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Dejstvo je, da ne moremo upravljati s časom -

upravljamo lahko le sami s seboj in lastno energijo. 

Zato sta potrebni samodisciplina in samokontrola

posameznika, da vzpostavi nove navade.

D R .  S A B I N A  Đ U V E L E K
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2.

U M E T N O S T  N E S T R E S N E



proaktivnost, 
sprejemanje odgovornosti
produktivnost in 
učinkovitost zaposlenih v organizaciji. 

Dr. Sabina Đuvelek je organizacijska psihologinja in svetovalka, ki se
strokovno ukvarja s coachingom in razvojem ter implementacijo
programov, ki spodbujajo: 

Je strokovnjakinja na področju upravljanja s časom in veščin
samoregulacije, ki pomembno vplivajo na učinkovitost posameznika. 

Osredotoča se na strateški razvoj posameznikov in organizacij, s
poudarkom na aktivaciji in notranjih virov podjetja (npr. razvoj sistema
internega coachinga, razvoj mreže internih trenerjev).

Dr. Sabina Đuvelek
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3.

A V T O R I C A :



Učinkovito upravljanje s časom je ena ključnih veščin v 21. stoletju, saj je povečanje osebne
učinkovitosti bolj pomembno kot kadarkoli prej. In čas je dobrina, za katero imamo pogosto občutek,
da je ni dovolj.

Raziskave kažejo, da si ljudje želijo, da bi bil dan daljši za vsaj 3 ure. 
Raziskava o slovenskem poslovnem svetu (2017) kaže, da:

vodilnih dela več kot
deset ur na dan

zaposlenih ima občasna obdobja 
 nespečnosti zaradi časovnih stisk v službi

»Ko bi le dan imel kakšno uro več, da bi lahko naredil,
vse, kar si želim!«

54% 64%
zaposlenih si delo
običajno vzame domov

zaposlenih je že večkrat odpovedalo ali preložilo
dopust zaradi časovnih pritiskov v službi71% 61%

zaposlenih ponoči v
sanjah podoživlja službo

vodilnih doživlja, da nimajo časa za družino75% 74%
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izboljša kakovost življenja in omogoči manj stresno življenje;

občutek, da sami upravljamo s svojim časom, kar privede do večjega zadovoljstva;

višjo uspešnost pri opravljanju (delovnih) nalog;

zmožnost, da se osredotočimo na bistveno in

boljšo samodisciplino pri vzpostavljanju novih navad.

Veščine upravljanje s časom so uporabne v vseh sferah posameznikovega življenja,
ne le na delovnem mestu. Pomembno je, da se naučimo učinkoviteje upravljati s
časom, saj nam to dejansko prinaša številne prednosti:
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6.

postavljanje ciljev in prioritet, 
spremljanje napredka ter 
upravljanje s produktivnostjo. 

Je skupek vedenj in strategij, katerih cilj je doseči  učinkovito
izrabo časa z uporabo ciljno orientiranih dejavnosti:

1.
2.
3.

Definicija upravljanja
s časom
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Gre torej za proces, pri katerem s pomočjo načrtovanja in nadzora nad porabljenim časom za
izbrane dejavnosti povečujemo koristi v okviru časovnih omejitev. Posledično tako izboljšamo
svojo učinkovitost in produktivnost.



Mehanika upravljanja
s časom

 
Uporaba vedenj in strategij upravljanja s
časom (npr. izdelava urnika, seznamov

stvari, ki jih moramo še narediti),
udeležba na treningih tovrstnih veščin ter
branje knjig na temo upravljanja s seboj

in časom.

Model upravljanja
s časom

Vedenje, povezano z upravljanjem s časom delimo na 3 dimenzije:

Postavljanje cil jev
in prioritet

 
Odločanje o tem, kaj nekdo želi
doseči vsak dan ter kaj je bolj in

kaj je najbolj pomembno.

Nagnjenost k
organiziranosti

 
Organiziran in metodičen pristop
k delu (npr. imamo jasen sistem v
fizični ali elektornski obliki, kjer si
beležimo relevatne informacije in

nas podpira pri delu.
7.
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ZAZNAN
NADZOR NAD

ČASOM

TRENING
UPRAVLJANJA

S ČASOM

POSTAVLJANJE
CILJEV IN

PRIORITET

NAPETOST
ZARADI DELA

SOMATSKA
NAPETOST

ZADOVOLJSTVO
Z DELOM

DELOVNA
USPEŠNOST

MEHANIKA
UPRAVLJANJA

S ČASOM

NAGNJENOST K
ORGANIZIRANOSTI

8.

Dimenzije vplivajo na občutek posameznika, da lahko upravlja s časom oziroma nadzoruje
porabo časa. Ta občutek posredno vpliva na nižjo napetost zaradi dela in nižjo somatsko napetost,
pozitivno pa vpliva na zadovoljstvo z delom in delovno uspešnost posameznika.
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Upravljanje s časom je
veščina

Veščine lahko definiramo kot zmožnosti posameznika, da izvede oziroma dokonča 
 določeno nalogo. Pomembno je, da se zavedamo, da lahko veščine razvijamo in s
treningom postajamo vedno boljši. Večkrat ko ponovimo določeno dejanje, bolj se
spreminja v navado, ki jo čez čas (po velikem številu ponovitev) začnemo delati
popolnoma avtomatično.

Sistematičen prenos znanja v veščino pa zahteva veliko 

Slednje velja tudi za veščino
upravljanja s časom, saj
večkrat ko uporabimo
določeno tehniko ali metodo
(npr. si postavimo prioritete
in se jih držimo), bolj smo
lahko učinkoviti pri
upravljanju s časom.

Raziskave kažejo, da trening
veščin upravljanja s časom
vodi do povečane pogostosti
uporabe različnih komponent
učinkovitega upravljanja s
časom (npr. s postavljanjem
ciljev in prioritet).

Iz tega razloga je ključno, da
zaposleni svoje znanje o
učinkovitem upravljanju s
časom sistematično prenaša
v vsakodnevno prakso, tako
na delovnem mestu kot tudi
v zasebnem življenju.

samodiscipline in samokontrole.
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Upravljanje s 
seboj

Pogoj za uspešno upravljanje s časom je zmožnost upravljanja s samim seboj (angl. self-management).

Ker je pomemben sestavni del upravljanja s časom samodisciplina posameznika. Lahko naredimo
najboljšo TO DO listo in postavimo jasne prioritete, a nam to ne pomaga, če se planov ne držimo.
Lahko smo odlično organizirani, a se vsa naša struktura poruši, ker se na dolgi rok ne držimo novih,
izboljšanih navad in zapademo v stare vzorce delovanja.

Zato je ključno, da se zavedamo, da gre pri razvoju
veščine upravljanja s časom v bistvu za

Navade pa so, kot pregovor pravi, železne srajce, ki jih je
težko spremeniti. Predvsem je potrebno veliko volje,
motivacije in samodiscipline. 

Zakaj?
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Proces spreminjanja navad.

10.



Vsak dan si želimo narediti dnevno
listo opravil za naslednji dan.

Upravljanje s seboj je tesno
povezano z oblikovanjem navad.

SAMOZAVEDANJE
SAMOKONTROLA
DISCIPLINA

Vzpostavitev nove navade lahko razložimo skozi tri korake:

Primer:

1.
2.
3.
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Ključno je, da se zavedamo vseh prednosti, ki nam jih vzpostavitev nove navade prinaša. Zavedanje koristi in kako
se vzpostavitev nove navade povezuje z našimi vrednotami in drugimi dolgoročnimi cilji, je motivacija, ki jo
potrebujemo, da vzpostavimo novo navado.

Pridobimo jasen seznam dosežkov naslednjega dne, kar nam daje večji občutek nadzora nad svojimi opravili, zaradi
česar smo posledično bolj mirni in manj pod stresom. Ko naredimo tak seznam, nam teh informacij ni več potrebno
zadrževati v mislih, kar privede do večje sproščenosti. Naslednji dan bomo tako lažje upravljali s svojim časom, tudi če
vmes pride kaj nepričakovanega. Imeli bomo možnost združevanja podobnih nalog in bili posledično bolj učinkoviti.

1.Samozavedanje
Sposobnost vpogleda vase, svoje

vrednote, motive in želje.

Želimo pripraviti dnevno listo opravil za naslednji dan. 
Dobro je, če zapišemo odgovor na vprašanje:
 "Kaj pridobimo z vzpostavitvijo omenjene navade?"

Primer:
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V primeru pisanja dnevne liste opravil to pomeni, da je vsak dan preden zapustimo
delovno mesto oziroma zaključimo dan, potrebno toliko samokontrole, da se (ne glede
na vse) usedemo, razmislimo in naredimo dnevno listo opravil. 
To velja tudi v primerih, ko za to »nimamo časa« ali se ne počutimo, da bi to naredili.
Samokontrola zahteva veliko energije, da vsak dan izvedemo izbrano dejanje, da
lahko le-to preide v navado.

Ko imamo jasen cilj, strategijo in predvsem motivacijo za vzpostavitev nove navade, preidemo v naslednji korak –
samokontrola. Dr. Roy Bumeister trdi, da moč volje ni niti lastnost niti sposobnost, temveč deluje kot mišica, ki jo
torej lahko okrepimo, pa tudi preobremenimo. Ravno to mišico je tekom vzpostavljanja nove navade potrebno
trenirati in krepiti.

2.Samokontrola MOČ VOLJE =  moralna mišica, ki jo obremenimo pri
odločitvah, ki jih ne sprejemamo iz navade.
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Slednje zahteva trdno voljo in vztrajnost. Za vzpostavitev nove navade je namreč ključno, da naredimo zadostno
število ponovitev. S povečevanjem števila ponovitev dosežemo, da določena aktivnost, dejanje postane nova
navada in nam posledično ob njenem izvajanju ni potrebno toliko razmišljati, saj jo delamo avtomatično
(potrebujemo manj samokontrole). 
Samodisciplina je zato eno pomembnejših razvojnih orodij in značilna lastnost uspešnih ljudi.

V našem primeru se to odraža v predanosti in vztrajnosti in da vsak dan, vedno znova in
znova, naredimo dnevno listo opravil. Naredimo jo ne glede na naše počutje (ker nismo vsak
dan motivirani oz. motivacija s časom upada). Ključno je, da se takrat spomnimo, zakaj
smo z vzpostavitvijo nove navade sploh začeli, zakaj nam je to pomembno. Tako bomo
lahko tudi v težkih časih ohranili aktivnost in tako skozi čas (in zadostno število ponovitev)
vzpostavili navado priprave dnevne liste opravil.

3.Samodisciplina
Zmožnost prepričati se, da narediš neko dejanje

ne glede na tvoje čustveno stanje.
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Vse, kar je v življenju vredno doseči, zahteva vajo.      
 V resnici ni življenje nič drugega kot samo dolga vaja;

brezkončno nadgrajevanje naših premikov.
 

Ko razumemo pravilno mehaniko vaje, je naloga učenja
nečesa novega nestresna izkušnja veselja in miru.

T H O M A S  S T E R N E R
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Um kot voda
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"V karateju je znana prispodoba, ki se uporablja za definiranje stanja popolne
pripravljenosti: um kot voda." 

Predstavljate si kamenček, ki ga vržete v ribnik. Kako se odzove voda? Odzove se v popolnem
sorazmerju s silo in maso kamna, nato se umiri. Ne odzove se ne bolj ne manj. Voda je, kar je, in
počne, kar počne. Lahko preplavi, ni pa neobvladljiva. Lahko je stoječa, ni nestrpna. Včasih je prisiljena
spremeniti smer, a zaradi tega ni razdražena. Ključ je v zbistritvi uma; da smo odprti in primerno
odzivni…

Vse, kar povzroča, da ste preveč ali premalo odzivni, vas lahko nadzira, kar se pogosto tudi
zgodi.  Večina ljudi posveča stvarem preveč ali premalo pozornosti in to preprosto zato, ker ne
deluje z »umom kot voda«.

Če bi radi prebrali o umetnostni nestresne produktivnosti, si lahko preberete
knjigo Davida Allena: »Gremo to dokončat«.

Um kot voda
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3 triki za učinkovito
upravljanje s časom

POSTAVLJAJMO in SPREMLJAJMO
PRIORITETE

USMERJAJMO POZORNOST NA
PRAVE ZADEVE

PLANIRAJMO VNAPREJ

1.

1.

1.

18.
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19.

TRIK #1. 
POSTAVLJAJMO in SPREMLJAJMO

PRIORITETE
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koliko je določena naloga pomembna (dolgoročni cilj)
in 
koliko je nujna.

Ena najbolj učinkovitih tehnik za učinkovito upravljanje s
časom je postavljanje ciljev in prioritet. Na tak način
lahko čas, ki nam je na voljo, izkoristimo in opravimo tiste
naloge, ki bodo najbolj prispevale h končnemu rezultatu.
Nalogi prioriteto pripisujemo na podlagi ocene:

20.

1. POSTAVLJAJMO in SPREMLJAJMO
PRIORITETE
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NUJNO

NAREDI ČIM
PREJ

PLANIRAJ

NE DELAJDELEGIRAJ

NENUJNOEINSENHOWERJEVA MATRIKA

Pri prioretizaciji nalog nam lahko pomaga
Eisenhowerjeva matrika, ki se deli v štiri

kvadrante glede na dva kriterija: 

Umestitev v določen kvadrant vpliva na
naš odziv (koliko časa in pozornosti

bomo namenili določeni nalogi ter kdaj bo
prišla na vrsto).

pomembnost in nujnost naloge. 
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NUJNO NENUJNO
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NUJNO

PRIORITETA A:PRIORITETA A: PRIORITETA B:PRIORITETA B:

PRIORITETA D:PRIORITETA D:PRIORITETA C:PRIORITETA C:

NAREDI ČIM
PREJ

NAREDI ČIM
PREJ

PLANIRAJPLANIRAJ

NE DELAJNE DELAJDELEGIRAJDELEGIRAJ

pomembne
in nujne

pomembne
in nujne

pomembne,
vendar ne nujne

pomembne,
vendar ne nujne

nepomembne in
ne nujne

nepomembne in
ne nujne

nepomembne,
a nujne

nepomembne,
a nujne

NENUJNO

22.



Bodite pozorni, da ni večina vaših nalog tako pomembnih kot nujnih, saj to pomeni, da
velik del časa preživite v stresu, kar na dolgi rok ni optimalno za vas, vaše zdravje in
rezultate. V kolikor imate tovrstne izzive, poskusite planirati vmesne roke za naloge,
tako da se izognete delu zadnji trenutek. Morda tudi razmislek o tem, ali bi bilo
mogoče kako drugače zastaviti delovni proces, da se izognete »rdečemu«
kvadrantu?

V kolikor je možno, prosite za pomoč sodelavca ali delegirajte.

NUJNO

NAREDI ČIM
PREJ

NENUJNO

N
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M
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O

Nalog iz tega kvadratna se lotimo čim prej, saj gre za kritične
dejavnosti. Hitreje ko odreagiramo, bolj lahko vplivamo na
končni rezultat.
 Čas, ki ga načeloma namenjamo tem nalogam, poskušamo
skrajšati. Te naloge prinašajo tudi visok nivo stresa, saj niso le
pomembne, ampak imajo običajno tudi (kratek) rok, do katerega
morajo biti opravljene.

PRIORITETA A: Pomembne in nujne

naredi čim pr
ej!
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Priporočljivo je, da nalogam v tem kvadrantu posvetimo največ časa in na tak način
preprečujemo, da bi konstantno delovali v kvadrantu »nujno in pomembno«, kjer je
prisotno tudi veliko stresa. 

Ko delujemo v tem kvadrantu, najlažje vzdržujemo princip »um kot voda« in
živimo t.i. nestresno produktivnost. Tudi ko imamo veliko nujnih in pomembnih
nalog, je  priporočljivo, da vsaj nekaj časa na dan (npr. 30 min) posvetimo nalogam iz
kvadratna »pomembne, vendar ne nujne«, saj tako na dolgi rok sistematično
povečujemo delež nalog iz »zelenega« kvadranta. Ko naslednjič načrtujemo svoj čas,
predvidimo vsaj 15-30 minut za naloge, ki niso nujne, so pa pomembne na dolgi rok.

Optimalno je, da je največ nalog v tem kvadrantu, tako da imamo z dobrim
planiranjem dovolj časa, da te naloge tudi kvalitetno opravimo. Pogosto gre
za naloge bolj strateške narave, ki zahtevajo več premisleka in za katere
običajno »zmanjka časa«. Sem spadajo tudi medosebni odnosi, preživeti več
časa z bližnjimi, skrb zase in za zdravo prehrano ter gibanje. V tem kvadrantu
najdemo tudi načrtovanje kompleksnejših projektov ali morda nadgradnjo
obstoječih modelov, procesov.
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24.

PRIORITETA B: Pomembne, vendar ne nujne

planiraj...
NUJNO

PLANIRAJ

NENUJNO
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Določene naloge so nepomembne (ali se vsaj nam zdijo nepomembne), a
so tudi nujne. Pogosto gre za razne motilce (npr. telefonski pogovor, e-
maili, sodelavci, ki takoj potrebujejo določeno informacijo itd.), katerim je
priporočljivo namenjati čim manj časa.

Če je le možno, poskušamo motilce čim bolj odstraniti ali vsaj omejiti
(npr. preklopimo telefon na tiho stanje, ko delamo pomembno in nujno
nalogo, ali se discipliniramo, da gledamo elektronska sporočila le 3x
dnevno, tako da se vmes lažje osredotočimo). Morda lahko v ta kvadrant
umestimo tudi kakšen sestanek, ki na prvi pogled deluje nujno, a ob
podrobnejši analizi ugotovimo, da za nas ali naše delo sploh ni pomembno.
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PRIORITETA C: Nepomembne, a nujne

delegiraj
NUJNO

DELEGIRAJ

NENUJNO

N
E

P
O

M
E

M
B

N
O

P
O

M
E

M
B

N
O



Naloge iz tega kvadratna so običajno prijetne, a ne prinašajo dodane
vrednosti v naše življenje. To so npr. pregledovanje socialnih
omrežij, gledanje različnih serij ali televizije, prebiranje zabavnih
novic in druge podobne aktivnosti.

V času dela se je tovrstnim distrakcijam najbolje izogniti oziroma jih
opustiti, v prostem času pa jim posvetiti čim manj časa. Namesto
tega lahko raje opravite kakšno nalogo iz kvadranta »pomembno,
vendar ni nujno« in vložite ta čas v krepitev odnosov z bližnjimi ali
morda v kakšno telesno aktivnost.
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PRIORITETA D: Nepomembne in ne nujne

ne delaj!
NUJNO

NE DELAJ

NENUJNO

N
E

P
O

M
E

M
B

N
O
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O

M
E
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B

N
O



27.

TRIK #2. 
SPREMLJANJE CILJEV IN PRIORITET
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Smiselno je, da za vsako nalogo
postavimo prioriteto.

 
 To pomeni, da smo ocenili pomembnost in

nujnost naloge in jo na podlagi te ocene
umestili v vrstni red opravil. Seveda je možno

in povsem življenjsko, da se te skozi čas
spreminjajo, zaradi česar je priporočljivo, da

jih redno pregledujemo in razporejamo
glede na obstoječo situacijo.
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28.

SPREMLJANJE CILJEV IN PRIORITET



Na nujnost in pomembnost določene naloge vplivajo cilji, ki jih
imamo postavljene. Lahko gre za dolgoročne ali kratkoročne
cilje, pomembno je le, da so zastavljeni. V kolikor jih nimamo
postavljenih, je bistveno težje naloge razporediti v enega od

štirih kvadrantov in temu prilagoditi, kdaj, koliko časa in koliko
pozornosti posvetimo določeni nalogi. Za postavljanje ciljev

predlagam S.M.A.R.T. metodo, ki pomaga cilj oblikovati zelo
jasno, konkretno in merljivo.
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29.

SPREMLJANJE CILJEV IN PRIORITET
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S M A R T
SPECIFIČEN

(specific)

Navedite, kaj
boste storili
Uporabite
akcijske besede

Zagotovite
način merjenja
Uporabite
podatkovne
cilje

Naj bo v vašem
dosegu
naj bo v vaših
zmožnostih

Ugotovite, ali je
smiseln za vašo
funkcijo
Naj izboljša
situacijo

Navedite
časovni okvir
zaključka
Bodite specifični
pri časovnem
roku

MERLJIV
(measurable) (achievable) (relevant)

(time-bound)

DOSEGLJIV USTREZEN ČASOVNO
OMEJEN

30.



Potem ko smo postavili cilje, jih je smiselno tudi spremljati in opazovati, kako 
 napredujemo z realizacijo posameznega cilja. Napredek pri posameznem cilju dosežemo
tako, da dosledno naloge, povezane z realizacijo tega cilja, postavljamo višje na prioritetni
lestvici. In če to počnemo sistematično, dan za dnem, se pozna tudi rezultat v obliki
doseženega cilja.

Sprotno spremljanje ciljev in naše uspešnosti pri realizaciji je zato zelo pomembno. Na
podlagi uvida lahko potem izbiramo boljše strategije, ki nas vodijo do realizacije cilja. LE
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Pozornost je pomembna kognitivna sposobnost
človeka, ki omogoča, da se osredotočimo na nek
zunanji ali notranji dražljaj. Ljudje lahko zavestno
usmerjamo svojo pozornost na določene
dogodke, naloge, dražljaje. 

Ko govorimo o upravljanju s časom oziroma
upravljanju s seboj, lahko to, kam usmerjamo
svojo pozornost, pomembno vpliva na
učinkovitost izrabe časa.

USMERJAJMO POZORNOST NA
PRAVE ZADEVE

NE DELAJ
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NE DELAJ
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33.

Če svojo pozornost in energijo namenjamo zadevam,
na katere nimamo vpliva, »izgubljamo« čas. 

V tem primeru se zaradi tega, ker mi o tem
razmišljamo, govorimo ali na kakšen

drugačen način izražamo pozornost, ne bo
nič spremenilo. Zgodi se lahko, da se bomo
ob tem počutili nemočne, saj na situacijo ne

bomo mogli vplivati.

V tem primeru lahko naša razmišljanja
in dejanja sooblikujejo končni izid. To je

tudi bistveno boljša investicija našega
časa in pozornosti.

Če to isto pozornost in energijo usmerimo na
zadeve, naloge, aktivnosti, na katere imamo vpliv,
lahko rečemo, da čas pametno »izkoriščamo«.

Na kaj lahko vplivamo?

Smiselno je, da imamo pri sebi nekakšen filter, ki
nam pomaga določiti, katere zadeve so v resnici
pomembne in katere nepomembne za dosego

izbranega cilja. Če veliko časa namenjamo
pozornost nepomembnim zadevam, bomo manj

učinkovito upravljali s časom in dosegli manj
zadanih ciljev. Velja tudi obratno.

 
Dimenzija pomembnosti je ključna tudi pri

postavljanju prioritet, saj si vsekakor več naše
energije in pozornosti zaslužijo tiste obveznosti in
naloge, od katerih bomo imeli največji izkoristek

oziroma najboljši rezultat.

Kaj je dejansko pomembno?



Smiselno je torej, da obveznostim, ki padejo v prvo
kategorijo, pripišemo večjo prioriteto in posvetimo
več časa. Bolj učinkovito bomo torej delali, če se
osredotočamo na tistih 20% dejavnosti ali nalog, ki
so najbolj pomembne za uspeh.

»Večino rezultatov pridobimo z manjšim
deležem dejavnosti ali truda.«

nalog porabimo kar 80% časa

Najbolje je, če uspemo večino svoje pozornosti usmeriti
na tiste naloge, ki se nahajajo na presečišču tega, kar
je pomembno in tega, na kar imamo vpliv. Tako lahko
tudi najbolje upravljamo s seboj, svojim časom in smo
najbolj učinkoviti.

Pri določanju presečišča med zadevami, na katere
imamo vpliv in so pomembne, nam lahko pomaga
Paretovo pravilo ali princip 80/20, ki pravi:
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34.

nalog opravimo v 20% delovnega časa

za

80%
20%
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36.

Slednje pomeni, da se znamo, predvsem v
trenutkih, ko smo najbolj »v gužvi«,

distancirati od situacije, objektivno
analizirati in zavestno izbrati tiste naloge,

ki bodo najbolj prispevale h končnemu
rezultatu.

Mimogrede, v realnem življenju se
seveda odstotki lahko spreminjajo,

vendar je princip enak. Zato je vedno
priporočljivo, da zavestno izberemo tiste
naloge, ki nam bodo prinesle najboljši

rezultat in jim namenimo več časa ter jih
kvalitetno opravimo.



37.

TRIK #3. 
PLANIRAJMO VNAPREJ
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Pogoj za učinkovito upravljanje s
časom je planiranje. Za

učinkovito planiranje pa je
pomembno, da naredimo

časovno analizo in ugotovimo,
kako dejansko porabljamo

svoj čas.

Smiselno je, da si beležimo aktivnosti,
ki jih tekom dneva ali tedna izvajamo. S

tem dobimo celosten vpogled, koliko
časa namenjamo določenim

obveznostim oziroma nalogam.
Beležimo si lahko na različne načine

(npr. vpisujemo v urnik, notesnik,
zvezek).

Če uporabljamo urnik, lahko pogledamo za nazaj,
koliko časa smo v službi namenili posameznim
nalogam (če uporabljate prioretizacijo, lahko

naredite tudi analizo, koliko časa porabljate za
naloge iz različnih kvadrantov). Med drugim lahko

spremljamo tudi, koliko časa smo porabili za
športne aktivnosti, druženje z bližnjimi in hobije, ki

nas osrečujejo.

Časovna analiza

3. PLANIRAJMO VNAPREJ

LE
VE

L 
U

P 
I d

r.
 S

ab
in

a 
Đ

uv
el

ek

38.



LE
VE

L 
U

P 
I d

r.
 S

ab
in

a 
Đ

uv
el

ek

39.

V tem primeru, lahko čas, ki ga
namenjamo tem aktivnostim,
zmanjšamo in ga porabimo za
naloge, ki nam bodo prinesle
boljši rezultat. 

In če vemo, da smo najbolj
skoncentrirani zjutraj, si takrat v
urniku planiramo naloge, ki
zahtevajo višji nivo koncentracije.

Zgodi se nam lahko, da na podlagi analize ugotovimo, da veliko (preveč) časa
namenjamo aktivnostim, ki sploh niso pomembne in ne prispevajo k doseganju
zastavljenih ciljev.



to-do lista

Tako poskrbimo, da imamo jasen pregled nad svojimi
nalogami, lažje postavljamo prioritete in tudi načrtujemo

svoj čas. 
 

Priporočljivo je, da si na podlagi TO DO liste oblikujemo
urnik, kjer si rezerviramo čas za opravljanje določene

naloge. Lahko je to planer v fizični obliki ali pa
elektronska verzija (Outlook ali Google koledar), kar

nam bolj ustreza.

Torej, vedno, ko govorimo o planiranju, začnemo najprej z
razmišljanjem o naših ciljih in prioritetah. Zatem je smiselno
naša razmišljanja zapisati in strukturirati, tako da česa ne
pozabimo.

Lahko naredimo dnevni ali tedenski seznam
opravil TO-DO lista LE
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Mimogrede, še pri tako dobrem načrtovanju ne moremo
predvideti vseh motilcev in drugih nepredvidenih situacij,
zato moramo biti tudi pri planiranju fleksibilni in odprti do
tega, da načrte prilagajamo glede na situacijo.

Dejstvo je, da nam načrtovanje ne vzame
veliko časa – ko vzpostavimo navado
dnevnega in tedenskega načrtovanja, nam
planiranje vzame 5-10 minut dnevno. Smo pa
tako lahko bistveno bolj učinkoviti pri investiranju
svojega časa v prave naloge, v naloge, ki nam
bodo prinesle najboljši rezultat.
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Srečno!
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42.

Upam, da vam je bil priročnik zanimiv,
predvsem pa uporaben. 

 
Za konec bi rada izpostavila le, da vse

predstavljene tehnike in strategije delujejo le,
če jih uporabljate.

Sabina
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