li dozvoliti da osoba drastično ometa rad sastanka? (klik)

ARHIVA Ezina (klik)
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