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Understanding My Journey

UPUTSTVA | SMJERNICE

PRIRUCNIK
za razvoj osobnih vjeStina



RAZUMJETI SVOJE PUTOVANJE

Prirucnik za razvijanje osobnih vjestina kod mladih

Dobrodosli u prirucnik ,,UMJ” (Understanding My Journey, tj. Razumjeti
svoje putovanje). Prije nego Sto zapolnete putovanje, trebali biste procitati
sliedece biljeSke. One ¢e vam pomodi iskoristiti ovaj priru¢nik u potpunosti.

Sto su osobne vjestine?

To su vjestine koje razvijate tijekom Zivota, a koje mnogi ¢esto ne znaju definirati i opisati. Poznate su
i pod drugim imenima, poput prenosivih (transfernih) vjestina ili klju¢nih vjestina.

U ovom priru¢niku fokusirat ¢emo se na sljedecih 8 osobnih vjestina:

Pozitivan stav

Komunikacija

Prilagodljivost

Upravljanje vremenom i energijom

Radna etika

RjeSavanje problema i analiticko razmisljanje
Timski rad

Vodstvo tj. leadership

N AWN =

ZasSto su osobne vjeStine vazZne?

To su vjeStine koje su potrebne za zaposljavanje, te za daljnju edukaciju i obuku. U mnogim slucajevima
poslodavci smatraju da su ove vjeStine jednako vazne kao i stru¢ne kvalifikacije, a za neke poslove ¢ak
i vaznije.

Strucne kvalifikacije i tehnicke vjeStine su, ocito, izuzetno vazne, ali ¢Cine samo jedan dio slike. Zamislite
vodoinstalatera na kojega ne moZete racunati jer ne dolazi na vrijeme, nogometasa koji se ne slaze
s drugim ljudima ili, pak, medicinsku sestru i brata koji ne sluSaju svoje pacijente. Oni mogu imati izvrsne
vodoinstalaterske, nogometne ili sestrinske vjestine, ali ¢e ih njihove osobne vjestine iznevjeriti.

Problem se nalazi u tome 3to se ove vjeStine rijetko uce u Skolama ili na fakultetima. One se moraju razviti
iskustvom u stvarnom svijetu. Mladim ljudima bez dovoljno radnog iskustva moze biti teSko pokazati
kako su razvili te vjeStine izvan ucionice ili radnog mjesta. Ovaj priru¢nik ¢e vam pokazati kako to mozete
ostvariti.

Kome je ovaj priru€nik namijenjen?

Svaka mlada osoba moze koristiti ovaj prirucnik. Mozete prolaziti kroz njega neovisno, dio po dio, ili
moZete odabrati poglavlja koja su vam najbitnija.

Prvenstveno je namijenjen mladima koji su ve¢ uklju€eni u neku aktivnost ili projekt, poput volonterskih
projekata mladih, stru¢ne obuke ili obuke zaposljivosti. MoZete koristiti ovaj priru¢nik uz svoju odabranu
aktivnost.

Ipak, iako je dizajniran kako bi se njime mogli koristiti neovisno, nekima bi mogla zatrebati pomoc¢

pri koriStenju. Ako koristite priru¢nik zajedno s drugim mladim ljudima, vas ucitelj ili osoba koja radi
s mladima ¢e vam pruZiti daljnje smjernice i upute.
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Tko je razvio prirucnik ,,UMJ"?

~Razumijeti svoje putovanje” je europski projekt koji su razvile organizacije usmjerene prema podupiranju
mladih ljudi u 8 zemalja. Financira ga Erasmus+ - europski program koji promice suradnju diljem Europe
kroz obrazovanje, obucavanje, volontiranje mladih, kulturu i sport.

I I Republika Irska Ballymun Job Centre www.bmunjob.ie
Ujedinjeno Kraljevstvo REY Europe WWW.reyeurope.org

2 [N\

Portugal ANESPO www.anespo.pt
I I Italija IFOA www.ifoa.it
]
u E Grcka Action Synergy www.action.gr

7 Hrvatska OAZA www.oazainfo.hr
- Poljska STRIM www.strim.org.pl

Ovaj prirucnik je dostupan na engleskom, portugalskom, talijanskom, grckom, hrvatskom i poljskom
jeziku.

Koji su drugi dostupni izvori?

Posjetite web stranicu ,Razumjeti svoje putovanje” na www.understandingmyjourney.eu

Osim priru¢nika osobnih vjestina ,UM]J” koji moZete preuzeti i ispisati postoji i interaktivna aplikacija za
pametne telefone koju moZete koristiti uz prirucnik.

Za mlade profesionalce (poput osoba koje rade s mladima, ucitelja, predavaca, trenera i nadglednika)
postoji Strucni vodi¢ s dopunskim izvorima koji pomazu pri koriStenju ovog prirucnika.
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KAKO KORISTITI ,,UMJ” PRIRUCNIK OSOBNIH
VJESTINA

Sto se nalazi unutar svakog poglavlja priruénika?

Svako od 8 poglavlja unutar priru¢nika ima slicnu strukturu.

Uvod u osobnu vjestinu i zasto je ona vazna.
Ishodi ucenja. Oni vas uvode u ono Sto cete nauciti proucavanjem svakog

poglavlja.

Prije putovanja - Provjera vjeStina. Ovdje moZete nadi zadatak koji ¢e vas
potaknuti na razmisljanje o odredenoj osobnoj vjestini, te provjeru vjestina koje
vec posjedujete kako biste mogli procijeniti i zabiljeZiti svoju trenutnu razinu.

Nastavak putovanja - Razvojne aktivnosti. Ovaj odjeljak sadrzi nekoliko
zadataka koji ¢e vam pomodi detaljno razumijeti kako razviti odredenu osobnu

vjestinu. Ovo vodi do...

Planiranje radnji. Ovdje moZete nadi joS jedan ili dva nacina razvijanja odredene

osobne vjeStine, kao i zadatke osmiSljene za primjenu odredene vjeStine u svojim
dnevnim ili tiednim aktivnostima.

Osvrt i procjena. Nakon 3to ste isprobali zadatke, promislit cete o onome Sto ste
radili, kako ste to radili i kako su se razvile vase vjestine. Ovaj odjeljak vodi do...

Nakon putovanja - Provjera vjeStina. Trebali biste ponovno provjeriti svoje
vjestine da vidite koliko daleko ste dosli na svojem putovanju razvijanja osobnih

vjestina.

Idemo dalje. U ovom zadatku ¢éete razmisliti o novim ili poboljSanim vjestinama
koje cete uzeti sa sobom na putovanje, te zabiljeziti kako ih mozete primijeniti
u situacijama u buducénosti, poput prijava i razgovora za posao.
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Koliko mi je vremena potrebno za prolaZenje svakog poglavlja?

Ne postoji fiksan odgovor na ovo pitanje. Ipak, preporucujemo da posvetite barem 3-6 tjedana razvitku
pojedine osobne vjestine.

Ne morate raditi na svakoj vjestini zasebno. MoZete raditi na nekoliko njih u isto vrijeme. Ipak, simultan
rad na nekoliko vjeStina bi mogao predstaviti previse posla odjednom.

Prirucnik je osmisljen kako bivam pomogao razviti osobne vjestine i primijeniti ih u bilo kojim aktivnostima
u kojima se nadete u stvarnom zivotu. Nakon Sto ste procijenili i zabiljezili svoju po€etnu razinu osobne
vjeStine, ovaj prirucnik ¢e vam dati savjete kako ju razviti. Zatim ¢ete odabrati skup aktivnosti kroz koji
Cete vjezbati odredenu vjeStinu u stvarnom Zzivotu, te biljeZiti svoj napredak. Te aktivnosti Ce trajati
nekoliko tjedana jer su potrebni vrijeme i uCestala vjezba kako bi se vjeStina razvila. Nakon nekoliko
tjedana vjezbanja osvrnut Cete se na tijek aktivnosti, te ponovno prodi provjeru vjestina i procijeniti svoj
napredak.

Razvitak vjeStina moZda nije brz proces jer ¢ete morati ojacati samouvjerenost kako biste isprobali nove

pristupe na drugim ljudima, a zatim Cete se iznova osvrtati na protekle vjezbe, te vjezbati dalje sve dok
ne primijetite da ste napredovali.

Kako mogu izmjeriti osobnu vjeStinu?

Zbog njihove prirode, osobne vjeStine je teSko izmjeriti. Ovdje koristimo izuzetno jednostavan pristup sa
samo tri razine:

Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.

)
'd Ucvriéivanje = vjezbate | razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
— Pag i -Q‘-.,_

Kako biste razumijeli svoju razinu razmislit ¢ete o tome koliko dobro trenutno primjenjujete deset
aspekata odredene osobne vjestine. Za svako od deset pitanja promislit Cete o koriStenju trenutne razine
vjeStine s obzirom na jednu od sljedecih ocjena:

Nikada - imam problema s ovim
Gotovo nikad

Ponekad

Cesto, ali ne uvijek

Uvijek - bez problema

uAhWN =
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Prirucnik koristi radarski dijagram kako bi dao prikaz rezultata procjene vjestina. Dijagram izgleda kao
mreza pauka sa setom linija ili precki koje izlaze iz srediSta dijagrama. Svaka precka predstavlja jedan od
deset aspekata s ocjenama od 1 do 5 koje se radijalno Sire iz sredista.

Kako biste napravili dijagram naznacite ocjenu koju ste zabiljeZili za svaki aspekt vjeStine na odredeno
mjesto na odgovarajucoj precki. DovrSeni primjer je prikazan ispod:

Nastajanje Ucvrscivanje Utvrdivanje

tn-g‘z o Eﬂ< o C
20?? g '::3 Oé:
S oo o o g [SHrD)
Sao g z ~ < o~
3 o 3!
mé. o iy mg
Q @ N

3

Promislim o idejama prije nego Sto ih izgovorim ili
izrazim

Komuniciram pozitivno u teskim ili izazovnim
X

' UJ

.i
N N
pesjiu 0A0I0D)

o . . 1 2 3 4 5
PaZljivo i otvoreno slusam druge tijekom razgovora ---

5

4

2 . -
situacijama
3 Znam je li osoba s kojom pri¢am shvatila Sto sam htio/ ! 2 3
htjela reci
4 Znam kada koristiti neformalan, a kada formalan 1 2 3
vokabular
5
6 Svjestan/na sam i poStujem kulturne vrijednosti ljudi 1 2 3 4
s kojima komuniciram X
7 Obrac¢am paZznju na svoj govor tijela prilikom razgovora ! 2 3 4
s drugima X
. e 1 2 3
8 | Znam kada i kako postavljati pitanja ---
9 Razumijem i pratim upute kako bih izvrSio/la neki
zadatak
10 Prepoznajem situacije u kojima mi je potrebna pomo¢

-3
1 3

i znam koga traziti pomo¢

Q1

Q7 Q5
Q6

Primjer praznog radarskog dijagrama Primjer poCetnog radarskog dijagrama (crno)

UM]J PRIRUCNIK - UPUTSTVA | SMJERNICE | 9



Iz radarskog dijagrama moZemo ocitati koje aspekte vjeStina joS nisu u potpunosti razvijene, Stovam moze
pomoci pri odabiru sljedecih koraka u priru¢niku. U ovom primjeru bi pitanja br. 1, 9 i 10 predstavljala
vaSe najslabije aspekte, tj. one koje biste trebali poboljSati promisljanjem svojih ideja, razmijevanjem
uputa i prepoznavanjem situacija u kojima vam je potrebna pomo¢. Pitanje br. 5 bi pokazalo da ste vrlo
dobar slusatelj, no ako Zelite, i tu vjeStinu moZete razviti dublje.

Nakon svakog zavrSenog poglavlja u priru¢niku ponovno Cete procijeniti svoje vjestine i napraviti novi
radarski dijagram kako biste vidjeli koliko daleko ste doSli na svojem putovanju razvijanja osobne vjestine.

Q10

Q2

Primjer poCetnog radarskog dijagrama (crno)
i drugog dijagrama nakon razvoja (isprekidana linija)

U ovom je primjeru dobro vidljivo poboljSanje u svim aspektima osobne vjestine. Drugi dijagram (iscrtana
linija) je viSe ‘zaokruZzen', Sto ukazuje na to da ste procijenili kako imate bolje razvijene vjestine nego prije
- lako je usporediti stanje ‘prije’ i ‘poslije’ pogledom na dijagram.

Ako se ocjena u neko aspektu vasih vjeStina smanijila, ne brinite. To moze znaciti da niste mogli obracati
puno paznje na neke vjeStine dok ste razvijali druge. Mogli biste razviti bolje razmijevanje odredene
osobne vjesStine, te si, stoga, dati loSiju ocjenu pri drugoj procjeni.

To nije niSta zabrinjavajuce. Razvitak vjeStina moZze biti sloZzeno putovanje - jedan prirodan dio Zivota.

Zasto trebam drugo misljenje?

Ovo je proces samoprocjene, no predlazemo da u njega ukljucite i drugu, iskusniju, osobu kada je
moguce - osobu koja vas zna dobro, poput vaSeg ucitelja, osobe koja radi s mladima, trenera, mentora
ili savjetnika za zaposljavanje. Pomocu toga Cete razumijeti kako vas drugi ljudi vide i kako oni misle da se
vase vjeStine razvijaju. MoZe biti teSko dobiti toCnu i istinitu sliku tudeg videnja nas, ali je vazno da smo
svi svjesni toga kako bismo mogli postaviti realne i prigodne ciljeve za sebe.

Od klju¢ne vaZznosti je odabrati osobu koja vas dobro poznaje i Cijoj iskrenosti i otvorenosti vjerujete.

Morat ¢ete im objasniti da ¢e sudjelovati u procjeni dva puta - prvi put na pocetku, te drugi put nakon
Sto zavrsite s aktivnostima. Cesto je korisno razgovarati i promotriti svoje planove s drugom osobom
koja bi vam mogla dati prijedloge ili savjete. Ako je vasa procjena vlastitih vjeStina drugacija od procjene
druge osobe, to moZze potaknuti raspravu o razlogu razlikovanja. Moguce je da druga osoba nije svjesna
aktivnosti ili odgovornosti u kojima sudjelujete izvan vremena koje provodite s njima. Takoder, drugi ljudi
mogu misliti da ste bolji u nekim vjeStinama nego Sto vi sami mislite. U tom slucaju, misljenje osobe kojoj
vjerujete moZze povecati vaSe samopouzdanje i samopostovanje.
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Kako mogu vjeZbati razvoj svojih osobnih vjestina?

Osobne vjestine je teSko nauditi teorijski - morat Cete ih vjezbati u sigurnim situacijama u stvarnom
Zivotu. Ne moZete samo sjediti u u€ionici i nauditi ih. Ako koristite ovaj priru¢nik u sklopu osobnog razvoja
ili programa ucenja, razgovarajte sa svojim uciteljem, osobom koja radi s mladima, trenerom, mentorom
ili savjetnikom za zaposljavanje o situacijama u kojima je pametno primiti se odredenih aktivnosti.

Moguce situacije u kojima moZete vjezbati osobne vjeStine ukljucuju:

* Radno iskustvo

+ Volontiranje

*  Prikupljanje sredstava

+  Sportovi

« Organiziranje dogadaja, npr. drustvenih ili glazbenih

Ponekad je lakSe pristupiti situaciji na nov nacin kada smo okruzeni novim ljudima, umjesto isprobavanja
novih nacina na ljudima koji nas dobro znaju i koji imaju predodredeno misljenje o vama.

Postoji li redoslijed kojim se razvijaju osobne vjeStine?

Svaki dio prirucnika je osmisljen tako da bude samostalan, ali postoje preklapanja izmedu razliCitih
elemenata. Nije ih moguée medusobno u potpunosti izolirati.

Primjerice, vaSa sposobnost rjeSavanja problema je klju¢na za vaSe vjestine prilagodavanja; razvijanje
pozitivnog stava je esencijalno za suosje¢ajnu komunikaciju; jake vjeStine upravljanja vremenom su
klju€ne za iskazivanje dobre radne etike. Jednako tako, timski rad i vodstvo se najbolje mogu opisati kao
skup vjestina jer sadrze elemente svih ovih vjeStina.

PredloZili bismo da zapocnete svoje putovanje poglavljem Pozitivan stav. To ¢e vam prufZiti ¢vrstu podlogu
za prelazak na druge vjeStine i za odrZavanje motiviranosti.

No, prije nego Sto pocCnete svoje putovanje, preporucujemo da prodete kroz prvu provjeru vjestina. To ¢e
vam omoguciti da isprobate svoje vjestine prije nego Sto zapocnete putovanje, te bi vam moglo pomoci
odrediti polazisSnu tocku i ono na Cemu biste trebali poraditi.

Za ovu (prvu) provjeru nije potrebno raditi radarski dijagram. Samo odgovorite na pitanja sto iskrenije.
Prvo moZete poceti razvijati vjeStine koje ocijenite s 1 ili 2. Svacije putovanije ¢e biti drugacije.

Ako je potrebno, vratite se na upute na 4. i 5. str. prije nego Sto ispunite prvu provjeru vjestina.
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PRVA PROVJERA VJESTINA

Datum prve provjere vjestina: Nastajanje | Ucvrs¢ivanje | Utvrdivanje
SE| 8 | g |2g|ss
2| ¢ | 8 |28 |53
o g S 3 y o7
= =3 e = B =3
~
cs | & = ®
<3
3
Primjer: Imam svrhu u Zivotu i smatram da dajem svoj 2 4 5
doprinos
] Imam svrhu u zZivotu i smatram da dajem svoj 1 2 4 5
doprinos S
o . - 1 2 4 s =
2 | Imam realne ciljeve i smatram da im se priblizavam 3
wn
3 Cijenim svoja prijateljstva i nalazim vremena za 1 2 4 > <
povezivanje s drugim ljudima
4 Promislim o idejama prije nego Sto ih izgovorim ili 1 2 4 5
izrazim 5
5 Komuniciram pozitivno u teskim ili izazovnim 1 2 4 5 g
situacijama 3
6 Znam kada koristiti neformalan, a kada formalan 1 2 4 5 ©
vokabular
7 Gledam promjene kao prilike za u€enje i stjecanje 1 2 4 5
novog iskustva b
. . . | 2 4 s &
8 | Nastoji savladati smetnje i prepreke u napredovanju a
=
o
9 Otvoren/a sam prema tudim prijedlozima kako bih 1 2 4 5 "
mogao/la drugacije nesto napraviti
10 Uvijek stizem na vrijeme i poStujem postavljene 1 2 4 5 s
rokove _£
o'z
11 Redovito piSem popis stvari za napraviti i oznacavam |1 2 4 5 23
kada su napravljene 53
33
12 Kada po¢nem raditi nesto, nastojim to zavrsiti bez 1 2 4 > s
ometanja i gubitka paznje 3
. " 1 2 4 5
13 | Pouzdan/a sam kada treba neSto napraviti
X
Q
14 Priznajem svoje greSke i rado trazim pomo¢ kada mi 1 2 4 5 S
treba 2
=~
.o ~ . . . .o m
15 Razumijem vaznost marljivog rada za postizanje svojih |1 2 4 5
ciljeva
16 Nastojim stati i sagledati Siru sliku prije nego Sto 1 2 4 5 v =
krenem analizirati problem s g
. . . 4 .o . EE Q
17 Postavljam i pratim logican slijed koraka kako bih 1 2 4 5 52
rijeSio/la problem 83
33
18 Razmisljam kreativno i osmisljavam rjeSenja kojihse |1 2 4 5 58
. . . ope )
drugi nisu sjetili &
. . 7 . 1 2 4 5
19 | Razumijem svoju ulogu u ve¢em timu - d
5 3
2=
5o | Drzim se svoje rijeci i ljudi vjeruju da ¢u se ponagati 1 2 4 > 53
u skladu sa svojim vrijednostima
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PRIJE NEGO STO KRENETE...

Planiranje svog putovanja

Ovo se zove ,Razumijeti svoje putovanje” upravo zato Sto Cete to i zapoceti - putovanje. Dobar nacin za
razmisljanje o svakoj osobnoj vjestini je da zamislite kako se penjete na planinu.

U stvari, ako uz ovaj prirucnik koristite i aplikaciju, vidjet Cete da je svaka osobna vjestina zapravo jedna
planinarska avantura! Evo Sto vam je potrebno kako biste dosli do vrha:

+ Pocnite u podnoZju. Prije nego Sto se pocCnete
penjati morate znati da imate svu potrebnu
opremu i razumjeti put kojim Cete se popeti.
Zamislite da je ovo provjera vasih vjestina. Onda
se moZete poceti penjati na planinu.

* Nadite S3pilju za odmor. Razvijanje svojih
vjestina nije lako. Ako pocne KkiSiti, morat cete o)
naci skloniste u Spilji. Zamislite ovo kao mjesto na ,,O"""
kojem se moZete odmoriti i razmisliti o provjeri - l
svojih vjestina - u ¢emu ved jeste vjesti, a 5to jos o
treba poboljsati.

+ Dodite do kampa za treniranje. Nakon 5to se ve¢ neko vrijeme penjete, trebat ¢e vam jos vjestina
kako biste se popeli joS viSe. Zamislite planinski kamp za treniranje kao svoje razvojne aktivnosti.
Vecernja vatra u kampu je dobra prilika za Citanje o tome kako Cete razviti svoje vjeStine.

+ Popnite se do vrha. Sada moZete napraviti dobar napredak uz planinu i zapiknuti zastavu svaki put
kada se primite teSkog dijela puta. Zamislite ovo kao planiranje aktivnosti i stvari koje ¢e vam pomoci
razviti svoje vjestine.

+ Dolazak na vrh panine. Stigli ste - moZete se osvrnuti na svoj napredak i biti ponosni na sebe.
Kako biste vidjeli koliko ste postigli, mozete ponovno provjeriti svoje vjeStine, te vidjeti koliko ste
proputovali. Takoder moZete promisliti o tome Sto biste mogli ponijeti sa sobom na sljedec¢u planinu.

Sad kada ste dovrsili svoju prvu provjeru vjestina, razmislite o planinama na koje Cete se prve popeti.
MoZete napisati broj u kucicu pokraj svake planine.
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UZIVAJTE U PUTOVANJU | SRETNO!

. Komunikacija

. Upravljanje vremenom
i energijom

. Rjesavanje problema
i analiticko razmisljanje

‘ho

. Timski rad

. Vodstvo
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Understanding My Journey

POZITIVAN STAV

PRIRUCNIK
za razvoj osobnih vjeStina



POZITIVAN STAV

Sto je on i zasto je vaZan

« Jeste li optimist ili pesimist?
« Smatrate li da vas Zivot ide u pravom smjeru?

Vasa okolina i Zivotno iskustvo oblikuju kako vidite svijet. Ipak, iako ne moZete uvijek kontrolirati Sto ¢e
vam se dogoditi, imate kontrolu nad svojom reakcijom i odgovorom na ono Sto vam se dogada.

Lako je postati pesimistican i ciniCan prema svijetu u kojem Zivimo, a ba$ svatko od nas, bogat ili
siromasan, ¢e proci kroz svoju dozu teSkih vremena. PreviSe negativan stav vas moZze sprijeciti da Zivite
ispunjen zivot, te moZe imati utjecaj i na vasu obitelj, prijatelje i kolege. Ljudi s kojima komunicirate mogu
pokupiti energiju koju unosite u situacije, Sto ujedno znaci da ih pozitivnim stavom moZete oraspoloziti,
te dopustiti da se dogode nove i uzbudljive stvari.

Nasrecu, znanstvenici otkrivaju sve viSe o tome Sto nas Cini sretnima i emocionalno stabilnima. Sviimamo
svoje navike, rutine i ukorijenjene nacine razmisljanja, no promjenom tih navika i misli mozemo razviti
pozitivnije vjeStine razmisljanja. Nadalje, to vam moZe pomoci da postanete sretnija i zdravija osoba.

Na putovanju ste, a u ovom dijelu putovanja razvit ¢ete vjeStine pozitivnog razmisljanja u situacijama

u kojima biste se mogli naci. No prije nego Sto krenete na ovaj dio putovanja, idemo vidjeti gdje se
nalazite. Vrijeme je za provjeru vjestina.

Kako koristiti ovaj prirucnik

Mozete koristiti dijelove prirucnika sami ili kao dio grupe. Va$ ucitelj/mentor/osoba koja radi s mladim
ljudima ¢e vam pomoci da odlucite koji pristup je bolji za vaSe osobne potrebe.

Ako to vel niste napravili, procitajte poglavlje ,,Uvod i smjernice” koji ¢e vam dati pregled priru¢nika
i pomodi vam da izvucete najviSe iz njega.

Ako vam treba vise mjesta za pisanje svojih misli ili aktivnosti, uzmite dodatne listove papira.
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POZITIVAN STAV

Ishodi u€enja

U ovom poglavlju Cete:

+ Razmisliti o tome kako vas stav moZe utjecati na ljude oko vas i na njihovo videnje vas.

+ Razmisliti o tome kako svoj pogled na Zivot moZete napraviti pozitivnijim.

+ Iscrtati vlastitu procjenu svojih vjestina pozitivnog razmisljanja i odluciti kako éete ih ojacati.

+ lIdentificirati situaciju u kojoj se nalazite ili zadatak u kojem sudjelujete, te isplanirati kako ¢ete u njima
primijeniti vjeStine pozitivnog razmisljanja.

+ Procijeniti kako su se vaSe vjestine pozitivnog razmisljanja razvile nakon ove aktivnosti, te kako ih
planirate dalje razvijati.

Zapamtite! VaSe vjeStine se nece razviti preko nodi. Trebat Cete si dati vremena za prolaz kroz ove
aktivnosti i njihovu primjenu u situacijama u stvarnom svijetu, a zatim se vratiti kako bi vidjeli koliko su
se vaSe vjestine poboljsale.

Ako trebate pomo¢, zamolite nekoga da prode kroz ovo poglavlje s vama. To bi mogao biti vas ucitelj,
osoba koja radi s mladima, trener, mentor, savjetnik za zapoSljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.

Pazite na sebe!

Obi¢no nije moguce osjecati se pozitivno cijelo vrijeme. Prirodno je ponekad osjecati tugu,
uzrujanost, ljutnju, anksioznost ili depresiju, narocito kada smo suoceni s tesSkim situacijama. To
mogu biti naizgled male stvari, poput ispita, trazenja posla ili svade s prijateljima, kao i ,velike"
stvari poput gubitka roditelja ili svog doma, ili pak bivanje Zzrtvom zlocina.

Ipak, ako se osjecate anksiozno ili depresivno duze od nekoliko tjedana zaredom, a vase
raspolozZenje ne pokazuje znakove veselja ili poboljSanja, mozda trebate potraZiti stru¢nu pomoc.
To nije znak slabosti ili neuspjeha. Pomo¢ postoji ako vam treba, a mnogo ljudi ¢e potraziti takvu
pomo¢ u nekom trenutku svog Zivota.

Ova tablica vam moZe pomoci u planiranju i pracenju vaseg napretka tijekom ovog
putovanja:

DT ET Vase biljeske

pocetka zavrSetka

Provjera vjeStina koje
vel posjedujete

Razvojne aktivnosti

Planiranje radniji

Razvojne aktivnosti

Osvrt, procjenai 2.
provjera vjestina

Idemo dalje
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PRIJE PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Razmislite o sljedecoj situaciji.

Je livam se ovo ikad dogodilo? Kako ste reagirali isprva?
Da vam se ovo dogodi, kako biste reagirali isprva?

Hodate ulicom kao i obi¢no u ovo doba dana.

U daljini, na drugoj strani ulice, ugledate osobu
s kojom vas je prijatelj upoznao prije nekoliko
tjedana. Pricali ste samo nekoliko minuta, no,
unatoc tome odlucite joj mahnuti.

Ona ne mahne natrag, nego produZi dalje
i ignorira vas.

Pravi se da me ne vidi. Osjecam se tako glupo
sada! Ocito joj se nisam svidjeo/la. Mora da sam
napravio/la budalu od sebe prije nekoliko tjedana
i sad sam to ponovio/la!

Mislim da me vidjela. A moZda i nije. Bila je dosta
daleko. Pri¢ali smo samo nekoliko minuta, pa me
moZda nije ni prepoznala. Ili je samo stidljiva?
U svakom slucaju, nije strasno.

Koja reakcija je bazirana na negativhom, a koja na pozitivnom misljenju?
Koja reakcija najbolje odgovara stvarnosti situacije?
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Sada ispunite provjeru vjestina.

1. korak:

Oznacite mjesta na tablici koja najbolje odgovaraju vaSem trenutnom stanju vjestina.

MoZete osjencati ili obojati odgovaraju¢a mjesta u tablici ili ih oznaciti znakom X, a zatim na dijagramu
iscrtajte liniju koja predstavlja vasSe vjeStine. Ovo moZete napraviti sami ako zelite. Ako niste sigurni kako
napraviti ovaj zadatak, zamolite nekoga za pomoc¢.

Nastajanje Udvrs¢ivanje Utvrdivanje
35¢c g g %3 Z2
.| 3 | 8 = | 3.
3| 3 3 g
3 (o
Primjer: Redovito nudim pomoc drugim ljudima bez da 5
oCekujem nesto zauzvrat
] Redovito nudim pomo¢ drugim ljudima bez da 5
ocekujem nesto zauzvrat
2 Cijenim svoja prijateljstva i nalazim vremena za 1 2 3 4 5
povezivanje s drugim ljudima
3 Cijenim svoje fizicko zdravlje i brinem se da jedem 1 2 3 4 5
zdravo, spavam dovoljno i viezbam redovito
4 Odvajam vrijeme za sebe da zastanem, budem na miru |1 2 3 4 5
i primijetim Sto se dogada oko mene, te uzivam u tome
o , o .. 1 2 3 4 5
5 | Volim isprobavati nove stvari i uvijek uc¢im
e , I 1 2 3 4 5
6 | Imam realne ciljeve i smatram da im se priblizavam
2 Suocavam se sa stresnim situacijama i ne dozvoljavam |1 2 3 4 5
da me preplave
3 Ne ignoriram negativne stvari s kojima se suocavam, ali |1 2 3 4 5
znam kako usmijeriti svoju paznju na pozitivho
9 Ne usporedujem se negativno s drugima i osje¢am se 1 2 3 4 5
ugodno u svojoj koZi
o . . . . 1 2 3 4 5
10 | Imam svrhu u zivotu i smatram da dajem svoj doprinos
Oznacite kucicu koja predstavlja vasu cjelokupnu razinu vjesStina pozitivhog razmisljanja.
Sveukupno, moje vjestine pozitivno - v v
P )€ Vies P g U nastajanju Ucvrscuju se Utvrdene
razmisljanja su:

Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

UcvrSéivanje = vjezbate i razvijate svoje
vjeStine, ali tek ste na pola puta.

Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.

L W

—— 2
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2. korak:

Zamolite nekoga tko vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja najbolje
odgovaraju vasem trenutnom stanju vjestina. To bi mogao biti vas ucitelj, osoba koja radi s mladima,
trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.

Ta osoba ne smije gledati vase odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | UCvric¢ivanje | Utvrdivanje
s3] 2 | 3 | £ | 3s

S8 5 | 2 |28 | 8%

x~ ~

Vrsta odnosa:: e S g o g7
[T p— = — [y

3 ) s R

% Q

Primjer: Redovito nudi pomoc drugim ljudima bez da 1 2 3 4 5
ocekuje nesto zauzvrat

Redovito nudi pomo¢ drugim ljudima bez da oCekuje 1 2 3 4 5

1 -
nesto zauzvrat
2 Cijeni svoja prijateljstva i nalazi vremena za povezivanje |1 2 3 4 5
s drugim ljudima
3 Cijeni svoje fizicko zdravlje i brine se da jedem zdravo, |1 2 3 4 5
spava dovoljno i vjezba redovito
4 Odvaja vrijeme za sebe da zastane, bude na miru 1 2 3 4 5
i primijeti Sto se dogada oko njega/nje, te uziva u tome
. . - . 1 2 3 4 5
5 | Voliisprobavati nove stvari i uvijek uCi
b . - 1 2 3 4 5
6 |Ima realne ciljeve i smatra da im se priblizava
7 Suocava se sa stresnim situacijama i ne dozvoljava da 1 2 3 4 5
ga preplave
8 Ne ignorira negativne stvari s kojima se suocava, ali zna |1 2 3 4 5
kako usmijeriti svoju paznju na pozitivno
9 Ne usporeduje se negativno s drugima i osjeca se 1 2 3 4 5
ugodno u svojoj koZi
1 2 3 4 5

10 | Ima svrhu u Zivotu i smatra da daje svoj doprinos

Oznacite kucicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu vjeStina pozitivhog razmisljanja.

Sveukupno, njihove vjestine pozitivnog

o 0. ) U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene
razmisljanja su:

Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.

UcvrSéivanje = vjezbate i razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.

Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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Korak 3:

Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Q1 - Q10 predstavljaju pitanja. Za svako pitanje ako ste odgovorili 5, zaokruzite svijetlo plavi kriZi¢. Ako
ste odgovorili 4, zaokruZite ljubicasti krizi¢. Ako ste odgovorili 3, zaokruZite zeleni; za 2 zaokruZzite crveni,

a za 1 tamno plavi.

Kada ste zaokruZili sve krizi¢e, spojite ih crnom linijom. ZavrSeni dijagram bi trebao li¢iti na paukovu
mrezu, a moze biti razli¢itih oblika, ovisno o vasim odgovorima.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potrazite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Raspravite o razlikama u vaSim dijagramima.

« Razlikuju se vasi zavrseni dijagrami ili su isti?
« Vide li vas drugi jednako kao Sto vidite sami sebe?

Zajedno odlucite koja su vasa jaka, a koja slaba podrudja i potrudite se da se slaZete.
Nabrojite svoje jace i svoje slabije stane ispod.

Koja su vaSa tri najslabija podrucja? Koja su vaSa tri najja€a podrucja?
Podrucje 1: Podrucje 1:
Podrugje 2: Podrugje 2:
Podrugje 3: Podrugje 3:

Vase najjace podrucje mogu biti vjeStine pozitivhog razmisljanja, ali uvijek ih mozete poboljSati. Vasa
najslabija podrugja su ona o Cijem poboljSanju biste svakako trebali razmisliti.

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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VASE BILJESKE
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NASTAVAK PUTOVANJA - RAZVOJNE AKTIVNOSTI

Razmisljanje o pozitivnhom stavu

Vec ste na putovaniju jer ste ve¢ ukljuceni u neku aktivnost ili projekt, 3to znaci da moZzda trebate paziti na
svoju dobrobit i odrzavati pozitivan pogled na svijet. Sada moZete poceti razmisljati o svojim navikama
razmisljanja i odluciti Sto biste mogli promijeniti.

Uy

Situacija

Pocinjem raditi na
novom radnom mjestu,
a ne znam nikoga

Je li €¢asa napola prazna? lli je napola puna?

Ovo nije filozofsko pitanje. Nacin na koji vidimo svijet je Cesto
obojen ,naocalama” koje stavimo i staklima koje stavimo na
naocale. Ista situacija mozZe izgledati sasvim drugacije, ovisno

o tome kako ,vidite" svijet.

Razmislite o nekim situacijama koje bi mogle nastati
tijekom vaSeg vremena koje provodite na poslu,

obrazovaniju ili kod kuce.

Koje negativne misli i osjecaje biste mogli iskusiti?
Koje misli biste mogli iskoristiti da izazovete te negativne misli?
Koje pozitivhe promjene bi mogle biti rezultat toga?

Negativha misao

Nervozan/na sam jer mislim da se
nikome necu svidjeti! Necu znati
Sto reci i ljudi ce misliti da nisam

zanimljiv/a!

Pozitivha misao

Imam prijatelje kojima se svidam
zbog onoga Sto jesam. Samo sam
uplasen/a i to je prirodno. Moji
strahovi zapravo nisu istina.

Prijavio/la sam se na
trening i odbili su moju
prijavu.

Pocela je padati kisa.
Ne nosim kaput i mokar/
mokra sam!

Vas izbor:
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Pozitivan stav u kontekstu - 10 radnji za pozitivan Zivot

Prilagodeno iz ,Action for Happiness": http://www.actionforhappiness.org/10-keys

Razvijanje vjeStina pozitivhog razmisljanja ne znaci da uvijek morate biti sretni. Ipak, psiholozi
koji istraZzuju srecu nalaze da su ljudi koji su skloni pozitivnom razmisljanju vrlo Cesto dobri
u odredenim vjestinama. No, za razvoj bilo koje vjeStine su potrebni vrijeme i vjeZzba. Zasto ne
probate implementirati neku od sljedecih radnji u svoj Zivot?

Radnja 1: Radite stvari za druge. Pomaganje drugima, malim ili velikim ¢inovima, je dobro za
druge, a moze biti dobro i za vas. Cineci dobro se i sami mozete dobro osjecati! Ponudite pomoc¢
kada je potrebno ili budite dobri i mislite na druge. Svi oko vas ¢e to cijeniti.

Radnja 2: Gradite veze s drugima. Ljudi se osjecaju sretnije i sigurnije kada osjecaju da su dio tima
ili grupe koja ih cijeni. Ekstroverti narocito trebaju biti u druStvu drugih ljudi da THRIVE. Upoznajte
svoje kolege i susjede. Jednako tako, provodite vrijeme izvan posla i odrzavajte odnose sa svojim
prijateljima i obitelji.

Radnja 3: Pazite na svoje fizicko zdravlje. Dokazano je da tjelovjeZba pomaZe oslobadanju
endorfina u mozgu Sto moZe pojacati pozitivno razmisljanje, te vas uciniti fizicki zdravijima. Fizicke
aktivnosti mogu biti jednostavne, poput hodanja stepenicama, umjesto koristenja lifta, no ako
se moZete uclaniti u sportski klub, kao bonus dobivate i mogucnost izgradnje odnosa s drugima.
Zdrava hrana, dovoljna koli¢ina sna, te smanjenje pusenja i konzumiranja alkohola vas takoder
¢ine vedrijima i pozornijima.

Radnja 4: Stanite i budite svjesni svijeta oko sebe! Vecinu budnog Zivota provedemo na
automatici, a nas um neprekidno skace okolo i hvata se u nasumicne misli. Odvojite vrijeme da
zastanete na nekoliko minuta, duboko udahnete i fokusirate se na ono sto se nalazi oko vas - boje,

ispred vas, sada i ovdje.

Radnja 5: Neprekidno ucite. Mozak je elastican tijekom cijelog Zivota - stvar nove veze svakim
novim znanjem i vjeStinama koje skupimo. Ucenje novih stvari nas odrzava aktivnima, daje nam
osjecaj postignuca i moZete povecati samopouzdanje. To ne mora biti ,formalno” u€enje u ucionici.
To moZe znacitii volontiranje na lokalnom projektu ili pridruzivanje novom klubuiili grupi. Isprobajte
nove stvari prije nego Sto donesete zakljucke o njima. Budite znatizZeljni i otvoreni prema novim
mogucnostima.

Radnja 6: Postavite si manje ciljeve. Svi trebamo stvari kojima se moZemo radovati, no, iako
buduénost nece uvijek biti vedra, moZete si postaviti ciljeve koji vas mogu odvesti tamo gdje Zelite
biti. Pobrinite se da su ciljevi koje postavljate realni i dostizni. Ambicioznost je dobra, no bolje je
postaviti si skromne ciljeve i postici ih, nego nerealne koje ¢ete teSko postici.

Radnja 7: Razvijte otpornost. Svise moramo nositi sa stresom, traumama ili gubitkom u razlicitim
stadijima naseg zivota, no klju¢ za razvijanje otpornosti lezi u prepoznavanju da do neke mjere
sami biramo kako ¢emo reagirati na situacije. Vrlo Cesto, naSa prirodna reakcija je preuvelicavanje
ili gledanje stvari kao da su crno-bijele, ali ono Sto se u jednom trenutku cini uzasnim je vrlo
Cesto mjeSavina dobrog i loSeg. Svaka kriza moze predstavljati priliku za razvoj. Koristite teSke
situacije kako biste se osvrnuli na svoju unutarnju snagu i raspravite o alternativnim pristupima
s prijateljima, obitelji ili kolegama.

Radnja 8: Trenirajte svoje misli. Svaka misao koju pomislimo pojacava tendenciju da ponovno
mislimo na slican nacin. To znaci da ako pokusate misliti pozitivho - misliti o zahvalnosti, dobroti,
zadovoljstvu itd. - pojacavate tendenciju da i inace mislite pozitivho. Zamislite da je vas um vrt.
Njegovanje pozitivnih misli zahtijeva trud, ali s vremenom e vas vrt procvjetati. Korov ¢e i dalje biti
tamo, ali Cete se lakSe nositi s njim. Tijekom jednog dana, zapisujte je li vaSe stanje uma pozitivno,
neutralno ili negativno. Ako imate mnogo negativnih misli, razmislite o tome Sto ih je prouzrokovalo
i kako biste ih mogli potaknuti da budu pozitivnije.
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Radnja 9: Budite zadovoljni onim Sto jeste. Nitko nije savrSen. Ako se stalno negativno
usporedujete s drugim ljudima, nikada necete biti zadovoljni i teSko ¢ete ostati pozitivni. Nitko nije
bolji ili loSiji od nekog drugog, a svatko je vrijedan poStovanja. Ako ne mozete cijeniti sebe, kako
mozete oCekivati da ¢e vas drugi ljudi cijeniti? Napravite popis vasih pozitivnih osobina i trazite
prilike za vjezbanje ovih 10 radniji.

Radnja 10: Nadite smisao u svom Zivotu. Vecina ljudi koja se osjeca kao dio necega vecéeg od njih
samih, ujedno se osjeca sretnije i osje¢a da ima vecu kontrolu nad svojim Zivotom. Neki ljudi nalaze
smisao u svojoj obiteljskoj ulozi, u svom nogometnom timu ili svom poslu. Drugi traze smisao
u religiji i vjeri ili organizaciji koja ima odredeni cilj. Sto vama daje smisao i svrhu?

Procitajte, 10 radnji za pozitivan Zivot” ponovno, a zatim napravite vjezbu
koja se nalazi ispod.

Napisite 1 radnju koju vec radite.

Napisite 1 radnju o kojoj éete saznati viSe.

Napisite 2 radnje koje cete poceti raditi.
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VASE BILJESKE
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PLANIRANJE RADN]JI

~Naocale” koje nosite - stav koji imate - moze odrediti kako vidite svijet.

~Naocale" vaseg prijatelja imaju greSku zbog Cega mu je teSko
sagledati situacije u njihovoj potpunosti. Kada ih sagleda
u potpunosti, fokusira se na negativno, a ignorira pozitivno.
Kako bi njegov pogleda mogao izgledati da nosi pozitivnije
~naocale”?

Kako bi mogao sagledati stvari pozitivnije?

Bit ce pretesko. Nisam
dobar/ra ni u Cemu. Cemu
uopce pokuSavati?

Nema smisla traZiti posao.
Nikad necu naci dobar
posao.

Zasto bih trebao/la ustupiti
myjesto starijima?
Ja sam dosao/la ovdje
prvi/a.

Zivot je prekratak da mislim
na zdravlje. TjelovjeZba!?
Ma zaboravi, idem po jos

sladoleda. Zeli li malo
Cipsa?

Ljudi te uvijek razocCaraju.
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Promislite o nekim kljucnim zadacima ili aktivnostima u kojima éete sudjelovati.

Kada ste ovo identificirali, promislite o svom rasporedu za jedan tjedan. ZapiSite neke
strategije u svoj tjedni planer. Trebali biste odabrati 2 ili 3 strategije za svaki dan.

Krenite i budite pozitivni!

Ponedjeljak Utorak Srijeda Cetvrtak

Datum: Datum: Datum: Datum:

Petak Subota Nedjelja Planovi za sljedeci
tjedan:

Datum: Datum: Datum:

* Ponudite napraviti nekome Salicu caja ili
kave

+ PokusSajte uociti pozitivne stvari na
ljudima prije nego Sto krenete razmisljati
0 negativnima

« lIzbrojite koliko ljudi ste se nasmijali
danas

« Saznajte neSto o 3 nove teme

« ZapiSite 3 stvari koje su prosle dobro
ovaj tjedan

+ Odaberite drugaciji put kojim idete na
neko uobicajeno mjesto

* Recite 1 pozitivnu stvar svakoj osobi koju
sretnete danas

* Napravite popis novih stvari koje cete
isprobati sljededi tjedan
* Razgovarajte s nekim iz starije generacije

« Istrazite svrhu u koju vjerujete, te
donirajte neSto vremena ili novca

+ PotraZite nesto pozitivho u teskoj situaciji
i zapisite to

* Napravite popis 5 stvari za koje ste
zahvalni

* Postavite realne ciljeve i dostignite ih do
kraja tjedna

UM]J PRIRUCNIK - POZITIVAN STAV

* Pojedite nesto Sto nikad prije niste probali

Svakih sat vremena 3 puta udahnite
duboko, smirujuce i svjesno, te pogledajte
oko sebe

Zapisite 3 stvari koje volite na sebi

Sjetite se greSke za koju vam je drago da
ste ju napravili i podsjetite se Sto ste iz nje
naucili

NapisSite 5 stvari u kojima ste dobri

Dajte komplimente 3 ljudi danas

Kupite nekome poklon ili poSaljite Cestitku/
zahvalnicu

Umjesto da kazete ,ne mogu“, recite ,ne
mogu...jos"

Osvrnite se na ono Sto vam je pomoglo
proci kroz teSko razdoblje

Proslavite uspomenu na neki poseban
dogadaj iz proslosti

Pogledajte oko sebe i nadite 3 stvari koje
prije niste primijetili

lzvrSite svaki neugodan zadatak svjesno,

fokusiraju¢i se na svaku sitnu radnju
i osjecaj
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Na kraju svakog dana zapiSite svoja iskustva u Dnevnik pozitivnog stava.

Primjer: Nisam se osjecao/la bas najbolje ovog jutra, ali sam zapisao/la 5 stvari za koje sam
zahvalan/na na putu za posao. Shvatio/la sam da provodim sve svoje vrijeme brinuci se zbog
onoga Sto nemam i ne cijeneci ono Sto imam. Takoder sam se potrudio/la potraZiti 1 dobru
stvar u osobi svaki put kada me ta osoba naZivcirala ili mi urzokovala stres. To je bilo tesko,
no nakon nekog vremena sam poceo/la cijeniti kolege vise. Kada sam im rekao/la $to mi se
svida na njima i oni su mene poceli priznavati. Drugi ljudi su rekli da se Cinim sretnijim/om
i opustenijim/om nego prosli tjedan, stoga mora da ovo funkcionira!

Dan 1 Dan 2
Dan3 Dan 4
Dan 5 Dan 6
Dan?7 Pozitivni aspekti tjedna:

Ako vam je ova vjezba bila korisna, uzmite dnevnik ili biljeZnicu i postavite si izazov - koristite ovu tehniku

mjesec dana.

UMJ PRIRUCNIK - POZITIVAN STAV
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OSVRT | PROCJENA

Kako je proSlo? Ovo je va3a prilika da se osvrnete na to kako ste poboljsali svoje vjestine.
Ispunite svaku strelicu ispod svojim rezultatima i mislima.

Koji zadatak/aktivnost
ste izvrsili?

Jeste li pratili vlastite
savjete za pozitivan
stav? Kako?

Je li vas pogled na Zivot
sada pozitivniji? Kako?

Koje vjesStine pozitivnog

razmisljanja cete uzeti

sa sobom i razviti dalje
u buduénosti?

30
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NAKON PUTOVAN]JA - PROVJERA VJESTINA

Uskoro ste zavrsili ovaj dio svojeg putovanja razvijanja osobnih vjeStina. Iskoristili ste ovaj dio putovanja
da razmislite o svojim vjeStinama pozitivnhog razmisljanja. Sada je vrijeme da vidite koliko daleko ste
otputovali. Oznacite kucice koje najbolje odgovaraju trenutnom (novom) stanju vasih vjestina.

Nastajanje | Udvrséivanje Utvrdivanje
%] <
s32| 8 | 3 | £8 | 3£
3 % 2 g :7‘;_ =0 % 2
2L =2 o | 8¢
3| 3 3 2
3 (o
Primjer: Redovito nudim pomoc drugim ljudima bez da 5
ocCekujem neSto zauzvrat
1 Redovito nudim pomo¢ drugim ljudima bez da 5
oCekujem neSto zauzvrat
2 Cijenim svoja prijateljstva i nalazim vremena za 1 2 3 4 5
povezivanje s drugim ljudima
3 Cijenim svoje fizicko zdravlje i brinem se da jedem 1 2 3 4 5
zdravo, spavam dovoljno i vjezbam redovito
4 Odvajam vrijeme za sebe da zastanem, budem na miru |1 2 3 4 5
i primijetim Sto se dogada oko mene, te uzivam u tome
o , S . 1 2 3 4 5
5 | Volim isprobavati nove stvari i uvijek uc¢im
e , - 1 2 3 4 5
6 |Imam realne ciljeve i smatram da im se priblizavam
7 Suocfavam se sa stresnim situacijama i ne dozvoljavam |1 2 3 4 5
da me preplave
8 Ne ignoriram negativne stvari s kojima se suo€avam, ali |1 2 3 4 5
znam kako usmijeriti svoju paznju na pozitivho
9 Ne usporedujem se negativno s drugima i osje¢am se 1 2 3 4 5
ugodno u svojoj koZi
< . . . . 1 2 3 4 5
10 | Imam svrhu u Zivotu i smatram da dajem svoj doprinos
Oznacite kudicu koja predstavlja vasu cjelokupnu razinu vjestina pozitivhog razmisljanja.
Sveukupno, moje vjestine pozitivno - Y e
P J€ vies .p g U nastajanju Ucvrscuju se Utvrdene
razmisljanja su:

Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

)
0y UcvrSéivanje = vjezbate i razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
~r P - N
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Ponovno zamolite istu osobu koja vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja
najbolje odgovaraju vaSem trenutnom (novom) stanju vjestina. Ta osoba ne smije gledati vaSe odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | Ugvri¢ivanje | Utvrdivanje
HEEERERE
sc8 | ¢ 2 25 | g2

~ ~

Vrsta odnosa: 3 ° g o g7

[STR— = = o O
3 3 3 g
3 (o

Primjer: Redovito nudi pomoc drugim ljudima bez da 1 2 3 4 5
ocekuje nesto zauzvrat

Redovito nudi pomo¢ drugim ljudima bez da ocekuje 1 2 3 4 5

1 N
nesto zauzvrat
5 Cijeni svoja prijateljstva i nalazi vremena za povezivanje |1 2 3 4 5
s drugim ljudima
3 Cijeni svoje fizicko zdravlje i brine se da jedem zdravo, |1 2 3 4 5
spava dovoljno i vjezba redovito
4 Odvaja vrijeme za sebe da zastane, bude na miru 1 2 3 4 5
i primijeti Sto se dogada oko njega/nje, te uziva u tome
. . S o 1 2 3 4 5
5 | Voliisprobavati nove stvari i uvijek uci
G . I 1 2 3 4 5
6 | Ima realne ciljeve i smatra da im se priblizava
2 Suocava se sa stresnim situacijama i ne dozvoljava da 1 2 3 4 5
ga preplave
3 Ne ignorira negativne stvari s kojima se suocava, ali zna |1 2 3 4 5
kako usmijeriti svoju paznju na pozitivho
9 Ne usporeduje se negativno s drugima i osjeca se 1 2 3 4 5
ugodno u svojoj koZi
1 2 3 4 5

10 | Ima svrhu u Zivotu i smatra da daje svoj doprinos

Oznacite kudicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu vjestina pozitivnog razmisljanja.

Sveukupno, njihove vjestine pozitivnog

o ) U nastajanju Ucvrscuju se Utvrdene
razmisljanja su:

Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

)
od Uévriéivanje = vjerbate i razvijate svoje
vjeStine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
~r P - N
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Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potraZite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6
Ako vasi dijagrami izgledaju isto, to je dobro. Krenite na sljedece poglavlje.
Ako su razliciti, zajednickim snagama napravite dijagram oko kojeg se oboje slazete.
Nacrtajte dva dijagrama - vase vjestine prije i vase vjeStine sada.
Moje vjeStine prije: Moje vjeStine sada:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Jesi li vasi ,prije” i ,poslije” dijagrami razliciti? Koliki napredak ste napravili?

Ako su isti, nemojte se obeshrabriti. Ponekad odemo korak unatrag ili nam treba viSe vremena da
razvijemo svoje vjestine. To je dio putovanja!

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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IDEMO DALJE

Ovaj dio putovanija je uskoro gotov. Vrijeme je da se pripremite za sljededi dio.

1. Kako ¢ete nastaviti razvijati svoje vjeStine pozitivhog razmisljanja?

Nastavit Cu razvijati svoje vjestine pozitivnog razmisljanja tako Sto cu:

2. Prijavili ste se za posao ili trening, a oni Zele znati kako ste pristupili teSkoj situaciji, te je li to
bilo pozitivno i konstruktivno.

Koje primjere moZete dati u svojoj pismenoj prijavi?

3. Svidjela im se vaSa prijava i Zele vas pozvati na razgovor.

Koje jos primjere vjestina pozitivnog razmisljanja moZete navesti na svom razgovoru?
Kako im moZete pokazati da imate pozitivan stav?

Sada ste spremni krenuti na slijedecu vjestinu.
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VASE BILJESKE
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Understanding My Journey

KOMUNIKACIJA

PRIRUCNIK
za razvoj osobnih vjeStina



KOMUNIKACIJA

Sto je ona i zaSto je vazna

* Jeste li ikada upoznali nekoga i odmah odlucili da vam se svida?
+ Stovas je privuklo k njima?
* Primjecujete li da je nekim ljudima lako izraziti svoje ideje?

Ono 5to vas je privuklo je ve¢im dijelom vjerojatno nacin na koji je ta osoba komunicirala s vama - kako
je pricala, rijeci koje je koristila, je li se smijala ili ne i nacin na koji vas je gledala. Sposobnost dobrog
komuniciranja s drugima mnogi vide kao najvaZzniju osobnu vjestinu. No, ujedno je vjestina koju je najteze
izvesti ispravno i uspjesno.

Svi u¢imo kako komunicirati kroz interakciju s obitelji, prijateljima i rodacima, no taj oblik komunikacije
nije primijenjiv u svakoj situaciji. Svatko treba promijeniti nacin na koji komunicira ovisno o situaciji

u kojoj se nalazi. Nekim ljudima moze biti teSko procijeniti takve situacije, ali s pravim vjeStinama mozete
s lako¢om prolaziti ovakve izazove.

Kako koristiti ovaj prirucnik

Mozete koristiti dijelove prirucnika sami ili kao dio grupe. Va$ ucitelj/mentor/osoba koja radi s mladim
ljudima ¢e vam pomoci da odlucite koji pristup je bolji za vaSe osobne potrebe.

Ako to ved niste napravili, procitajte poglavlje ,,Uvod i smjernice” koji ¢e vam dati pregled priru¢nika
i pomodi vam da izvucete najviSe iz njega.

Ako vam treba viSe mjesta za pisanje svojih misli ili aktivnosti, uzmite dodatne listove papira.
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KOMUNIKACIJA

Ishodi u€enja

U ovom poglavlju Cete:

Razmisliti o tome kako komunicirate i kako to utjeCe na to kako vas drugi vide.

Razmisliti o razli¢itim komunikacijskim vjeStinama i o tome kako biste trebali promijeniti nacin na koji
komunicirate ovisno o situaciji.

Nacrtati dijagram vlastitih komunikacijskih vjestina i odluciti kako biste ih mogli poboljsati.
Procijeniti situaciju ili zadatak u koji ste ukljuceni i isplanirati kako ¢ete na to primijeniti dobre
komunikacijske metode.

Procijeniti kako su se vaSe komunikacijske vjestine razvile kao rezultat ove aktivnostiikako ih planirate
dalje razvijati.

Procijeniti koliko se vi i drugi ljudi medusobno razumijete i osje¢ate povezano nakon razgovora.

Zapamtite! VaSe vjeStine se nece razviti preko nodi. Trebat cete si dati vremena za prolaz kroz ove
aktivnosti i njihovu primijenu u situacijama u stvarnom svijetu, a zatim se vratiti kako bi vidjeli koliko su
se vase vjestine poboljsale.

Ako trebate pomo¢, zamolite nekoga da prode kroz ovo poglavlje s vama. To bi mogao biti vas ucitelj,
osoba koja radi s mladima, trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.

Na putovanju ste, a u ovom dijelu putovanja razvit ¢ete komunikacijske vjeStine u situacijama u kojima
biste se mogli naci. No prije nego Sto krenete na ovaj dio putovanja, idemo vidjeti gdje se nalazite. Vrijeme
je za provjeru vjestina.

Ova tablica vam moZe pomod¢i u planiranju i pracenju vaseg napretka tijekom ovog
putovanja:

Datum Datum Vase biljeske

pocetka zavrSetka

Provjera vjeStina koje
vel posjedujete

Razvojne aktivnosti

Planiranje radnji

Razvojne aktivnosti

Osuvrt, procjenai 2.
provjera vjestina

Idemo dalje
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PRIJE PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Pogledajte ove primjere loSe komunikacije.

Sto nije uredu u svakoj od ovih situacija? Sto biste napravili drugacije u ovim situacijama?

Kada zovete Sefa da kaZete da ste
bolesni:

- Da, ne dolazim na posao danas...
- Sto je bilo? Kako se osjecate?
- Da, ne dolazim na posao danas...

Kada odlucujete u kakvom restoranu
Cete jesti:

- Jako sam gladan/na. Ajimo pojesti nesto.
- Naravno. Kineska ili talijanska hrana?

- Svejedno mi je. Ti odluci.

- Onda moZemo jesti tjesteninu!

- Ne volim to.

Pogledajte ove slike.
Komuniciraju li dobro ili loSe? Kako znate?

Kada se teSko snalazite u novom
zadatku:

- Ne znam kako koristiti ovu glupu masinu.
Moras napraviti ovo umjesto mene. Ja ne
mogu ovo.

- Zasto nisi prije trazio/la pomoc?

- Ne znam. Ovo je jednostavno glupo.

Kada vam prijatelj/ica prica Sto ga/ju
uzrujava trenutno:

- Bilo je stvarno uznemiravajuce, kako mi je
to mogao napraviti? Nisam vise siguran/
na da se mogu nositi s tim.

- Da, Sta god... oh, Cekaj... Ma dobro, Sto
Zelis raditi sutra? Hocemo u shopping?

UMJ PRIRUCNIK - KOMUNIKACIJA
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Sada ispunite provjeru vjestina.

1. korak:

Oznacite mjesta na tablici koja najbolje odgovaraju vaSem trenutnom stanju vjestina.
MoZete osjencati ili obojati odgovaraju¢a mjesta u tablici ili ih oznaciti znakom X, a zatim na dijagramu
iscrtajte liniju koja predstavlja vaSe vjeStine. Ovo moZete napraviti sami ako zelite. Ako niste sigurni kako

napraviti ovaj zadatak, zamolite nekoga za pomoc.

Nastajanje Udvrs¢ivanje Utvrdivanje
wo zZ o o c Nk T C
235 = 9 S = 3 s
55| & 2 | 28 | g2
3 S 3 » 3
[SEp— =. o O
3 5 3 g
3 Q
Primjer: Promislim o idejama prije nego sto ih izgovorim N 2 3 4 5
ili izrazim
1 Promislim o idejama prije nego Sto ih izgovorim ili 1 2 3 4 5
izrazim
2 Komuniciram pozitivno u teskim ili izazovnim 1 2 3 4 >
situacijama
3 Znam je li osoba s kojom pricam shvatila Sto sam htio/ |1 2 3 4 5
htjela reci
4 Znam kada koristiti neformalan, a kada formalan 1 2 3 4 5
vokabular
o “ . 1 2 3 4 5
5 | Pazljivo i otvoreno slusam druge tijekom razgovora
6 Svjestan/na sam i poStujem kulturne vrijednosti ljudi 1 2 3 4 5
s kojima komuniciram
7 Obrac¢am paZznju na svoj govor tijela prilikom razgovora |1 2 3 4 5
s drugima
, o 1 2 3 4 5
8 | Znam kada i kako postavljati pitanja
9 Razumijem i pratim upute kako bih izvrSio/la neki 1 2 3 4 5
zadatak
10 Prepoznajem situacije u kojima mi je potrebna pomo¢ |1 2 3 4 5
i znam koga traziti pomo¢

Oznacite kucicu koja predstavlja vasu cjelokupnu razinu komunikacijskih vjestina.

Sveukupno, moje komunikacijske

R U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene
vjesStine su:
Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.
)
0y Ucvrséivanje = vjezbate i razvijate svoje

UMJ PRIRUCNIK - KOMUNIKACIJA

vjestine, ali tek ste na pola puta.

Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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2. korak:

Zamolite nekoga tko vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja najbolje
odgovaraju vasem trenutnom stanju vjestina. To bi mogao biti vas ucitelj, osoba koja radi s mladima,
trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.

Ta osoba ne smije gledati vase odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | Ugrs¢ivanje | Utvrdivanje
nwo Z () o C Nx T C
o3 = o (e} é: g -‘é;
S68| ¢ | 8 | 28 | &2
3 2 a o =
[STR— = = o O
Vrsta odnosa: 3 g 3 S
3
Primjer: Promisli o idejama prije nego Sto ih izgovori ili 1 2 3 4 5
izrazi
o - T - . 1 2 3 4 5
1 | Promisli o idejama prije nego Sto ih izgovori ili izrazi
. . el o - 1 2 3 4 5
2 | Komunicira pozitivno u teSkim ili izazovnim situacijama
3 Zna je li osoba s kojom prica shvatila 5to je htio/htjela 1 2 3 4 5
reci
4 Zna kada koristiti neformalan, a kada formalan 1 2 3 4 5
vokabular
S . . 1 2 3 4 5
5 [ Pazljivo i otvoreno sluSa druge tijekom razgovora
6 Svjestan/na je i poStuje kulturne vrijednosti ljudi 1 2 3 4 >
s kojima komunicira
7 Obraca paznju na svoj govor tijela prilikom razgovora 1 2 3 4 5
s drugima
. e . 1 2 3 4 5
8 | Zna kada i kako postavljati pitanja
I . S . 1 2 3 4 5
9 | Razumije i prati upute kako bi izvrSio/la neki zadatak
10 Prepoznaje situacije u kojima mu/joj je potrebna pomoc | 1 2 3 4 5
i zna koga traziti pomo¢

Oznacite kucicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu komunikacijskih vjestina.

Sveukupno, njihove komunikacijske

R . U nastajanju Ucvrscuju se Utvrdene
vjestine su:
Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.
)
0y Ucvrscivanje = vjezbate i razvijate svoje

vjestine, ali tek ste na pola puta.

Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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Korak 3:

Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Q1 - Q10 predstavljaju pitanja. Za svako pitanje ako ste odgovorili 5, zaokruzite svijetlo plavi kriZi¢. Ako
ste odgovorili 4, zaokruZite ljubicasti krizi¢. Ako ste odgovorili 3, zaokruZite zeleni; za 2 zaokruZzite crveni,

a za 1 tamno plavi.

Kada ste zaokruZili sve krizi¢e, spojite ih crnom linijom. ZavrSeni dijagram bi trebao li¢iti na paukovu
mrezu, a moze biti razli¢itih oblika, ovisno o vasim odgovorima.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potrazite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Raspravite o razlikama u vaSim dijagramima.

« Razlikuju se vasi zavrseni dijagrami ili su isti?
« Vide li vas drugi jednako kao Sto vidite sami sebe?

Zajedno odlucite koja su vasa jaka, a koja slaba podrudja i potrudite se da se slaZete.
Nabrojite svoje jace i svoje slabije stane ispod.

Koja su vaSa tri najslabija podrucja? Koja su vaSa tri najja€a podrucja?
Podrucje 1: Podrucje 1:
Podrugje 2: Podrugje 2:
Podrugje 3: Podrugje 3:

Vase najjace podrucje mogu biti komunikacijske vjestine, ali uvijek ih mozZete pobolj3ati. Vasa najslabija
podrucja su ona o Cijem poboljSanju biste svakako trebali razmisliti.

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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NASTAVAK PUTOVANJA - RAZVOJNE AKTIVNOSTI

Vec ste na putovanju jer ste vec uklju€eni u neku aktivnost ili projekt, Sto znaci da morate komunicirati
s drugim ljudima.

Kakav dojam ostavljate?

Velik dio komunikacije je neverbalan, Sto znaci da kako se postavite, te kako koristite svoje
lice i tijelo komunicira jednako koliko i stvari koje kaZete, ako ne i viSe.

Jesu li prikazani ljudi samouvjereni i otvoreni? Ili su nervozni i defenzivni?

A ovi ljudi?
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Pripremite izlaganje na bilo
koju temu koja vas zanima
i neka traje barem 2 minute.
Snimite  se  mobitelom
i pogledajte snimku. Samo vi
trebate ovo vidjeti!
Razmislite o svom govoru
tijela.
Je livas govor tijela:
+ Samouvjeren, otvoren

i zanimljiv?
* Nervozan, defenzivan

i neugodan?

UMJ PRIRUCNIK - KOMUNIKACIJA

Kada bi bilo prigodno sjediti ovako?
Kada ne bi bilo prigodno?

Okrenite na zadnju stranicu ove sekcije sa sugerirane odgovore.

NapiSite neke biljeske.
Sljedeci put bih mogao/la poboljsati svoj govor tijela tako Sto...

Kako biste sljede¢i put mogli poboljSati svoj govor tijela?
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Komunikacija u kontekstu - 10 radnji za ucinkovitu komunikaciju

Kada prvi put upoznajete ljude, prirodno je biti nervozan. Ako se radi o razgovoru za posao ili
trening, to moze biti jako stresno. Ovdje moZete naci neke savjete koji bi vam mogli pomoci kod
komunikacijskih vjestina.

Radnja 1: Pripremite se. Ovo moZe zvucati o€ito, no Cesto se previdi. Potrudite se daimate nesto
za reci. Ako se radi o razgovoru za posao, istraZite tvrtku ili industriju i naucite klju¢ne ¢injenice. Cak
i na drustvenom dogadaju na kojem ne znate mnogo ljudi imati pripremljeno nekoliko stvari koje
mozete reci o sebi ¢e znaciti da Cete lakSe probiti led.

Radnja 2: Ostavite dobar prvi dojam. U formalnim situacijama, poput razgovora za posao,
ostanite mirni i predstavite se s osmjehom, te cvrstim (ali ne precvrstim) stiskom ruke. Pazite da
su vam dlanovi suhi. Nemojte ponijeti niSta Sto vam moZe oduzeti paznju i, Sto je izuzetno vazno,
iskljucite mobitel. Ako se od vas ocekuje da se obucete pametno, onda to i napravite! Ocistite
cipele, pazite da vam je kosa uredna, a odjeca prikladna i da vam veli€ina pristaje. MozZete se obudi
profesionalno, a istovremeno izraziti svoj osobni stil.

Radnja 3: Koristite prigodan govor tijela. Sjedite uspravno ili se lagano nagnite naprijed,
a stopala drzite na podu. To pokazuje vasu zainteresiranost za razgovor. Ruke drzite podalje od
lica i kose, te izbjegavajte meSkoljenje. Ruke drzite otvorenima jer prekrizene ruke mogu ostaviti
dojam obrambenog stava. Pomalo animirajte ruke i izraze lica da ostavite dojam dinami¢nosti, no
budite svjesni da se previSe dinami¢nosti moze Ciniti neprofesionalno. Pazite da postujete kulturne
vrijednosti, poput koli¢ine osobnog prostora koji druga osoba preferira.

Radnja 4: Razvijte vjeStine aktivnog slusanja. Aktivni slusatelji svojim govorom tijela pokazuju
da slusaju, te poticu i prihvacaju tude misli, misljenja i osjecaje. Obracajte paznju na razgovor
i izbjegavajte gledati na sat ili mobitel, ili pokazivati druge znakove nezainteresiranosti. Nasmijte
se i kimnite glavom da pokazete da ste angazirani, no nemojte se smijesiti ili smijati na silu. DrZite
ruke otvorenima i odrzavajte dovoljno kontakta oima da pokaZete svoju zainteresiranost. Aktivho
sluSanje takoder pomaze govorniku u razmisljanju i pomaze mu da organizira svoje misli.

Radnja 5: OdrZavajte dvosmjernu interakciju. Komunikacija je dvosmjeran proces. Svi smo
dobri u pri¢anju, ali koliko nas stvarno slusa i onda odgovori? U formalnim situacijama, dozvolite
govorniku da zavrSi svako pitanje i izjavu prije nego Sto odgovorite. Nemojte prekidati i pripazite
da su vasi odgovori relevantni za pitanje. Uredu je uzeti kratku pauzu ako trebate razmisliti
o pravom odgovori jer to pokazuje da ste slusali i da razmatrate najbolji odgovor. IskaZite znatizelju
postavljanjem pitanja - to pomaze ostaviti odlican dojam. U formalnim situacijama se izmjenjujte
u govoru, tj. vodite dinamican dijalog. Umetanje pitanja poput ,nije li tako?“ ili ,Sto vi mislite?” na
kraj reCenice izravno poziva drugu osobu da odgovori.

Radnja 6: Pripazite da je jasno ono Sto se govori. Ako postavljate pitanja, pokazujete da Zelite
saznati vise. Takoder moZete postavljati pitanja da razjasnite ono Sto niste razumjeli. Ako vam ono
Sto netko govori nije sasvim jasno, zamolite drugu osobu da ponovi sto je rekla ili da to parafrazira.
Dobro razumijevanje ¢e vam usStedjeti mnogo vremena i moze pomodi u izgradnji povjerenja, stoga
se nemojte ustrucavati traZiti pojasSnjenje ako vam treba. To se takoder odnosi na vas. TocCnije,
nemoijte reci ,da“ ako mislite ,ne". Ako trebate odbiti ponudu, napravite to pristojno, ali ¢vrsto
i izravno.

Radnja 7: Budite saZeti. Kao i jasnoca govora, saZetost je isto bitna, narocito u formalnim
situacijama. Biti sazet ponekad mozete biti teSko ako ste nervozni. Ipak, duge i elaboratne recenice
ne znace nuzno da Cete zvucati pametnije. Pricajte kratko i jasno. DrZite se teme - nemojte skretati
s nje.

Radnja 8: Pricajte samouvjereno. Ovdje se vraéamo na dobru pripremu, no u samouvjerenost
ulaziivas govor tijela, te vas glas. Razumijte svoj govor tijela i unaprijed isplanirajte kako cete sjediti
i koristiti svoje ruke. Mnogi ljudi pricaju brze kada su nervozni, stoga vjezbajte usporavanje govora,



te jasan izgovor rijeci i reCenica. Provjerite znaCenje i izgovor rijeci za koje niste sigurni. Detaljnije
razgovarajte samo o temama koje su vam poznate i unutar kojih vam je ugodno odgovarati na
pitanja.

Radnja 9: Budite autenti€ni: U situacijama u kojima se ne osje¢amo ugodno ili se osje¢amo kao da
pripadamo, ¢esto odgovaramo projektiranjem osobnosti koja nije nasa. U formalnim situacijama
moZzete ispolirati svoje komunikacijske vjestine, a i dalje biti autenti¢ni. Kako cete to napraviti se
razlikuje od osobe do osobe. Kako vi mislite da biste mogli to napraviti?

Radnja 10: Komunicirajte prigodno. Ako odete na razgovor za posao i koristite isti neformalni
sleng koji koristite s prijateljima, teSko je da cete ostaviti dobar dojam. Nema niSta loSe
u neformalnom ili sleng govoru, no on nije prikladan za formalne situacije. Slicno tome, nemojte
biti preotvoreni - price o vaSem obiteljskom Zivotu ili onome Sto ste radili za vikend ne pripadaju
ovdje - i nemojte odmah pretpostaviti da ste dobili posao. DrZite se na profesionalnoj distanci
tijelom, jezikom i govorom. Naposljetku, nemojte psovati, koristiti uvrjedljive rijeci ili se pokusavati
nasaliti. Vjerojatno ¢e vam pokazati gdje su vrata, neovisno o tome koliko dobro komunicirate
inace.

Procitajte ,,10 radnji za ucinkovitu komunikaciju” ponovno, a zatim
napravite vjeZbu koja se nalazi ispod.

U kojoj od ovih komunikacijskih vjestina ste vec¢ dobri?

Koju od ovih komunikacijskih vjeStina ¢ete probati prvi put?

Kojih se joS dobrih savjeta za komunikaciju mozZete sjetiti?
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PLANIRANJE RADN]JI

Tijekom Zivota, svi se nademo u situacijama koje bi mogle eskalirati u sukob. Vrlo je lako na¢i se u svadi,
ali je puno teze izadi iz nje. Nemate kontrolu nad tudom reakcijom na sukob, ali moZete kontrolirati
vasom reakcijom i na€inom komuniciranja.

+ Kada ste zadnji put posvadali s nekim? Je li bilo vrijedno toga?
+ Koliko je to bio rezultat loSe komunikacije s obje strane?
+ Jeste li mogli drugacije reagirati u toj situaciji? Bi li to pomoglo rijeSiti problem?

Nenasilna komunikacija

Pristup nenasilne komunikacije (eng. Non-Violent Communication, tj. NVC)' kaZe da zavrSavamo u sukobu
s drugima jer ne uspijevamo shvatiti da su osjecaji poput ljutnje rezultat neispunjenja odredenih potreba,
poput potrebe za prihvacanjem, slobodom, cijenjenosc¢u i ljubavi.

4 D-a vam pruZaju savjete Sto biste obavezno trebali izbjegavati. Ovakve stvari ¢e eskalirati u sukob:

Dijagnosticiranje Nijekanje odgovornosti
(eng. diagnosing): (eng. denying responsibility):
Sud, etiketiranje i kritiziranje Nijekanje izbora, bacanje krivnje
Problem s tobom je... Morao/la sam, on me natjerao.
Ako Zelis moj savjet... Nemam kontrolu nad ovim.

4D

Zahtijevanje (eng. demanding): Zasluga (eng. deserving):
Prijetnja kaznom Vezanje ponasanja uz kasnu i/
ili nagradu

Rijesi to sada ili e biti svega!
Ako ne napravis ovo, ja Cu... Sve je to moja krivnja.
Ovo si uspio/uspjela zbog mene.

Umijesto toga, mozemo pokusati rijesiti sukobe pomocu ova 4 koraka:

N N

2.Identificirajte
kako ono Sto

4. Zatrazite nacin
kojim ce se ta
promatrate utjece o : potreba ispuniti
na to kako se Je izazvala ova] u otvorenom

. osjecaj.
osjecate. pregovoru.

\Z

1. Promatrajte
situaciju bez
bacanja krivice ili
kritiziranja.

3. Identificirajte
potrebu koja

1 ViSe detalja na: https://en.wikipedia.org/wiki/Nonviolent_ Communication
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Pogledaijte sljededi primjer:

7\ 7N

3. Osjecam se

1. Pustas glazbu vo g ljuto i Ziv€ano jer 4. Bi li mogao/
. . 2. To me ¢Cini ljutim . o
jako glasno i ne Ly moja potreba za la stiSati malo
. i Zivéanim. ¥ . »
mogu spavati. poStovanjem nije glazbu?
ispunjena.

NZ

Nenasilna komunikacija koristi metafore caglja i Zirafe da objasni komunikaciju:

Cagalj je strvinar koji napada instinktivno. Cagalj koristi kritiku,
kaznu i nagradu, te potice krivnju, sramotu i strah. Cagalj vidi stvari
kao ,jedno ili drugo” ili kao ,crne ili bijele”, a druge ljude vidi kao
neprijatelje. Kada Cujemo uSima caglja, Cujemo kritiku i krivnju.
Postajemo bespomocna Zrtva koji krivi druge za svoje povrijedene
osjecaje.

Zirafa ima najvece srce od svih kopnenih Zivotinja. Njen dug
vrat ju Cini ranjivom, ali ujedno moze pogledati situaciju odozgo,
tj. iz daljine, i procijeniti ju objektivno. To je druStvena Zivotinja
koja cijeni povezanost, razumijevanje i suradnju. Zirafa se trudi
razumjeti potrebe i osjecaje drugih, te zna da su situacije rijetko kad
«crne ili bijele”. Kada Cujemo Zirafinim usima, Cujemo povrijedene
osjecaje drugih, a nasa suosjecajna priroda znaci da bismo mogli
htjeti razrijesiti tu povrijedenost. Zirafa preuzima odgovornost za
vlastite misli i djela.

Pogledajte 3. i 4. korak procesa. Evo joS nekoliko nacina na koje moZzete ojacati svoju unutarnju Zirafu:

Osjetam  |[ljuto jer moja potreba |prihva¢anjem nije ispunjena.
se uznemireno za priznanjem

razoCarano frustrirano autonomijom

nestrpljivo zajednicom

usamljeno kreativnoScu

Ziv€ano ljubavi

preplavljeno osjecajima znacenjem

tuzno mirom

neugodno postovanjem

odmorom
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Zamislite izazovan razgovor ili situaciju u kojoj biste se mogli nadi u sljedecih nekoliko
dana il tjedana. Koristite 4 koraka i 4 D-a kako biste isplanirali Sto hoéete, a Sto nedete
uciniti. Ispunjeni primjer moZete nadi na slijedecoj stranici.

7N 2

Kako ste baratali situacijom? Jeste li bili ¢agalj ili Zirafa? Ili mjeSavina jednog i drugog?

UMJ PRIRUCNIK - KOMUNIKACIJA
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Ispunjeni primjer:

Moj profesor na fakultetu je rekao/la da ne mogu prisustvovati putovanju jer nisam predao/la rad na
vrijeme, te da se moram koncentrirati na zaostatke.

2 N

1.Moram se 3. ...jer moja 4. Ako se potrudim
pozabaviti 2. Osjecam se potreba za oko zaostataka
zaostacima u radu, razocarano cijenjenoScu i zavrsim sve na
umjesto da idem i iznervirano... i postovanjem nije vrijeme, mogu li
na putovanje. ispunjena. ici?

NZ

Izbjegavaj suditi ili kritizirati

druge Nemoj kriviti druge

Izbjegavaj povezivanje

Nemoj prijetiti s nagradom

Kako ste baratali situacijom? Jeste li bili ¢agalj ili Zirafa? Ili mjeSavina jednog i drugog?

Cagalj bi bio bespomocna Zrtva koja bi ¢ula samo kriticizam, okrivljavanje
i manjak posStovanja. Zbog toga bi situacija eskalirala i ne bi se mogao naci
kompromis.

Zirafa nastoji razumjeti potrebe druge osobe. Pojasnjavanjem dodatnog pritiska
i predlaganjem alternativne opcije, proces pregovaranja je poceo.
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OSVRT | PROCIJENA

Kako je proSlo? Ovo je vasa prilika da se osvrnete na to kako ste poboljSali svoje vjestine.
Ispunite svaku strelicu ispod svojim rezultatima i mislima.

Koji zadatak/aktivnost
ste izvrsili?

Jeste li pratili viastite
komunikacijske savjete?
Kako?

MozZete li sada
komunicirati bolje?
Kako?

Koje nove
komunikacijske
vjestine Cete uzeti sa
sobom i razviti dalje
u buduénosti?
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NAKON PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Uskoro ste zavrsili ovaj dio svojeg putovanja razvijanja osobnih vjeStina. Iskoristili ste ovaj dio putovanja
da razmislite o svojim komunikacijskim vjeStinama. Sada je vrijeme da vidite koliko daleko ste otputovali.
Oznacite kucice koje najbolje odgovaraju trenutnom (novom) stanju vasih vjestina.

Nastajanje Udvrs¢ivanje Utvrdivanje
nwo Z (A o C x T C
2o = 3 S = 3 =
5ca | ¢ 32 | 28 | g2
3 S 3 » 3
[STp— =. o O
3 3 2 g
% Q
Primjer: Promislim o idejama prije nego sto ih izgovorim N 2 3 4 5
ili izrazim
1 Promislim o idejama prije nego Sto ih izgovorim ili 1 2 3 4 5
izrazim
2 Komuniciram pozitivno u teskim ili izazovnim 1 2 3 4 >
situacijama
3 Znam je li osoba s kojom pricam shvatila Sto sam htio/ |1 2 3 4 5
htjela reci
4 |Znam kada koristiti neformalan, a kada formalan 1 2 3 4 5
vokabular
o “ - 1 2 3 4 5
5 [ Pazljivo i otvoreno slusam druge tijekom razgovora
6 Svjestan/na sam i poStujem kulturne vrijednosti ljudi 1 2 3 4 5
s kojima komuniciram
7 Obrac¢am paZznju na svoj govor tijela prilikom razgovora |1 2 3 4 5
s drugima
. e 1 2 3 4 5
8 | Znam kada i kako postavljati pitanja
9 Razumijem i pratim upute kako bih izvrSio/la neki 1 2 3 4 5
zadatak
10 Prepoznajem situacije u kojima mi je potrebna pomo¢ |1 2 3 4 5
i znam koga traziti pomo¢
Oznacite kudicu koja predstavlja vadu cjelokupnu razinu komunikacijskih vjestina.
Sveukupno, moje komunikacijske I v v
P moje J U nastajanju Ucvrscuju se Utvrdene
vjestine su:
Nastajanje = vase vjestine se pocinju razvijati.
)
od Ucvriéivanje = vjezbate i razvijate svoje
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vjeStine, ali tek ste na pola puta.

Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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Ponovno zamolite istu osobu koja vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja
najbolje odgovaraju vaSem trenutnom (novom) stanju vjestina. Ta osoba ne smije gledati vaSe odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | Ugvri¢ivanje | Utvrdivanje
w -91 =z (A g g Q( E C
Vrsta odnosa: 3 » S 8 o El
3 y s g
% =%
Primjer: Promisli o idejama prije nego Sto ih izgovori ili 5
izrazi
5
1 | Promisli o idejama prije nego Sto ih izgovori ili izrazi
- " Cli o - 1 2 3 4 5
2 | Komunicira pozitivno u teSkim ili izazovnim situacijama
3 Zna je li osoba s kojom prica shvatila 5to je htio/htjela 1 2 3 4 5
reci
4 Zna kada koristiti neformalan, a kada formalan 1 2 3 4 5
vokabular
o “ . 1 2 3 4 5
5 [ Pazljivo i otvoreno sluSa druge tijekom razgovora
6 Svjestan/na je i postuje kulturne vrijednosti ljudi 1 2 3 4 5
s kojima komunicira
7 Obraca paznju na svoj govor tijela prilikom razgovora 1 2 3 4 5
s drugima
. T 1 2 3 4 5
8 | Zna kada i kako postavljati pitanja
- . S . 1 2 3 4 5
9 | Razumije i prati upute kako bi izvrSio/la neki zadatak
10 Prepoznaje situacije u kojima mu/joj je potrebna pomoc | 1 2 3 4 5
i zna koga traziti pomo¢
Oznacite kudicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu komunikacijskih vjestina.
Sveukupno, njihove komunikacijske su: U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene

Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.

)
0y UcvrSéivanje = vjezbate i razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
a———f__ﬁ Pag i -Q'-.,_
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Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potraZite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6
Ako vasi dijagrami izgledaju isto, to je dobro. Krenite na sljedece poglavlje.
Ako su razliciti, zajednickim snagama napravite dijagram oko kojeg se oboje slazete.
Nacrtajte dva dijagrama - vase vjestine prije i vase vjeStine sada.
Moje vjeStine prije: Moje vjeStine sada:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Jesi li vasi ,prije” i ,poslije” dijagrami razliciti? Koliki napredak ste napravili?

Ako su isti, nemojte se obeshrabriti. Ponekad odemo korak unatrag ili nam treba viSe vremena da
razvijemo svoje vjestine. To je dio putovanja!

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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IDEMO DALJE

Ovaj dio putovanija je uskoro gotov. Vrijeme je da se pripremite za sljededi dio.

1. Kako ¢ete nastaviti razvijati svoje komunikacijske vjestine?

Nastavit Cu razvijati svoje komunikacijske vjestine tako Sto cu:

2. Prijavili ste se za posao ili trening, a oni Zele znati kakvo iskustvo imate u efektivhom
komuniciranju s razli€itim ljudima.

Koje primjere moZete dati u svojoj pismenoj prijavi?

3. Svidjela im se va3a prijava i Zele vas pozvati na razgovor.

Koje jos primjere komunikacijskih vjeStina moZete navesti na svom razgovoru?
Kako biste trebali komunicirati tiiekom razgovora?

Sada ste spremni krenuti na slijedecu vjestinu.
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ODGOVORI

Jesu li prikazani ljudi samouvjereni i otvoreni? lli su nervozni i defenzivni?

Ruke

prekrizene
preko prsa
i direktan
pogled
sugeriraju
obrambeni stav
i nelagodu.

Isprekidan
pogled u oci
i micanje prave
iliimaginarne
prljavstine
s odjece
sugeriraju da se
osoba ne slaze
s onim Sto je
receno.

Pogled
prema dolje
i izbjegavanje
direktnog
pogleda
ukazuju na
nesigurnost.

Noge
prekrizene
u potkoljenici
i drzanje za
stolac ukazuju
na nesigurnost,
nervozu i man-
jak samopou-
zdanja.

K

Prekrizene
ruke i dignuta
ramena ukazu-
ju na nervozu,
obrambeni stav
i manjak samo-
pouzdanja.

L/

Diranje nosa
sugerira da se
osoba osjeca
nesigurno
i neugodno.

/ f}
|
Otvorene ruke
s rasirenim

ramenima po-
kazuju samo-
pouzdanje, pov-
jerenje i aktivno
slusanje.

Ruke na kukovi-
ma s dlanovima
okrenutima
prema unutra
predstavlja-
ju agresivnu
obrambenu
pozu.

Potpuna paznja
i direktan po-
gled pokazuju

samopouzdanje

i zainteresir-

anost.

Noge
prekrizene na
ovaj nacin uka-
Zuju na samo-
pouzdanije, ali
i obrambeni
stav, te pod-
loZnost prom-
jenama.

Otvoren
i obraca paznju,
spreman na
akciju.

Ova poza
sugerira da
osoba paZljivo
i profesionalno
slusa.

UMJ PRIRUCNIK - KOMUNIKACIJA

Ovo je vrlo samopouzdana poza. Bilo bi prikladno ovako sjediti u neformalnom
okruZeniju, npr. s obitelji ili prijateljima.

No, u formalnoj ili ozbiljnoj situaciji, poput razgovora za posao ili sastanka,
ova poza bi se smatrala nepristojnom i ukazivala bi na manjak poStovanja.
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VASE BILJESKE
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Understanding My Journey

PRILAGODLJIVOST

PRIRUCNIK
za razvoj osobnih vjeStina



PRILAGODLJ)IVOST

Sto je ona i zaSto je vazna

+ Jeste li se ikad nasli u situacijama u kojima vam se cinilo da se svijet oko
vas mijenja?

« lli vas je iznenadio neoclekivan dogadaj koji je zahtijevao trenutacnu
reakciju?

+ Kako se suocavate s tim neocekivanim promjenama?

Zivot se moZe ¢€initi kao voZnja po neravnom terenu, punom uspona i padova. U svim dijelovima naseg
Zivota nailazimo na promjene - u privatnim vezama, ucenickom ili studentskom Zivotu, te u nalaZenju
i zadrZavanju posla.

Nauciti kako reagirati na takve promjene je vazno za vas odnos s drugim ljudima, a potrebni su vrijeme,
razmisljanje i vieZzba kako biste to mogli usvojiti. Ponekad trebate shvatiti da ako se situacija ne moze
promijeniti - vi mozZete! Cak i najmanje pode$avanje vasih radnji ili stava moZe rezultirati veéim
zadovoljstvom vasim Zivotom i vezama.

Kako biste bili prilagodljivi potrebno je imati fleksibilan stav kombiniran sa sposobnos¢u da se promijenite.
Biti prilagodljiv takoder znadi biti kreativan.

Kako koristiti ovaj prirucnik

Mozete koristiti dijelove priruc¢nika sami ili kao dio grupe. Va$ ucitelj/mentor/osoba koja radi s mladim
ljudima ¢e vam pomoci da odlucite koji pristup je bolji za vaSe osobne potrebe.

Ako to vec niste napravili, procitajte poglavlje ,,Uvod i smjernice” koji ¢e vam dati pregled prirucnika
i pomodi vam da izvucete najvise iz njega.

Ako vam treba viSe mjesta za pisanje svojih misli ili aktivnosti, uzmite dodatne listove papira.
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PRILAGODLJIVOST

Ishodi u€enja

U ovom poglavlju Cete:

+ Osvrnuti se na jednu od stvarnosti modernog Zivota - kako se suociti s promjenama.

+ Razmisliti o tome kako moZete prepoznati situacije u kojima trebati reagirati brzo i biti fleksibilni.

« Nacrtati dijagram vlastitih vjestina prilagodljivosti i odluciti kako biste ih mogli poboljsati.

«  Procijeniti situaciju ili zadatak u koji ste ukljuceni i isplanirati kako ¢ete na to primijeniti neke metode
prilagodljivosti.

« Procijeniti kako su se vaSe vjestine prilagodljivosti razvile kao rezultat ove aktivnostii kako ih planirate
dalje razvijati.

Zapamtite! VaSe vjeStine se nece razviti preko nodi. Trebat Cete si dati vremena za prolaz kroz ove
aktivnosti i njihovu primjenu u situacijama u stvarnom svijetu, a zatim se vratiti kako bi vidjeli koliko su
se vase vjestine poboljSale.

Ako trebate pomo¢, zamolite nekoga da prode kroz ovo poglavlje s vama. To bi mogao biti vas ucitelj,
osoba koja radi s mladima, trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.

Na putovanju ste, a u ovom dijelu putovanja razvit ¢ete vjestine prilagodljivosti u situacijama u kojima
biste se mogli nadi. No prije nego Sto krenete na ovaj dio putovanja, idemo vidjeti gdje se nalazite. Vrijeme
je za provjeru vjestina.

Ova tablica vam moZe pomodi u planiranju i pracenju vaSeg napretka tijekom ovog
putovanja:

Datum Datum

AR pocetka zavrSetka

VERELEN G

Provjera vjeStina koje
vel posjedujete

Razvojne aktivnosti

Planiranje radniji

Razvojne aktivnosti

Osvrt, procjenai 2.
provjera vjestina

Idemo dalje
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PRIJE PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Pogledajte ove slike.

Koje promjene mozete vidjeti izmedu proslosti i sadasnjosti?
Sto se promijenilo u posljednjih 100 godina?

Razmislite o promjenama tijekom posljednjih 100 godina. MoZete razmisljati o....

+ Vrstama posla koje ljudi rade

+ Siromastvu i bogatstvu

+ Ulogama muskaraca i Zena

*  Prijevozu i komunikacijama

+ Opustanju i razonodi

* Hraniiprehrambenim navikama

+ Odjecii modi

*  Obrazovnom sustavu

«  Demokraciji i politickoj pripadnosti

Odaberite barem jedan od gore navedenih aspekata i napravite zabiljeSke.

Podrucje promjene:

Sto se promijenilo u posljednjih 100 godina:
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Sada ispunite provjeru vjestina.

1. korak:

Oznacite mjesta na tablici koja najbolje odgovaraju vaSem trenutnom stanju vjestina.

MoZete osjencati ili obojati odgovaraju¢a mjesta u tablici ili ih oznaciti znakom X, a zatim na dijagramu
iscrtajte liniju koja predstavlja vaSe vjeStine. Ovo moZete napraviti sami ako zelite. Ako niste sigurni kako
napraviti ovaj zadatak, zamolite nekoga za pomoc.

Nastajanje Ucvrscivanje Utvrdivanje
wo Z o o c Nx T C
o3 = o (o) é: 8 —Ké:
s58| ¢ | 3 | ®¢ | &%
3.0 2 & = | 2g
5| 3§ 3 2
3 (o
A - . . . 1 2 3 4 5
Primjer: Vidim promjene kao neizbjeZan dio Zivota
- . e L 1 2 3 4 5
1 | Vidim promjene kao neizbjezan dio Zivota
2 Gledam promjene kao prilike za ucenje i stjecanje 1 2 3 4 5
novog iskustva
. - . . 1 2 3 4 5
3 | Ne krivim sebe ili druge za promjenu okolnosti
4 Otvoren/a sam prema novim nacinima gledanja svijeta |1 2 3 4 5
i situacija
5 Obrac¢am paznju na situacije kako bih prepoznao/la 1 2 3 4 5
kada bi promjena mogla biti potrebna
6 Spreman/na sam promijeniti pristup ako ono Sto radim |1 2 3 4 5
ne funkcionira
7 Nastojim savladati nazadovanja i prepreke koje se nadu |1 2 3 4 5
na putu k napredovanju
8 PoStujem i uzimam u obzir utjecaj promjena na druge |1 2 3 4 5
ljude
9 Otvoren/a sam prema tudim prijedlozima kako bih 1 2 3 4 5
mogao/la drugacije nesto napraviti
10 Dajem podrsku drugima kada se suocavaju 1 2 3 4 5
S promjenom

Oznacite kudicu koja predstavlja vasu cjelokupnu razinu vjestina prilagodljivosti.

Sveukupno, moje vjestine prilagodljivosti su: | U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene

Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

)
od Ucvriéivanje = vjezbate i razvijate svoje
vjeStine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
— Pag i -Q'-.,_
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2. korak:

Zamolite nekoga tko vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja najbolje
odgovaraju vasem trenutnom stanju vjestina. To bi mogao biti vas ucitelj, osoba koja radi s mladima,
trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.
Ta osoba ne smije gledati vase odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | U&rs¢ivanje | Utvrdivanje
& 2 %o T2
Vrsta odnosa: 3 ? § & o 3
[) § Q_?;_ % Q E
[ aQ
3
.. - . Ly L 1 2 3 4 5
Primjer: Vidi promjene kao neizbjeZan dio Zivota ---
- . s - 1 2 3 4 5
1 | Vidi promjene kao neizbjeZzan dio Zivota
2 Gleda promjene kao prilike za ucenje i stjecanje novog |1 2 3 4 5
iskustva
L 0 . . 1 2 3 4 5
3 | Ne krivi sebe ili druge za promjenu okolnosti
4 Otvoren/a je prema novim nacinima gledanja svijeta i 1 2 3 4 5
situacija
5 Obraca paznju na situacije kako bi prepoznao/la kada bi | 1 2 3 4 5
promjena mogla biti potrebna
6 Spreman/na je promijeniti pristup ako ono storadine |1 2 3 4 5
funkcionira
7 Nastoji savladati nazadovanja i prepreke koje se nadu |1 2 3 4 5
na putu k napredovanju
ST S . . 1 2 3 4 5
8 | Postuje i uzima u obzir utjecaj promjena na druge ljude
9 Otvoren/a je prema tudim prijedlozima kako bi mogao/ |1 2 3 4 5
la drugacije nesSto napraviti
, . , . , 1 2 3 4 5
10 | Daje podrsku drugima kada se suocavaju s promjenom
Oznacite kucicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu vjestina prilagodljivosti.
Sveuku.pno, nj.l.hove. VJe.stlne U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene
prilagodljivosti su:

oy
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Ucvrséivanje
vjestine, ali tek ste na pola puta.

Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

= vjeZbate i razvijate svoje

Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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Korak 3:

Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Q1 - Q10 predstavljaju pitanja. Za svako pitanje ako ste odgovorili 5, zaokruzite svijetlo plavi kriZi¢. Ako
ste odgovorili 4, zaokruZite ljubicasti krizi¢. Ako ste odgovorili 3, zaokruZite zeleni; za 2 zaokruZzite crveni,

a za 1 tamno plavi.

Kada ste zaokruZili sve krizi¢e, spojite ih crnom linijom. ZavrSeni dijagram bi trebao li¢iti na paukovu
mrezu, a moze biti razli¢itih oblika, ovisno o vasim odgovorima.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potrazite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Raspravite o razlikama u vaSim dijagramima.

« Razlikuju se vasi zavrseni dijagrami ili su isti?
« Vide li vas drugi jednako kao Sto vidite sami sebe?

Zajedno odlucite koja su vasa jaka, a koja slaba podrudja i potrudite se da se slaZete.
Nabrojite svoje jace i svoje slabije stane ispod.

Koja su vaSa tri najslabija podrucja? Koja su vaSa tri najja€a podrucja?
Podrucje 1: Podrucje 1:
Podrugje 2: Podrugje 2:
Podrugje 3: Podrugje 3:

Vase najjaCe podrucje mogu biti vjestine prilagodljivosti, ali uvijek ih moZete poboljsati. Vasa najslabija
podrucja su ona o Cijem poboljSanju biste svakako trebali razmisliti.

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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VASE BILJESKE
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NASTAVAK PUTOVANJA - RAZVOJNE AKTIVNOSTI

Razmisljanje o prilagodljivosti

Ve( ste na putovaniju jer ste vec¢ ukljuceni u neku aktivnost ili projekt, Sto znaci da Cete se nadi u situacijama
u kojima ¢ete se morati suociti s promjenama. Sada mozZete poceti razmisljati o zadacima i aktivnostima
koji vam mogu pomoci ojacati vjestine prilagodljivosti.

Razmislite o sljede¢im dogadajima. Da se dogode vama, kako biste se trebali prilagoditi?

Procitajte primjere ispod i ocijenite razliCite strategije prilagodavanja ispunjavanjem zvjezdica.

I1zazov 1: I1zazov 2: Izazov 3:
ZavrSetak studiranja Selidba u novi grad, mjesto Pad vaZnog ispita
ili selo
Kako biste se mogli prilagoditi Kako biste se mogli prilagoditi Kako biste se mogli prilagoditi
da se suocite s ovim? da se suocite s ovim? da se suocite s ovim?
Vidjeti promjenu kao priliku za Napraviti planove za istraZivanje Saznati kada mogu ponovno
isprobavanje novih stvari novih mjesta i lokalnog podrucja pristupiti ispitu
Dati si vremena za planiranje Planirati putovanje natrag gdje sam Svaki dan se podsjecati da svatko
sljedecih koraka prije Zivio/la- ali tek za nekoliko ponekad moZe pasti- to je prirodno
mjeseci
Potruditi se ostati u kontaktu PridruZiti se novom sportskom Razmisliti o tome Sto bih mogao/
s prijateljima s fakulteta ako se klubu ili drustvenoj grupi la napraviti da sljedeci put
Zivot oteZa prodem ispit
Gledati naprijed, umjesto nazad Svaku vecler napisati 5 stvari koje mi PotraZiti podrsku u prijateljima
se svidaju kod novog mjesta i obitelji

TPITIITLY  ICITITET  TOIPTLEY

Jeste li se ikada nasli u ovakvim situacijama? Ako da, kako ste se prilagodili? Napravite biljeSke:
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Prilagodljivost u kontekstu - 10 radnji za ucinkovit prilagodljiv
i fleksibilan Zivote

Promjene su neizbjeZan dio svacijeg Zivota. Neke promjene mogu biti dobrodosle i uzbudljive, dok
druge mogu biti zastrasujuce, pa €ak i uzasavajuce. Nauciti kako se uspjesno prilagoditi promjenama
je vaZzno za sretan i ispunjen Zivot. Nece uvijek biti lako, ali sljedece stvari mogu pomoci.

Radnja 1: Gledajte promjene kao prirodan dio Zivota. Koliko god se odupiremo promjenama,
nidta ne ostaje isto zauvijek. Godi$nja doba se mijenjaju, a ljudi se radaju, stare i umiru. Stovise,
promjena je jedina stvar koja je konstantna, a ako ne naucimo kako se prilagoditi, ne¢cemo moci
biti spontani i i¢i u korak s tim promjenama i zapet ¢emo. Najvaznije je biti otvoren i znatizeljan.
Ipak, to ne znaci da trebamo slijepo i entuzijasti¢no prihvatiti bilo kakvu promjenu, narocito ako se
osjecamo moralno ugrozenima. Moguce je istovremeno biti vjeran sebi i prilagodljiv - ne morate
preispitivati svoj integritet kada se mijenjate.

Radnja 2: Suocavaijte se s preprekama. Ljudi koji se odupiru promjenama se cesto poc¢nu zaliti ¢im
se nadu u teSkoj situaciji. To je razumljivo kada je promjena velika, poput gubitka posla. No, to
moze dodatno oteZati suocavanje s preprekom , a prije ili kasnije se moraju suociti sa stvarnoséu
promjene. Umjesto toga, fokusirajte se na rjeSavanje problema. Ucite iz svojih greski i krenite dalje
¢im prije. Razvit cete samopouzdanje kada se radi o suocavanju s preprekama, a vas strah od
promjena ¢e se smanjiti.

Radnja 3: Razumijte svoje ,scenarije ponasanja“. Svi sa sobom nosimo ,scenarije” koje smo
prethodno naucili i zbog kojih automatski odgovaramo na situacije. Problem se stvara kada ugrubo
primijenimo scenarij, iako bas ne odgovara situaciji. Na primjer, kada ljudi u prosvjedu kazu da
su ,uvijek to radili tako!”, moguce je da blokiraju signale koji ukazuju na potrebu za promjenom.
Razumijte svoje reakcije na promjene, a ako vam se one preprijeCe na putu, promijenite scenarij.
Prihvatite taj scenarij kao vazan u jednom trenutku, ali ga isto tako i pustite. Mogli biste trebati
potporu kako biste to postigli.

Radnja 4: Radujte se. Kada se stvari promijene, Cesto osjeCamo nostalgiju za proslim vremenima.
To je prirodno, ali Cesto zaboravimo Sto je prije bilo loSe, a fokusiramo se na ono Sto je bilo dobro.
U svakom slucaju, proslost je proslost i ne moZe se promijeniti, stoga je beskorisno zadrzavati se
na tome. Kada vozite bicikl, ne gledate neprestano iza sebe - gledate ispred sebe! Stoga, razmislite
0 onome Sto biste mogli napraviti sada i koje promjene biste mogli napraviti u buducnosti.
Razmislite o alternativnim planovima i scenarijima jer vas prvi pristup ne mora uvijek uspjeti.
Postavite si realne ciljeve i nikad nece imati osjecaj kao da ste podbacili.

Action 5: Izgradite uravnoteZen Zivot. Pokusati biti uspjeSan u svim dijelovima Zivota je odli¢no,
ali riskirate osjecaj jada ako ne uspijete. Umjesto toga, izgradite uravnotezen zivot. Naposljetku,
nemoguce je prilagoditi se apsolutno svim promjenama u apsolutno svim aspektima Zivota, ma
koliko god jaki bili. Bavite se svakom promjenom korak po korak i izbjegavajte kriviti druge za
promjene. Ako vam se Cini da biste mogli imati problema s ovim, narocito biste trebali poraditi na
svojem upravljanju vremenom i energijom, te na svojem pozitivhom razmisljanju.

Radnja 6: Stvorite mreZe podrske. Umjesto da se zadrzavate na neugodnim promjenama, uzmite
malo slobodnog vremena i provedite vrijeme radeci stvari koje vas opustaju i ozZivljavaju. Kada se
suoCavate sa znacajnim promjenama, proucite svoj zivot i nadite aspekte koje zanemarujete ili
kojima poklanjate previSe paznje. Pricajte s prijateljima, obitelji i kolegama kako bi vam probali
ponuditi drugaciju perspektivu promjene. Ucite od njih jer su se mozda ve¢ susreli sa slicnim
promjenama.

Radnja 7: IsteZite se. Najprilagodljiviji ljudi objerucke prihvacaju priliku da napnu svoje ,miSice
prilagodljivosti“. Ima lakih nacina za napraviti to, poput biranja drugacijeg puta na posao svako
jutro ili redovitog isprobavanja nove i neobicne hrane. Izazovite se na izlazak izvan vaSe zone
sigurnosti. Pomislite ,zasSto ne?” umjesto ,zasto?". Naucite probiti se kroz bilo kakva ogranicenja
koja ste postavili za sebe. Ako napravite ovo, naucit Cete vidjeti svaku promjenu kao priliku za
ucenje i razvoj.
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Radnja 8: Cvjetajte umjesto da preZivljavate. Neki ljudi se ne prilagode promjeni samo tako,
nego funkcioniraju najbolje kada su suoceni s izazovima i u€e nesto novo. Dobar nacin razmisljanja
kada se suoCavamo s promjenom je THRIVE ciklus otpornosti (RESILIENCE): preZivi, prilagodi se,
oporavi se, cvjetaj. Prvo prezivimo promjenu suocavajudi se s trenutnim prakti¢nim aspektima.
Drugo, prihvatimo promjenu i prilagodimo joj je. Trece, oporavimo se od promjene i poCinjemo ju
vidjeti kao ,normalnu*. Cetvrto, cvjetamo i pitamo se $to smo uop¢e radili prije! Ako imate namjeru
préi kroz sva Cetiri dijela, postat cete ekstremno otporni i prilagodljivi.

Radnja 9: Grabite prilike. Dok ne mozete kontrolirati promjene koje su vam nametnute, imate
kontrolu nad vasom reakcijom na te promjene. Osim toga, mozete izadi i sami naci promjenu,
umjesto da Cekate da promjena nade vas. Prestanite Cekati pravo vrijeme, pravo mjesto, prave
ljude. Kada se radi o prilagodljivosti, nema ,pravog"” trenutka. Grabite prilike kada se ukaZzu i recite
»da" viSe nego Sto kazete ,ne”. Mozda nikad viSe necete dobiti tu priliku.

Radnja 10: DrZite se onoga Sto radite. Biti prilagodljiv ne znaci skakati s jedne stvari na drugu.
Neke promjene zahtijevaju vrijeme, trud i odlu¢nost prije nego Sto vidite njihovu vaznost. Ako
donesete odluku da Cete reagirati na odredeni nacin i ako vidite da funkcionira, drZite se toga
dok to i ne zavrSite. Vocki Ce trebati godine da sazre i da svoje najbolje plodove. Ako moZete
ovOo napraviti, promjena, razvoj i rast e se Ciniti prirodnima, neizbjeZznima i dobrodoslima kao
promjene vremena.

Procitajte ,,10 radnji za ucinkovit prilagodljiv i fleksibilan Zivot” ponovno,
a zatim napravite vjeZbu koja se nalazi ispod.

Koje od ovih 10 radnji su vam u potpunosti nove?

Odaberite 3 radnje i pocnite ih implementirati odmah.

Sjetite se promjene s kojom ste se nedavno suocili. Koje od ovih strategija ste koristili?
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Razmislite o sljede¢em citatu.

Je li to koristan nacin za razmisljanje o prilagodljivosti?

Moras biti bezoblic¢an, poput vode. Kada ulijes vodu u ¢asu, ona postane ¢asa. Kada ulijes vodu u bocu,
ona postane boca. Kada ulijes vodu u Cajnik, ona postane Cajnik. Voda moZe kapati, a moZe i CRASH.
Postani poput vode, prijatelju.

Bruce Lee, kineski/americki glumac
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VASE BILJESKE
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PLANIRANJE RADN]JI

Gdje biste radije bili?

Pogledajte ove dvije reakcije na istu situaciju.

VasSa grupa je na putu u drugi grad. Odli¢no ste
se proveli i spremni ste otic¢i kudi.

Trebali ste uhvatiti viak u 10h, ali danas je Strajk
vozaca vlaka. Nece biti vlakova do 22h. Imate 12
sati za ,ubiti”, a ve¢ ste se odjavili iz hostela.

Koja nocna mora! To je bilo najgorih 12 sati u mom Zivotu. Nije bilo
nicega za raditi i bilo mi je tako dosadno. Ti vozaci vlaka su potpuno
unistili nas izlet.

Dobio sam gadnu glavobolju i zbog cijele situacije sam se posvadao sa
svojom djevojkom. Pa, pokuSavala je pomoci, ali je rekla da se ponasam
kao idiot i onda me ostavila samog.

Sve ovo se moglo izbjeci!

Da, pomalo je bila no¢na mora, ali izvukli smo se. Takve stvari se
dogadaju i jednostavno se moramo nositi s tim. Sto se mene tice, vozaci
su moZda imali dobar razlog za Strajk.

Pocela sam se ljutiti, ali sam onda shvatila da je to besmisleno, pa
sam nazvala cimericu da joj kaZzem da cu doci rano ujutro. Onda sam
potraZila lijep kafi¢ kako bih mogla zavrSiti neke stvari za teca.

Takoder sam zamolila nekoliko ljudi da odemo na mjesto koje nam se
stvarno svidjelo. Odlicno smo se zabavili. Na kraju, imali smo dodatno
vrijeme na izletu! Doduse, moj decko je bio ljut i frustriran. Pokusala
sam mu pomoci, alai jednostavno se nije htio prilagoditi.
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Promislite o nekim kljuénim zadacima ili aktivnostima u kojima éete sudjelovati.

Kada ste ovo identificirali, promislite o tome Sto bi moglo poci po krivu. Ovo je vasa prilika
da razmislite o strategijama koje moZzete primijeniti kako biste se prilagodili. Neocekivane
stvari se Cesto dogadaju!

Odaberite jednu stvar koja bi kod
Bi li vam ove stvari mogle poci po krivu? vas mogla poci po krivu i napiSite

- . . . . . ju ovdje:
* Razboljeli ste se i ne moZete sudjelovati u neCemu. ] )

+ Jako ste se posvadali s najboljim prijateljem/
prijateljicom, kolegom ili suradnikom.

« Drugi ljudi nisu predani zadatku koliko vi mislite
da bi trebali biti - vi ste jedini ozbiljni.

« Sve traje predugo i zakasnit Cete ili propustiti rok.

* lzrazito se ne slaZzete s necijim pristupom.

NapiSite dva razliCita pristupa situaciji. Zamislite da kasnije nekome govorite kako ste
se suocili s tim. Jedan pristup je grub i neprilagodljiv, a drugi je fleksibilan i prilagodljiv.
MoZete koristiti primjere s prethodne stranice kao pomoc.

Grub i neprilagodljiv:

Fleksibilan i prilagodljiv:
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Procitajte svoj ,fleksibilan i prilagodljiv’ tekst opet.

Jeste li pokazalida...  Vidite promjene kao dio Zivota?
Vidite promjene kao prilike za ucenje i stjecanje novog iskustva?
Ne krivite druge ljude?
Otvoreni ste prema novim nacinima gledanja situacije?
Prepoznajete kada biste trebali promijeniti reakciju?
Mozete savladati prepreke?
Uzimate u obzir kako promjena moZe utjecati na druge ljude?
SluSate tude prijedloge kako biste se mogli promijeniti?

PomaZzete i dajete podrsku drugima kada prolaze kroz promjenu?

NN

Zapisite svoj ,fleksibilan i prilagodljiv” pristup ispod.

IzreZite ga i Cuvajte u svom novc€aniku ili biljeZnici, a moZete ovo i kopirati.
Ako ono sto se zamislili ipak pode po krivu, modi ¢ete se podsjetiti na to kako se dobro prilagoditi u toj
situaciji!

r.-- - - - - - - - - - - - - - -/ -/ —/ —/ /7
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OSVRT | PROCJENA

Kako je proSlo? Ovo je vaSa prilika da se osvrnete na to kako ste poboljSali svoje vjeStine.
Ispunite svaku strelicu ispod svojim rezultatima i mislima.

Koji zadatak/aktivnost
ste izvrsili?

Jeste li pratili viastite
savjete o prilagodbi na
promjene? Kako?

MozZete li se sada
prilagoditi bolje? Kako?

Koje nove vjeStine
prilagodljivosti ¢ete
uzeti sa sobom i razviti
dalje u buduénosti?
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NAKON PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Uskoro ste zavrsili ovaj dio svojeg putovanja razvijanja osobnih vjeStina. Iskoristili ste ovaj dio putovanja
da razmislite o svojim vjeStinama prilagodljivosti. Sada je vrijeme da vidite koliko daleko ste otputovali.
Oznacite kucice koje najbolje odgovaraju trenutnom (novom) stanju vasih vjestina.

Nastajanje Udvrs¢ivanje Utvrdivanje
nwo Z (A o C x T C
o3I = o (o) é: a ﬂé:
588 | ¢ : | 28 | &%
5! =] o = s o
3| 3 3 g
3 (o
. .- . R oy 1 2 g 4 5
Primjer: Vidim promjene kao neizbjeZan dio Zivota
- . ey L 1 2 3 4 5
1 | Vidim promjene kao neizbjezan dio Zivota
> Gledam promjene kao prilike za ucenje i stjecanje 1 2 3 4 5
novog iskustva
L - . . 1 2 3 4 5
3 | Ne krivim sebe ili druge za promjenu okolnosti
4 Otvoren/a sam prema novim nacinima gledanja svijeta |1 2 3 4 5
i situacija
5 Obrac¢am paznju na situacije kako bih prepoznao/la 1 2 3 4 5
kada bi promjena mogla biti potrebna
6 Spreman/na sam promijeniti pristup ako ono sto radim |1 2 3 4 5
ne funkcionira
7 Nastojim savladati nazadovanja i prepreke koje se nadu |1 2 3 4 5
na putu k napredovanju
8 PoStujem i uzimam u obzir utjecaj promjena na druge |1 2 3 4 5
ljude
9 Otvoren/a sam prema tudim prijedlozima kako bih 1 2 3 4 5
mogao/la drugacije nesto napraviti
10 Dajem podrsku drugima kada se suocavaju 1 2 3 4 5
S promjenom
Oznacite kudicu koja predstavlja vadu cjelokupnu razinu vjestina prilagodljivosti.
Sveukupno, moje vjestine prilagodljivosti su: | U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene

oy
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Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

UcvrSéivanje = vjezbate i razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.

Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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Ponovno zamolite istu osobu koja vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja
najbolje odgovaraju vaSem trenutnom (novom) stanju vjestina. Ta osoba ne smije gledati vaSe odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje Uévrééivanje | Utvrdivanje
Ry g 2 %5 z%
21| 2 8 | 3.
Vrsta odnosa: 3 g a 8
3
.. - . Ly . 5
Primjer: Vidi promjene kao neizbjeZan dio Zivota
.- . s — 5
1 | Vidi promjene kao neizbjezan dio Zivota
2 Gleda promjene kao prilike za uCenje i stjecanje novog |1 2 3 4 5
iskustva
. . . . 1 2 3 4 5
3 | Ne krivi sebe ili druge za promjenu okolnosti
4 Otvoren/a je prema novim nacinima gledanja svijeta 1 2 3 4 5
i situacija
5 Obraca paznju na situacije kako bi prepoznao/la kada bi | 1 2 3 4 5
promjena mogla biti potrebna
6 Spreman/na je promijeniti pristup ako ono Storadine |1 2 3 4 5
funkcionira
7 Nastoji savladati nazadovanja i prepreke koje se nadu |1 2 3 4 5
na putu k napredovanju
v L . . 1 2 3 4 5
8 | PoStuje i uzima u obzir utjecaj promjena na druge ljude
9 Otvoren/a je prema tudim prijedlozima kako bi mogao/ |1 2 3 4 5
la drugacije neSto napraviti
. v . . . . 1 2 3 4 5
10 | Daje podrsku drugima kada se suocavaju s promjenom
Oznacite kudicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu vjestina prilagodljivosti.
Sveuku'pno, nj'l'hove. VJe,Stme U nastajanju Ucvrscuju se Utvrdene
prilagodljivosti su:
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Ucvrscivanje
vjestine, ali tek ste na pola puta.

= vjezbate

Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

razvijate svoje

Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potraZite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6
Ako vasi dijagrami izgledaju isto, to je dobro. Krenite na sljedece poglavlje.
Ako su razliciti, zajednickim snagama napravite dijagram oko kojeg se oboje slazete.
Nacrtajte dva dijagrama - vase vjestine prije i vase vjeStine sada.
Moje vjeStine prije: Moje vjeStine sada:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Jesi li vasi ,prije” i ,poslije” dijagrami razliciti? Koliki napredak ste napravili?

Ako su isti, nemojte se obeshrabriti. Ponekad odemo korak unatrag ili nam treba viSe vremena da
razvijemo svoje vjestine. To je dio putovanja!

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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IDEMO DALJE

Ovaj dio putovanija je uskoro gotov. Vrijeme je da se pripremite za sljededi dio.

1. Kako ¢ete nastaviti razvijati svoje vjeStine prilagodljivosti?

Nastavit Cu razvijati svoje vjestine prilagodljivosti tako Sto cu:

2. Prijavili ste se za posao ili trening, a oni Zele znati kakvo iskustvo imate u prilagodavanju
u razlicitim situacijama.

Koje primjere moZete dati u svojoj pismenoj prijavi?

3. Svidjela im se vaSa prijava i Zele vas pozvati na razgovor.

Koje jos primjere vjestina prilagodijivosti moZete navesti na svom razgovoru?

Sada ste spremni krenuti na slijedecu vjestinu.
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VASE BILJESKE
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Understanding My Journey

UPRAVLJANJE VREMENOM | ENERGIJOM

PRIRUCNIK
za razvoj osobnih vjeStina



UPRAVLJANJE VREMENOM
| ENERGIJOM

Sto je to i zaSto je vaZno

+ Osjecate li se ikad kao da nemate dovoljno vremena za sve?
+ Kasnite li stalno, propustate rokove ili se osje¢ate umorno i pod stresom?

Ako je odgovor na ova pitanja ,da"“, onda je ovo poglavlje nedvojbeno za vas. No, i suprotno moze biti
istina. Mnogi od nas produ kroz razdoblja u kojima imaju previSe vremena, s premalo fokusa na ono
Sto nam daje energiju. Osjecaj kao da imamo previSe posla nas moZze uciniti umornim i razdraZzljivim;
premalo posla nas moze uciniti umornim i demotiviranim. U oba slucaja, nasSa energija se moze iscrpiti.

Nadi zlatnu sredinu je vazno za naSu dobrobit i za to kako nas drugi vide. lako ne moZemo kontrolirati
svaki zahtjev koji nas zapadne, moZemo odrediti kako provodimo vrijeme i kako upravljamo svojom
energijom.

Kako koristiti ovaj prirucnik

Mozete koristiti dijelove priruc¢nika sami ili kao dio grupe. Va$ ucitelj/mentor/osoba koja radi s mladim
ljudima ¢e vam pomoci da odlucite koji pristup je bolji za vaSe osobne potrebe.

Ako to vec niste napravili, procitajte poglavlje ,,Uvod i smjernice” koji ¢e vam dati pregled prirucnika
i pomodi vam da izvucete najviSe iz njega.

Ako vam treba viSe mjesta za pisanje svojih misli ili aktivnosti, uzmite dodatne listove papira.
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UPRAVLJANJE VREMENOM | ENERGIJOM

Ishodi u€enja

U ovom poglavlju Cete:

Se osvrnuti na to kako trenutno upravljate svojim vremenom i energijom.

Razmisliti o nekim strategijama efektivnog upravljanja vremenom i energijom, narocito o onima koje
se mogu primijeniti u raznim situacijama.

Nacrtati dijagram svojih vjeStina i sposobnosti upravljanja vremenom i energijom, te odluciti kako
biste ih trebali poboljsati.

Identificirati situaciju ili zadatak u kojem sudjelujete i isplanirati kako ¢ete na njima primijeniti tehnike
upravljanja vremenom i energijom.

Procijeniti kako su se vaSe vjeStine razvile kao rezultat ove aktivnosti i kako ih dalje planirate razvijati.

Zapamtite! VaSe vjeStine se nece razviti preko nodi. Trebat Cete si dati vremena za prolaz kroz ove
aktivnosti i njihovu primjenu u situacijama u stvarnom svijetu, a zatim se vratiti kako bi vidjeli koliko su
se vase vjestine poboljsale.

Ako trebate pomo¢, zamolite nekoga da prode kroz ovo poglavlje s vama. To bi mogao biti vas ucitelj,
osoba koja radi s mladima, trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.

Na putovanju ste, a u ovom dijelu putovanja razvit ¢ete vjeStine upravljanja vremenom i energijom
u situacijama u kojima biste se mogli naci. No prije nego sto krenete na ovaj dio putovanja, idemo vidjeti
gdje se nalazite. Vrijeme je za provjeru vjestina.

Ova tablica vam moZze pomodi u planiranju i pracenju vaseg napretka tijekom ovog
putovanja:

] eI Vase biljeske

pocetka zavrSetka

Provjera vjestina koje
vel posjedujete

Razvojne aktivnosti

Planiranje radnji

Razvojne aktivnosti

Osvrt, procjenai 2.
provjera vjestina

Idemo dalje
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PRIJE PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Pogledajte ove slike.

Kada se osjecate najbudnijima i najvise koncentriranima?

Koji je vas najdrazi dan u tjednu?

Ponedjeljak Utorak Srijeda Cetvrtak Petak Subota Nedjelja

Koja slika najbolje opisuje kako se osjecate sada?
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Sada ispunite provjeru vjestina.

1. korak:

Oznacite mjesta na tablici koja najbolje odgovaraju vaSem trenutnom stanju vjestina.

MoZete osjencati ili obojati odgovaraju¢a mjesta u tablici ili ih oznaciti znakom X, a zatim na dijagramu
iscrtajte liniju koja predstavlja vaSe vjeStine. Ovo moZete napraviti sami ako zelite. Ako niste sigurni kako
napraviti ovaj zadatak, zamolite nekoga za pomoc.

Nastajanje Udvrs¢ivanje Utvrdivanje
es2| ¢ s | 2¢ | 3=
385 | 2 2 8 | F%
3 S 3 » 3
[SEp— =. o O
3 5 3 g
5 Q
Primjer: Uvijek stiZem na vrijeme i poStujem postavljene 1 2 8 4 5
rokove
. . - C . 1 2 3 4 5
1 | Uvijek stizem na vrijeme i poStujem postavljene rokove
2 Svjestan/na sam granica svojeg vremena i energijeine |1 2 3 4 >
obecajem viSe nego Sto mogu dati
3 Ostajem smiren/a i fokusiran/a kada imam puno toga 1 2 3 4 5
za napraviti
4 Kada sam umoran/na, znam Sto trebam napraviti kako |1 2 3 4 5
bih se opustio/la i osvjezio/la
5 Redovito piSem popis stvari za napraviti i oznacavam 1 2 3 4 5
kada su napravljene
6 Ne pokuSavam napraviti sve odjednom i rado ostavljam |1 2 3 4 5

manje hitne stvari za drugi dan

Razumijem koliko vremena je potrebno za napraviti 1 2 3 4 5
7 | neke zadatke, te si ostavljam dovoljno vremena kako
bih ih zavrSio/la

3 Gledam vrijeme i energiju kao ,jedinice” i znam kako ih |1 2 3 4 5
potroSiti korisno

9 Kada poc¢nem raditi neSto, nastojim to zavrsiti bez 1 2 3 4 5
ometanja i gubitka paznje

10 Ne prokrastiniram niti odgadam stvari ako ih mogu 1 2 3 4 5

napraviti sada

Oznacite kucicu koja predstavlja vasu cjelokupnu razinu vjestina upravljanja vremenom i energijom.

Sveukupno, moje vjestine upravljanja

. . n janj CvrSEuj vrden
vremenom i energijom su: U nastajanju Ucvrscuju se Utvrdene

Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

)
0y UcvrSéivanje = vjezbate i razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
a———f__ﬁ Pag i -Q'-.,_
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2. korak:

Zamolite nekoga tko vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja najbolje
odgovaraju vasem trenutnom stanju vjestina. To bi mogao biti vas ucitelj, osoba koja radi s mladima,
trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.

Ta osoba ne smije gledati vase odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje Ucvrsc¢ivanje | Utvrdivanje
nwo Z () o C Nx T C
o3 = o (e} é: g -‘é;
s88| ¢ | 2 | %8 | &2
3. 3 =S = 3o
Vrsta odnosa: 3 g 3 8
3
Primjer: Uvijek stiZe na vrijeme i postuje postavijene 1 2 3 4 5
rokove
. . - L . 1 2 3 4 5
1 | Uvijek stiZe na vrijeme i poStuje postavljene rokove
2 Svjestan/na je granica svojeg vremena i energije i ne 1 2 3 4 5
obecaje viSe nego Sto moze dati
3 Ostaje smiren/a i fokusiran/a kada ima puno toga za 1 2 3 4 5
napraviti
4 Kada je umoran/na, zna Sto treba napraviti kako bi se 1 2 3 4 5
opustio/la i osvjezio/la
5 Redovito piSe popis stvari za napraviti i oznacava kada |1 2 3 4 5
su napravljene
6 Ne pokuSava napraviti sve odjednom i rado ostavlja 1 2 3 4 5
manje hitne stvari za drugi dan
Razumije koliko vremena je potrebno za napraviti neke |1 2 3 4 5
7 | zadatke, te si ostavlja dovoljno vremena kako bi ih
zavrSio/la
8 Gleda vrijeme i energiju kao ,jedinice” i zna kako ih 1 2 3 4 5
potrositi korisno
9 Kada pocne raditi nesto, nastoji to zavrsiti bez ometanja | 1 2 3 4 5
i gubitka paznje
10 Ne prokrastinira niti odgada stvari ako ih moze 1 2 3 4 5
napraviti sada

Oznacite kucicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu vjestina upravljanja vremenom i energijom.

Sveukupno, njihove vjeStine upravljanja

. " U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene
vremenom i energijom su:

Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.

)
od Ucvriéivanje = vjezbate | razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
a———f__ﬁ Pag i -Q'-.,_
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Korak 3:

Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Q1 - Q10 predstavljaju pitanja. Za svako pitanje ako ste odgovorili 5, zaokruzite svijetlo plavi kriZi¢. Ako
ste odgovorili 4, zaokruZite ljubicasti krizi¢. Ako ste odgovorili 3, zaokruZite zeleni; za 2 zaokruZzite crveni,

a za 1 tamno plavi.

Kada ste zaokruZili sve krizi¢e, spojite ih crnom linijom. ZavrSeni dijagram bi trebao li¢iti na paukovu
mrezu, a moze biti razli¢itih oblika, ovisno o vasim odgovorima.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potrazite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Raspravite o razlikama u vaSim dijagramima.

« Razlikuju se vasi zavrseni dijagrami ili su isti?
« Vide li vas drugi jednako kao Sto vidite sami sebe?

Zajedno odlucite koja su vasa jaka, a koja slaba podrudja i potrudite se da se slaZete.
Nabrojite svoje jace i svoje slabije stane ispod.

Koja su vaSa tri najslabija podrucja? Koja su vaSa tri najja€a podrucja?
Podrucje 1: Podrucje 1:
Podrugje 2: Podrugje 2:
Podrugje 3: Podrugje 3:

Vase najjaCe podrucje mogu biti vjeStine upravljanjavremenom i energijom, ali uvijek ih mozZete pobolj3ati.
Vasa najslabija podrucja su ona o Cijem poboljSanju biste svakako trebali razmisliti.

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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NASTAVAK PUTOVANJA - RAZVOJNE AKTIVNOSTIS

Vec ste na putovanju jer ste ve¢ ukljuceni u neku aktivnost ili projekt, $to znaci da ¢ete morati planirati ili

prioritizirati kako troSite vrijeme i energiju.

Osjecate se preplavljeni svime? Prioritizirajte!

Kada imamo puno toga za napraviti, lako je probati ih napraviti sve, bez razmisljanja o tome koje bi
trebale biti napravljene, a koje ostavljene za kasnije. Evo nacina koji vam moZze pomoci kod odlucivanja

Sto Cete prioritizirati':

1VaZno i hitno- NAPRAVITE SADA
Ovosuvazne stvarikoje moguimati neposredan
utjecaj na druge ljude i koje imaju posljedice
ako se ne naprave. Ove stvari napravite prve.

Krizni menadZment
Sastanci i rokovi

2 Vazno, ali ne,hitno -
| NAPRAVITE SLJEDECE

Ove stvari napravite sljedece jer su vazne, ali
imate viSe vremena za njih. Planirajte provesti
Sto je viSe vremena moguce na ovim stvarima.

PLANIRAJTE

Planiranje i priprema posla
Izgradnja odnosa

3 Hitne, ali ne vaZzne - NAPRAVITE KASNIJE

Neke stvari mogu biti hitne - pogotovo za druge
ljude - ali zapravo nisu toliko vaZzne. Ove stvari
napravite kasnije ili zamolite nekoga drugog da
ih napravi.

Tuda pitanja ili problemi koji nisu vazni (npr.
smetanja ili nevaZni e-mailovi)

4 Nije vazno ni hitno - ELIMINIRAJTE

Ove stvari su uistinu gubitak vaseg vremena
i trebali biste ih raditi Sto je manje moguce.

Provjeravanje drustvenih medija na poslu
Tracanje s kolegama

Promislite o svim stvarima koje morate napraviti tijekom sljedecih nekoliko
dana i odlucite u koje kucice bi trebale i¢i. Probajte staviti barem dvije stvari

u svaku kudicu...

Zadaci za sljedecih 1VaZnoi hitno

nekoliko dana:

2 Vazno, ali ne hitno

3 Hitno, ali ne vazno

4 Nije hitno ni vazno

1 Vidi: https://en.wikipedia.org/wiki/Time_management#The_Eisenhower Method
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Upravljanje vremenom i energijom u kontekstu - 10 radnji
za vremenski efikasan Zivote

Ponekad se moze ciniti da su koli¢ina energije koju imamo i nas pristup upravljanju vremenom
fiksni i da se ne mogu promijeniti. No, znamo da to nije slucaj. Male i jednostavne promjene u vasoj
rutini mogu uciniti veliku razliku. Ironic¢no, ako provedete viSe vremena i uloZite viSe truda u radenje
ovih promjena, gotovo sigurno Cete vidjeti da imate viSe vremena i energije za fokusiranje na ono
sto je vazno.

Action 1: Znajte svoje razine energije. Biti uposlen ne znaci nuzno biti produktivan. Kljuc
produktivnosti je napraviti raspored na temelju svojih razina energije. Neki ljudi imaju viSe energije
ujutro, drugi su na vrhuncu popodne, a neki se lakSe koncentriraju po noci. Nije uvijek moguce
raditi kada vam pase - to ovisi i 0 vaSem radnom vremenu - ali ako znate kada ste najproduktivniji,
mozZete organizirati neke stvari oko toga.

Action 2: Planirajte iskoristiti svaki dan. Uzmite 5 min od svakog dana kako biste isplanirali Sto
Cete raditi sutra. Razmislite koliko je svaki zadatak vazan i prvo napravite vazne i hitne stvari. Ako
ovo mozete uklopiti u svoju svakodnevnu rutinu, imat ¢ete viSe energije i fokusa, a s vremenom ¢e
vam planiranje postati navika.

Action 3: Ogranicite svoje vrijeme. Jeste li se ikada nasli udubljeni u neki kreativan posao toliko
da ste izgubili pojam o vremenu? lako je ,udubljenost” odli¢na za kreativnost, trebali biste paziti na
vrijeme ako imate puno toga za napraviti. Napravite si vremensko ogranicenje za izvrSavanje svakog
zadatka. Mozete koristiti Stopericu ili aplikaciju za odbrojavanje vremena na vaSem mobitelu.

Action 4: Znajte kako se nositi s onim Sto vam odvraca paznju. Kada smo usred necega, stvari
koje nam odvracaju paznju mogu biti naporne. Potreban je dodatan trud da vratite fokus na ono
Sto ste radili ako vas nesSto prekida. Ako se trebate koncentrirati, mogli biste nositi slusalice za
neke zadatke. Surfanje internetom ili drustvenim medijima nam najviSe odvracaju paznju. Kada
se trebate koncentrirati, ugasite svoj mobitel, stiSajte notifikacije za e-mail ili jednostavno iskljucite
internet. Planirajte kratke stanke kako biste surfali kada vi to Zelite.

Action 5: Napravite to sada! Umjesto da se najvaznijim i najhitnijim stvarima pozabavimo sada,
Cesto ih odgadamo za kasnije. Jedan nacin rjeSavanja toga je ,pravilo od 2 minute”. Ako moZzete
neSto napraviti unutar 2 minute, napravite to sada. Ako traje viSe od dvije minute, zapocnite to,
ali provedite samo 2 minute radedi to. Npr. ako trebate napisati nesto od 1000 rijeci, provedite
2 minute piSuci oko 50 rijeci. Zapoceti nesto je ponekad najteZi dio posla. Probit ¢ete ogradu
prokrastinacije.

Action 6: Izbjegavajte multi-task. Mnogi se ponose koli¢inom stvari koje mogu raditi odjednom,
ali ve¢ina dokaza ukazuje na to da Sto viSe stvari pokuSavate napraviti odjednom, to cete ih loSije
napraviti. Ako moZete, planirajte raditi jednu po jednu stvar, napravite to kvalitetno i onda krenite
na sljedecu stvar. Bit Cete produktivniji i razvit ete vedi osjeéaj postignuca.

Action 7: Recite ne i mislite to. Ako vas drugi zamole da napravite nesto, a to prekida ono na sto
ste trenutno fokusirani, uredu je reéi im ,ne” (osim ako je krizna situacija). Dobre komunikacijske
vjestine su vazne ovdije. Ako ljudi znaju da ¢ete prekinuti Sto god radite da odgovorite na njihove
prioritete, oCekivat ¢e da to napravite svaki put i nikad necete dovrsiti ono Sto radite. Na kraju
krajeva, ljudi ¢e vas postivati viSe ako se izjasnite oko onoga 5to mozete napraviti, a Sto ne. Nemojte
se bojati traziti pomo¢ ili pomaknuti rokove ako nisu realni. S dobrom komunikacijom obi¢no
dobivamo i rjeSenije.

Action 8: Podijelite zadatke na manje zadatke. Ako se zadatak Cini vremenski zahtjevnim
i slozenim da ne znate gdje biste poceli, viSe ¢e vas privlaciti prokrastinacija i nikad necete napraviti
Sto trebate. Ovdje mozete implementirati ,pravilo od 2 minute”. Takoder mozete tretirati zadatak
kao problem koji treba rijesiti, te implementirati neke od analitickih vjestina, kao i vjestina planiranja
i rjeSavanja problema koje ste naucili. Podijelite takav zadatak na manje zadatke, tako moZzete lakSe
baratati njima i procijenite koliko vam treba za svaki maniji zadatak. Druga opcija je izbjegavanje



perfekcionizma. Kada radite neSto, nemojte se truditi napraviti to savrSeno. Napravite to koliko
ide, a pobolj3ajte kasnije. Ako ne mozete, pustite to na miru i krenite raditi neSto drugo.

Action 9: Radite popise. Vece ste promislili o ovome kada ste se bavili dnevnim planiranjem.
Jednom kada imate plan, moZzete uzeti svoj popis stvari za napraviti i ,kako ih radite, pisati popis
napravljenih stvari. Dobar je osjecaj krizati stvari s popisa i vidjeti da se popis napravljenih stvari
povecava. Takoder moZete napraviti popis stvari koje ne biste trebali raditi. Npr. odlucite da sljedeci
tjedan necete provjeravati mobitel 20 minuta dok doruckujete. Odlucite koje navike Zelite prekinuti
i koncentrirajte se da ih i prekinete.

Action 10: Odmorite se i napunite baterije. Naposljetku, svi trebamo redovit odmor kako bismo
napunili baterije. Nema smisla dobro upravljati vremenom i biti produktivan ako ne uzivamo
u Zivotu. Potrudite se planirati raditi i stvari u kojima uZivate, koje vas opustaju i uzbuduju. Dok
alkohol i rekreativne droge mogu biti zabavne isprva, zapravo dodatno umaraju vas um i tijelo,
pa svedite takve aktivnosti na minimum ili ih u potpunosti prestanite raditi. Planirajte jesti dobro,
spavati dovoljno, redovito vjezbati i uzeti malo viSe vremena za prijatelje i obitel;.

Procitajte,, 10 radnji za vremenski efikasan Zivot” ponovno, a zatim napravite
vjezbu koja se nalazi ispod.

NajlakSa radnja za implementirati:

NajteZa radnja za implementirati:

Radnja koja ée imati najveci utjecaj na mene:

Radnja koja ¢e imati najmaniji utjecaj na mene:
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PLANIRANJE RADN]JI

Koli¢inavremena koju provedemo radeci neki zadatak je Cesto drugacija nego Sto mislimo.
Procijenite koliko vremena potrosite na razliCite zadatke i aktivnosti, a onda provjerite je
li to stvarno tako!

1. Pranje zubi

2. Put do Skole/posla

3. Priprema i jedenje dorucka
4.

5.

6.

Ponekad provedemo malo vremena radeci male stvari, ali one se mogu nagomilati, narocito kada se
radi o vremenu provedenom pred ekranom. ZabiljeZite svoje vrijeme provedeno pred ekranom tijekom
jednog dana u tablicu ispod.

Takoder mozZete skinuti aplikacije za pracenje vaSeg vremena pred ekranom, poput aplikacija ,,Social
Fever”, ,Moment"ili,,RealizD.

Drustveni mediji Provjeravanje e-maila Surfanje internetom
Od Do Ukupno Od Do Ukupno Od Do Ukupno
1 08:30 08:43 13 min
2
3
4
5
6
7
8
9
10
m Ukupno za cijeli dan: Ukupno za cijeli dan: Ukupno za cijeli dan:

Dovoljna koli¢ina sna je klju¢no za upravljanje vremenom i energijom. Premalo ili previSe sna vas moze
uciniti umornim i razdrazljivim. Odaberite jedan tjedan koji ¢ete voditi dnevnik spavanja.

Vrijeme odlaska

Jesam li se dovoljno

Vrijeme ustajanja naspavao/la?

Sveukupno sati sna

u krevet

Ponedjeljak

Utorak

Srijeda

Cetvrtak

Petak

Subota

Nedjelja
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+ Jeste li to¢no procijenili koliko vremena potroSite na osnovne stvari?
+ Koliko vremena u prosjeku provedete na mobitelu dnevno?

Koliko tog vremena je potrac¢eno? A koliko je provedeno korisno?

+ Koliko sati provedete spavajuci u prosjeku?

Smatrate li da spavate dovoljno?

+ Jelivam teSko zaspati navecer ili di¢i se ujutro?

Promislite o nekim kljuénim zadacima ili aktivnostima u kojima éete sudjelovati.

Kada ste ovo identificirali, sjetite se dana kada znate da Cete imati puno posla. IzreZite ili
kopirajte ovaj dnevnik i uzmite ga sa sobom. Probajte zapisivati sve Sto radite kroz cijeli
dan. Ne brinite se ako zaboravite nesto napisati, nastavite dalje i napiSite sljedecu stvar.

Vrijeme Aktivnost

06:45  Budilica je zazvonila

07:10 Ustao/la sam se otusirao/la

+ Kada ste imali najviSe energije?

+ Kada ste se najbolje koncentrirali?

+ Kada ste bili pod najve¢im stresom?

+ Kada ste bili najvise umorni?

+ Kada ste bili najviSe opusteni?

+ Jeste li potratili neSto vremena? Zasto? Koliko vremena ste
potratili?

+ Koja je bila najbitnija stvar koju ste postigli??

«  Sto biste promijenili u tom danu??
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Promislite o tri radnje s kojima Cete eksperimentirati. IzreZite ih i nosite sa sobom. MoZete

ih staviti u nov€anik ili torbicu, ili ih, pak, staviti u dnevnik ili folder.

r———-lr———-lr ———-l

Radnja vremena i energije:

| | Radnja vremena i energije:

| | Radnja vremena i energije:

L — — — — — dL — = = — J L — = — -
Napravite plan za zadatak koji trebate napraviti. To moZe biti nesto relativno veliko ili
sasvim malo. Sto god da je, napiSite kako Cete koristiti 3 radnje koje ste odabrali gore.

Koji zadatak ¢ete napraviti?

Je lizadatak... (' oznatite) Vazan i hitan? Vazan, ali nije hitan?

Nije vazan, ali je hitan? Nije ni vazan ni hitan?

Koliko vremena bi zadatak [ Kako Cete ga zapoceti? Kako Cete ga zavrsiti?

trebao oduzeti?

Radnja: Implementirat ¢u ovu radnju tako Sto Cu...

Radnja: Implementirat cu ovu radnju tako Sto cu...

Radnja: Implementirat ¢u ovu radnju tako Sto cu...

Kako radite zadatak, vodite biljeSke o svojem upravljanju vremenom i energijom:
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OSVRT | PROCJENA

Kako je proSlo? Ovo je vaSa prilika da se osvrnete na to kako ste poboljSali svoje vjeStine.
Ispunite svaku strelicu ispod svojim rezultatima i mislima.

Koji zadatak/aktivnost
ste izvrsili?

Jeste li pratili vlastite
savjete o upravljanju
vremenom i energijom?
Kako?

MozZete li sada upravljati
vremenom i energijom
bolje? Kako?

Koje nove vjeStine
upravljanja vremenom
i energijom cete uzeti
sa sobom i razviti dalje
u buduénosti?
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NAKON PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Uskoro ste zavrsili ovaj dio svojeg putovanja razvijanja osobnih vjeStina. Iskoristili ste ovaj dio putovanja
da razmislite o svojim vjeStinama upravljanja vremenom i energijom. Sada je vrijeme da vidite koliko
daleko ste otputovali. Oznacite kucice koje najbolje odgovaraju trenutnom (novom) stanju vasih vjestina.

Nastajanje | Udvrs¢ivanje | Utvrdivanje
nwo Z (A o C x T C
23 ¥ 9 S =8 s =
555 | & 2 | 28 | 5%
2L =2 & 2 | 8¢
3 5 3 g
% Q.
Primjer: Uvijek stiZem na vrijeme i poStujem postavljene 1 2 3 4 5
rokove
. o - C _ 1 2 3 4 5
1 | Uvijek stizem na vrijeme i poStujem postavljene rokove
2 Svjestan/na sam granica svojeg vremena i energijeine |1 2 3 4 5
obecajem viSe nego $to mogu dati
3 Ostajem smiren/a i fokusiran/a kada imam puno toga |1 2 3 4 5
za napraviti
4 Kada sam umoran/na, znam Sto trebam napraviti kako |1 2 3 4 5
bih se opustio/la i osvjezio/la
5 Redovito piSem popis stvari za napraviti i oznacavam 1 2 3 4 5
kada su napravljene
6 Ne pokuSavam napraviti sve odjednom i rado ostavljam |1 2 3 4 5
manje hitne stvari za drugi dan
Razumijem koliko vremena je potrebno za napraviti 1 2 3 4 5
7 | neke zadatke, te si ostavljam dovoljno vremena kako
bih ih zavrsio/la
8 Gledam vrijeme i energiju kao ,jedinice” i znam kako ih |1 2 3 4 5
potroSiti korisno
9 Kada po¢nem raditi nesto, nastojim to zavrsiti bez 1 2 3 4 5
ometanja i gubitka paznje
10 Ne prokrastiniram niti odgadam stvari ako ih mogu 1 2 3 4 5
napraviti sada

Oznacite kudicu koja predstavlja vaSu cjelokupnu razinu vjestina upravljanja vremenom i energijom.

Sveukupno, moje vjeStine upravljanja

vremenom i energijom su: U nastajanju Ucvrscuju se Utvrdene

Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.

)
od Ucvriéivanje = vjezbate | razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
a—-'i..ﬁ P et~
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Ponovno zamolite istu osobu koja vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja
najbolje odgovaraju vaSem trenutnom (novom) stanju vjestina. Ta osoba ne smije gledati vaSe odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | U&vri¢ivanje | Utvrdivanje
wo zZ o o c Nk T C
o3 = o o = @ 3
528 ¢ z | 28 | B¢
sr 02 | 8 = | 3
Vrsta odnosa: 3 g 3 N
3
Primjer: Uvijek stiZe na vrijeme i postuje postavijene 1 2 4 5
rokove
. . - L . 1 2 3 4 5
1 | Uvijek stize na vrijeme i poStuje postavljene rokove
2 Svjestan/na je granica svojeg vremena i energije i ne 1 2 3 4 5
obecaje viSe nego Sto moze dati
3 Ostaje smiren/a i fokusiran/a kada ima puno toga za 1 2 3 4 5
napraviti
4 Kada je umoran/na, zna Sto treba napraviti kako bi se 1 2 3 4 5
opustio/la i osvjezio/la
5 Redovito piSe popis stvari za napraviti i oznacava kada |1 2 3 4 5
su napravljene
6 Ne pokuSava napraviti sve odjednom i rado ostavlja 1 2 3 4 5
manje hitne stvari za drugi dan
Razumije koliko vremena je potrebno za napraviti neke |1 2 3 4 5
7 | zadatke, te si ostavlja dovoljno vremena kako bi ih
zavrsio/la
3 Gleda vrijeme i energiju kao ,jedinice” i zna kako ih 1 2 3 4 5
potroSiti korisno
9 Kada pocne raditi nesto, nastoji to zavrsiti bez ometanja | 1 2 3 4 5
i gubitka paznje
10 Ne prokrastinira niti odgada stvari ako ih moze 1 2 3 4 >
napraviti sada

Oznacite kucicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu vjestina upravljanja vremenom i energijom.

Sveukupno, njihove vjeStine upravljanja

. . U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene
vremenom i energijom su:

Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.

)
od Ucvriéivanje = vjezbate | razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
a———f__ﬁ Pag i -Q'-.,_

UM] PRIRUCNIK - UPRAVLJANJE VREMENOM | ENERGIJOM | 99



Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potraZite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6
Ako vasi dijagrami izgledaju isto, to je dobro. Krenite na sljedece poglavlje.
Ako su razliciti, zajednickim snagama napravite dijagram oko kojeg se oboje slazete.
Nacrtajte dva dijagrama - vase vjestine prije i vase vjeStine sada.
Moje vjeStine prije: Moje vjeStine sada:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Jesi li vasi ,prije” i ,poslije” dijagrami razliciti? Koliki napredak ste napravili?

Ako su isti, nemojte se obeshrabriti. Ponekad odemo korak unatrag ili nam treba viSe vremena da
razvijemo svoje vjestine. To je dio putovanja!

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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IDEMO DALJE

Ovaj dio putovanija je uskoro gotov. Vrijeme je da se pripremite za sljededi dio.

1. Kako ¢ete nastaviti razvijati svoje vjeStine upravljanja vremenom i energijom?

Nastavit Cu razvijati svoje vjestine upravljanja vremenom i energijom tako Sto cu:

2. Prijavili ste se za posaoili trening, a oni Zele znati kakvo iskustvo imate u efektivnom upravljanju
vremenom i energijom.

Koje primjere moZete dati u svojoj pismenoj prijavi?

3. Svidjela im se vaSa prijava i Zele vas pozvati na razgovor.

Koje jos primjere vjestina upravljanja vremenom i energijom moZete navesti na svom razgovoru?

Sada ste spremni krenuti na slijedecu vjestinu.
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VASE BILJESKE
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Understanding My Journey

RADNA ETIKA

PRIRUCNIK
za razvoj osobnih vjeStina



RADNA ETIKA

Sto je ona i zaSto je vazna

« Jeli marljiv rad vazniji od talenta ili sposobnosti?
« lliuspjeh u Zivotu viSe ovisi o tome koga znate ili kako vam ,padnu” stvari?

Poslodavci Cesto kazu kako Zele zaposliti nekoga s jakom radnom etikom, ali nije uvijek jasno Sto time
misle. Gotovo kao da bismo svi trebali znati Sto je dobra radna etika bez da nam je itko ikada to objasnio.
U umovima mnogih, neki ljudi su dovoljno ,sretni” da imaju ,dobru” radnu etiku, dok su drugi sami po
sebi lijeni ili neskloni radu.

Ipak, moguce je identificirati 3to &ini pozitivnu radnu etiku, te kako ju moZete razviti i ojacati. Sto god
Zelite od Zivota, marljiv rad je svakako vazan, ali postoje i druge stvari koje treba uzeti u obzir.

Kako koristiti ovaj prirucnik

Mozete koristiti dijelove prirucnika sami ili kao dio grupe. Va$ ucitelj/mentor/osoba koja radi s mladim
ljudima ¢e vam pomoci da odlucite koiji pristup je bolji za vaSe osobne potrebe.

Ako to ved niste napravili, procitajte poglavlje ,,Uvod i smjernice” koji ¢e vam dati pregled priru¢nika
i pomodi vam da izvucete najviSe iz njega.

Ako vam treba viSe mjesta za pisanje svojih misli ili aktivnosti, uzmite dodatne listove papira.
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RADNA ETIKA

Ishodi u€enja

U ovom poglavlju Cete:

Se osvrnuti na svoju trenutnu radnu etiku, te na svoj pristup radu i uc¢enju.

Promisliti o strategijama koje vam mogu pomodi razviti i odrzavati pozitivhu radnu etiku, te o tome
kako Cete ih primijeniti u razli¢itim Situacijama.

Nacrtati dijagram svojih vjeStina i sposobnosti vezanih uz pristup radu, te odluciti kako biste ih trebali
poboljsati.

Identificirati situaciju ili zadatak u kojem sudjelujete i isplanirati kako ¢ete na njima primijeniti tehnike
za razvoj radne etike.

Procijeniti kako su se vaSe vjeStine razvile kao rezultat ove aktivnosti i kako ih dalje planirate razvijati.

Zapamtite! VaSe vjeStine se nece razviti preko nodi. Trebat Cete si dati vremena za prolaz kroz ove
aktivnosti i njihovu primjenu u Situacijama u stvarnom svijetu, a zatim se vratiti kako bi vidjeli koliko su
se vase vjestine poboljsale.

Ako trebate pomo¢, zamolite nekoga da prode kroz ovo poglavlje s vama. To bi mogao biti vas ucitelj,
osoba koja radi s mladima, trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.

Na putovanju ste, a u ovom dijelu putovanja razvit Cete pristupe radnoj etici u Situacijama u kojima biste
se mogli naci. No prije nego 3to krenete na ovaj dio putovanja, idemo vidjeti gdje se nalazite. Vrijeme je
za provjeru vjestina.

Ova tablica vam moZe pomodi u planiranju i pracenju vaseg napretka tijekom ovog
putovanja:

Datum Datum
pocetka zavrSetka

VERELEH G

Provjera vjeStina koje
vel posjedujete

Razvojne aktivnosti

Planiranje radniji

Razvojne aktivnosti

Osvrt, procjenai 2.
provjera vjestina

Idemo dalje
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PRIJE PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Ispunite sljedeée kucice. Nemojte misliti previSe, napisite prvo Sto vam padne na pamet.

NapiSite 5 stvari u kojima ste dobri: NapiSite 5 stvari koje volite raditi:

Napisite 5 stvari u kojima niste dobri: Napisite 5 stvari koje ne volite raditi:

Koja od ovih ponasanja na radnom mjestu su dobra? Koja nisu? Zasto?
MoZete li se sjetiti primjera kada ste se vi ovako pona3ali? ZaSto ste bili takvi?
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Sada ispunite provjeru vjestina.

1. korak:

Oznacite mjesta na tablici koja najbolje odgovaraju vaSem trenutnom stanju vjestina.

MoZete osjencati ili obojati odgovaraju¢a mjesta u tablici ili ih oznaciti znakom X, a zatim na dijagramu
iscrtajte liniju koja predstavlja vaSe vjeStine. Ovo moZete napraviti sami ako zelite. Ako niste sigurni kako
napraviti ovaj zadatak, zamolite nekoga za pomoc.

Nastajanje Udvrs¢ivanje Utvrdivanje

c32| € S g | 3¢
o x = =:n O =:
58| ¢ 32 | 28 | 2%
! =4 e z 5o
3 5 3 g
% aQ
Primjer: Razumijem vaZnost marljivog rada za postizanje | 2 4 5
svojih ciljeva
1 Razumijem vaznost marljivog rada za postizanje svojih |1 2 3 4 5
ciljeva
. " 1 2 3 4 5
2 | Pouzdan/a sam kada treba neSto napraviti
3 Stizem na vrijeme, dobro upravljam vremenom 1 2 3 4 5
i poStujem postavljene rokove
4 Priznajem svoje greSke i rado trazim pomo¢ kada mi 1 2 3 4 5
treba
5 Trudim se zadatke uvijek izvrSavati kvalitetno, ¢ak i kad |1 2 3 4 5
ih smatram teskima ili dosadnima
6 Uvijek sam posten/a prema drugim ljudima, pomazem |1 2 3 4 5
im i poStujem ih, bez obzira na njihov status ili polozaj
7 Odrzavam ravnotezu izmedu posla, u€enja, opustanja/ |1 2 3 4 5
zabave i obiteljskog Zivota
8 Ponosim se svojim radom, te Cesto idem korak dalje 1 2 3 4 >
i radim vise od minimuma
9 Znam Sto trebam napraviti kako bih bio/la uspjeSan/na, |1 2 3 4 5
te sam motiviran/a i odlu¢an/na to postici
10 Svjestan/na sam raspona svojih talenata i sposobnosti, |1 2 3 4 5
te realno gledam na ono 3to mogu postici

Oznacite kudicu koja predstavlja vasu cjelokupnu razinu pozitivne radne etike.

Sveukupno, moje vjeStine pozitivne radne

. U nastajanju U&vrscuju se Utvrdene

etike su:
Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.

)

od Ucvriéivanje = vjezbate | razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.

f-""-‘_l'-‘—_-.“'- —-...h-- 'Q"\-
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2. korak:

Zamolite nekoga tko vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja najbolje
odgovaraju vasem trenutnom stanju vjestina. To bi mogao biti vas ucitelj, osoba koja radi s mladima,
trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.
Ta osoba ne smije gledati vase odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | U&rs¢ivanje | Utvrdivanje
nwo Z () o C Nx T C
23 = ) S = e
sEE| ¢ | 2 | %8 | &%
=i > o = o
Vrsta odnosa: 3 g 3 S
3
Primjer: Razumije vaZnost marljivog rada za postizanje 1 5
svojih ciljeva
1 Razumije vaznost marljivog rada za postizanje svojih 1 2 3 4 5
ciljeva
) . " 1 2 3 4 5
2 | Pouzdan/a je kada treba nesSto napraviti
3 StiZe na vrijeme, dobro upravlja vremenom i postuje 1 2 3 4 5
postavljene rokove
4 Priznaje svoje greSke i rado trazi pomo¢ kada mu/joj 1 2 3 4 5
treba
5 Trudi se zadatke uvijek izvrSavati kvalitetno, Cak i kad ih |1 2 3 4 5
smatra tesSkima ili dosadnima
6 Uvijek je poSten/a prema drugim ljudima, pomaze im 1 2 3 4 5
i poStuje ih, bez obzira na njihov status ili polozaj
7 Odrzava ravnotezu izmedu posla, ucenja, opustanja/ 1 2 3 4 5
zabave i obiteljskog Zivota
8 Ponosi se svojim radom, te Cesto ide korak dalje i radi 1 2 3 4 5
vise od minimuma
9 Zna Sto trebam napraviti kako bi bio/la uspjeSan/na, te |1 2 3 4 5
je motiviran/a i odlu€an/na to postici
10 Svjestan/na je raspona svojih talenata i sposobnosti, te |1 2 3 4 5
realno gleda na ono Sto moZze postidi
Oznacite kudicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu pozitivhe radne etike.
Sveukupno, njihove yjestlne pozitivne radne U nastajanju Uavrééuju se Utvrdene
etike su:
Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.
)
od Ucvriéivanje = vjezbate i razvijate svoje
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vjestine, ali tek ste na pola puta.

Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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Korak 3:

Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Q1 - Q10 predstavljaju pitanja. Za svako pitanje ako ste odgovorili 5, zaokruzite svijetlo plavi kriZi¢. Ako
ste odgovorili 4, zaokruZite ljubicasti krizi¢. Ako ste odgovorili 3, zaokruZite zeleni; za 2 zaokruZzite crveni,

a za 1 tamno plavi.

Kada ste zaokruZili sve krizi¢e, spojite ih crnom linijom. ZavrSeni dijagram bi trebao li¢iti na paukovu
mrezu, a moze biti razli¢itih oblika, ovisno o vasim odgovorima.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potrazite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Raspravite o razlikama u vaSim dijagramima.

« Razlikuju se vasi zavrseni dijagrami ili su isti?
« Vide li vas drugi jednako kao Sto vidite sami sebe?

Zajedno odlucite koja su vasa jaka, a koja slaba podrudja i potrudite se da se slaZete.
Nabrojite svoje jace i svoje slabije stane ispod.

Koja su vaSa tri najslabija podrucja? Koja su vaSa tri najja€a podrucja?
Podrucje 1: Podrucje 1:
Podrugje 2: Podrugje 2:
Podrugje 3: Podrugje 3:

Vase najjaCe podrucje mogu biti pristupi radnoj etici, ali uvijek ih mozete poboljsati. Vasa najslabija
podrucja su ona o Cijem poboljSanju biste svakako trebali razmisliti.

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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VASE BILJESKE
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NASTAVAK PUTOVANJA - RAZVOJNE AKTIVNOSTI

Vec ste na putovanju jer ste ve¢ uklju€eni u neku aktivnost ili projekt, Sto znaci da vas stav prema radu
utjeCe navas, ali i na one oko vas.

Sto vas motivira?

Promislite o poslu koji radite ili biste htjeli raditi. Rangirajte sljedece po redoslijedu vaznosti:

* 1 =najvaZnije;
+ 7 =najmanje vazno.

Ranking

& Ugovori. Je li posao privremen ili stalan? Pola radnog vremena ili
_ 9' puno radno vrijeme? Siguran ili fleksibilan?

Veze. Slazu li se ljudi dobro? Podupiru li se medusobno? Ili ima
sukoba i tracanja?

Novac. Jeste li dovoljno placeni za taj posao? Je li pla¢a dovoljna za
zivot? Ili ste placeni premalo?

Zdravlje. Je li radno mjesto zdravo i sigurno? lli stres ili opasne
radne prakse utjecCu na vase zdravlje?

Dizajn posla. Imate li dovoljno toga za raditi? Ucite li nove stvari?
Ili je koli¢ina posla previSe za vas?

Glas i samozastupanje. MoZete li izjasniti probleme svojim
upraviteljima? Ili ignoriraju brige svojih zaposlenika?

RavnoteZa posla i Zivota. Imate li dovoljno vremena za druge
stvari? lli rad preuzima vas Zivot?

AP0 + B g

«  Sto smatrate najvaznijom stavkom u poslu?

+ Biste li bili voljni napraviti kompromis oko toga?

+ Koliko bi to utjecalo na vaSu motiviranost i radnu etiku?

«  Postoji li ,savrSen posao"?

+ Koliko je posao iliimanje istog vazan za vaSe sveukupno zadovoljstvo i srec¢u?
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Radna etika u kontekstu - 10 radnji za pozitivnu radnu etiku

Vasa radna etika nije vazna samo na radnom mjestu, ve¢ se moZze ocitovati i u vaSem opcenitom
pristupu radu. Na srecu, radnu etiku mozete razviti kao i svaku drugu vjestinu. Evo kako.

Radnja 1: Znajte Sto vas motivira. Nije uvijek moguce raditi ono u ¢emu uZivate, ali vazno je znati
Sto vas motivira. Psiholozi ¢esto gledaju motivaciju kao unutarnju i vanjsku. Unutarnja motivacija
dolazi iz vas, a bazira se na onome $to vi dobivate iz rada. U okvirima pla¢enog zaposlenja, zapitajte
se biste li ovo uopce radili da niste placeni? Vanjska motivacija dolaziizvan vas. Stoga, ako ne uzivate
u poslu, ali radite ga jer vam treba novac, vasa motivacija je iskljucivo vanjska. Realno gledajudi,
vecina poslova ¢e sadrzavati kombinaciju unutarnje i vanjske motivacije. Promislite o tome kakav
omjer kombinacije je najbolji za vas i oko ¢ega ste voljni napraviti kompromis.

Radnja 2: Radite svoj posao dobro, uc€estalo. Koji god bio vas zadatak, ako radite dobar posao,
mozete biti ponosni na to, te ¢e i drugi biti ponosni na vas. No, tako trebate raditi uvijek. Trebali
biste se uvijek truditi davati najbolje od sebe, a ne samo kada se radi o stvarima koje volite raditi.
Prvo se pozabavite stvarima koje ne volite raditi, te ih napravite kvalitetno, a na kraju se nagradite
stvarima koje volite raditi. Nemojte samo napraviti prolazni minimum. MoZete |i stisnuti zube
i ponositi se na to Sto ste zavrsili i zadatke koje ne volite?

Radnja 3: DrzZite do svog integriteta. Ako ljudima govorite samo ono Sto Zele Cuti ili dajete
obecanja koja nemate namjeru odrZzati, otkrit ¢e vas, te ¢e vas smatrati nepovjerljivim. Uvijek se
drZite svoje rijeci i napravite ono Sto ste rekli da ¢ete napraviti. Budite iskreni, a ako pogrijeSite,
priznajte svoju gresku. Integritet se nalazi i u konzistentnom ponasSanju, neovisno o tome pred
kim se nalazite. Ako imate integritet, on ¢e se vidjeti i dobit ¢ete poStovanje. Ljudi ¢e vas smatrati
pouzdanom, osobom na koju se mogu osloniti.

Radnja 4: Budite odani. U vecini placenih poslova ¢ete morati raditi kao dio tima i organizacije.
Ako ste odani organizaciji, nadajmo se da ¢e vas tim i organizacija to i vratiti. Ako mislite da vas
uzimaju zdravo za gotovo ili da vas rad nema vrijednost, mozda bi bilo bolje da nadete tvrtku
prema kojoj moZete osjecati odanost, umjesto da ju lazirate za organizaciju koju ne postujete.

Radnja 5: Imajte postovanja. Cak i kada posao postane stesan ili osjecate da ste pod pritiskom,
nemojte dopustiti da to utjeCe na vaSe ponasanje prema drugima. Nastojte ostati smireni pod
pritiskom i slusajte tuda misljenja. Izbjegavajte iskuSenje da se ukljucite u tracanje na radnom
mjestu ili, joS gore, maltretiranje. PonaSajte se prema drugima onako kako Zelite da se oni
ponasaju prema vama. Probajte odrzavati dobre odnose s kolegama, ali zapamtite da posao
ne postoji zbog druzenja ili sakupljanja prijatelja - ovdje ste da napravite posao. Nastojte drzati
profesionalan i privatan Zivot odvojenima, te nemojte dopustiti da vaSi osobni osjecaji zamagle
vasu profesionalnu procjenu drugih.

Radnja 6: Dobro upravljajte vremenom. Kako upravljate vremenom (i energijom) je izravno
vezano uz vasu sveukupnu radnu etiku. Tesko je pokazati pozitivhu radnu etiku ako stalno kasnite
na dogovore, ne postujete rokove ili si dopustate da vam druge stvari odvracaju paznju. Osoba
s ¢vrstom radnom etikom ce se lako ,uZivjeti” u zadatak i potrudit ¢e se zavrsiti ga na vrijeme
i kvalitetno.

Radnja 7: Razvijte svoj unutarnji pogon. Lako je prepoznati ljude koji su motivirani i odlucni.
Njima je stalo do njihovog posla i nalaze u njemu znacenje i vrijednost. Uporni su i prilagodljivi, te
ne dopustaju da ih prepreke skrenu s puta. Znaju Sto Zele postici i kako ¢e to napraviti. Najvaznije,
unutarnji pogon i odlu¢nost moZete razviti. Odlucite koji su vasi kriteriji za uspjeh i odlu¢no se
fokusirajte na to. Idite i nemojte stati sve dok ne dodete do cilja.

Radnja 8: PoStujte pravila. Vec¢ina radnih mjesta ima pisana pravila kojih biste uvijek trebali biti
svjesni i postivati. U vecini sluajeva su tu kako bi se osiguralo da sve ide glatko. Ignoriranje pravila
bez razloga moze uzorkovati nakupljanje ljutnje kod kolega. Mnoga radna mjesta takoder imaju
nepisana pravila i pretpostavke, te se vrijedi raspitati o istima kada pocnete raditi. Ako u vasem



poslu postoje pravila s kojima se ne slazete ili koja vam se Cine nepoStena, nemojte ih jednostavno
ignorirati - predlozite kako bi se mogla promijenitiili poboljSati. Razgovarajte s upraviteljem, skupite
podrsku kolega ili potrazite pomo¢ u sindikatu radnika. Ako niste spremni postovati pravila, a ne
mozete ih promijeniti, potrazite posao koji vam bolje odgovara.

Radnja 9: Preuzmite inicijativu. Na radnom mjestu, kao i drugdje u zivotu, oni koji rade stvari bez
da ih netko trazi se smatraju nositeljima bolje radne etike od onih koji sjede i ¢ekaju naredenja.
Slicno tome, dobra radna etika znaci da moZzete preuzeti inicijativu oko rjeSavanja problema,
umjesto da Cekate da ih drugi rijeSe za vas. Kreativno i analiticko razmisljanje znac¢i da mozete
rjeSavati probleme na inovativne nacine. Promislite o tome kako moZete doprinijeti, te slobodno
ponudite svoje usluge.

Radnja 10: Znajte svoje talente i njihove granice. Marljiv rad e vas odvesti daleko, ali takoder
trebate biti svjesni stvari u kojima ste dobri. MoZda biste htjeli postati slavan pjevac/ica i marljivo
radite na ostvarivanju tog sna, ali to niSta ne znaci ako ne moZzete pjevati dobro. Vrlo malo ljudi
dospije tamo gdje Zeli biti bez marljivog rada i talenta. U mnogim slucajevima je bitna i sreca. Ali
postoje o obrnuti slucajevi - moZete vidjeti svoj idealan posao, ali joS nemate relevantnog iskustva,
te ¢ete morati krenuti s dna. Ne moZete ocekivati da ¢ete odmah dobiti svoj idealan posao. Ipak,
dobra radna etika ce povecati vase Sanse dolaska na cilj.

Procitajte ,,10 radnji za pozitivnhu radnu etiku” ponovno, a zatim napravite
vjeZbu koja se nalazi ispod.

Mislite li da ¢e drugi na vama vidjeti dobru radnu etiku? Zasto? Zasto ne?

Koje od 10 radnji su ve¢ dio vase radne etike?

S kojima od 10 radnji imate problema? Kakvu pomo¢ biste trebali?
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PLANIRANJE RADN]JI

Koje savjete biste mogli dati ovim ljudima? Kako bi oni mogli pokazati bolju radnu etiku?

Radim ovo samo zbog novca. Ne vidim se ovdje za pet godina. Ovdje
ima toliko besmislenih pravila, upravitelji nam mjere ak i koliko
smo dugo na zahodu! Zelim se suprotstaviti ovome, ali ne znam

kako. Stvarno me demotivira.

Volim ovaj posao, ali ponekad je uistinu stresan. Nasrecu, Zena
pored koje sjedim je moja dobra prijateljica, ja sam joj osigurala
ovaj posao. Vjerojatno uzimamo previse stanki za kavu, ali jo$ nitko
nije primijetio. Volimo dobar tra¢, pomaZe da radni dan brZe zavrsi.

Dokle god se pojavim na poslu i napravim ono Sto trebam, nikoga
nije briga radim li to dobro ili ne. Ponekad ga napravim dobro,
a ponekad ne. Koga briga? Nitko nece primijetiti, a ja i dalje
dobivam placu.

Nesto mi se dogodilo s racunalom. Ispada da ga je bilo stvarno
lagano popraviti. Ipak, Cekala sam cijeli dan da IT podrska dode
i pogleda $to nije uredu. Cekala sam ih stvarno dugo i bili su
poprilicno ljuti. Pa popravak racunala je njihov posao, a ne moj!

Ja sam zapravo glumac, a ovo radim dok ne nadem pravi glumacki
angaZman. Nastojim ne pricati previSe s ljudima. TO nisu ljudi
s kakvim bih se inace druZio. Samo radim svoju stvar. U svakom
slucaju, ovdje sam godinama, a i dalje nema nikakvog glumackog
angaZmana, pa...
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Sjetite se situacije kada vasa radna etika nije bila bas dobra.
Kakav savjet biste dali sebi kako biste u buduénosti pokazali pozitivniju radnu etiku?

Situacija: Kako biste promijenili pristup da se ovo opet dogodi?

Promislite o nekim kljuénim zadacima ili aktivnostima u kojima ¢ete sudjelovati.
Napisite kratko objasnjenje zadatka/aktivnosti.

Zadatak je... Koliko vremena Ce taj zadatak oduzeti?

Tko je sve ukljucen?

Sjetite se svog cilja. Sto Zelite posti¢i?

Zelim postici...

Znam da Ce zadatak biti uspjeSno napravijen ako...

Prije nego Sto dodete do cilja, koje korake morate poduzeti?

Korak 1:

Korak 2:

Korak 3:

Korak 4:

Korak 5:
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Ali pripazite! Trebat ¢ete par snaznih, Cvrstih cipela kako se ne biste poskliznuli i pali
u rijeku. Ove ,cipele” su vasa radna etika. Odaberite 5 od 10 radniji za pozitivhu radnu etiku
koje ¢ete obuti kako biste bili sigurni da ¢ete biti uspjesni.

Radnja:
Radnja:
Radnja:
Radnja:

Radnja:

Kako izvrSavate zadatak, biljeZite svoja iskustva u zapisnik.

Sto sam radio/la: Kako je time pokazana dobra radna etika:

Jeste li pali po putu? Kako ste se ponovno ustali? Kako vam je to pomoglo
razviti jacu radnu etiku?

Jeste li uspjesno izvrsili zadatak? Koji aspekti vaSe radne etike su vam u tome
najvise pomogli?
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OSVRT | PROCJENA

Kako je proSlo? Ovo je vasa prilika da se osvrnete na to kako ste poboljSali svoje vjestine.
Ispunite svaku strelicu ispod svojim rezultatima i mislima.

Koji zadatak/aktivnost
ste izvrsili?

Jeste li pratili vlastite
savjete o razvijanju
pozitivne radne etike?
Kako?

Imate li sada jacu radnu
etiku? Kako?

Koje nove pristupe
radnoj etici ¢ete uzeti
sa sobom i razviti dalje
u buduénosti?
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NAKON PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Uskoro ste zavrsili ovaj dio svojeg putovanja razvijanja osobnih vjeStina. Iskoristili ste ovaj dio putovanja
da razmislite o svojim vjeStinama radne etike. Sada je vrijeme da vidite koliko daleko ste otputovali.
Oznacite kucice koje najbolje odgovaraju trenutnom (novom) stanju vasih vjestina.

Nastajanje Udvrs¢ivanje Utvrdivanje
558 ¢ | & | %5 | 5%
sl 3 e = 5o
3| 3 3 g
3 o
Primjer: Razumijem vaZnost marljivog rada za postizanje 5
svojih ciljeva
] Razumijem vaznost marljivog rada za postizanje svojih 5
ciljeva
v - 1 2 3 4 5
2 | Pouzdan/a sam kada treba nesto napraviti
3 Stizem na vrijeme, dobro upravljam vremenom 1 2 3 4 5
i poStujem postavljene rokove
4 Priznajem svoje greSke i rado trazim pomo¢ kada mi 1 2 3 4 5
treba
5 Trudim se zadatke uvijek izvrSavati kvalitetno, ¢ak i kad |1 2 3 4 5
ih smatram teskima ili dosadnima
6 Uvijek sam posten/a prema drugim ljudima, pomazem |1 2 3 4 5
im i poStujem ih, bez obzira na njihov status ili polozaj
7 Odrzavam ravnotezu izmedu posla, u€enja, opustanja/ |1 2 3 4 5
zabave i obiteljskog Zivota
8 Ponosim se svojim radom, te Cesto idem korak dalje 1 2 3 4 5
i radim viSe od minimuma
9 Znam Sto trebam napraviti kako bih bio/la uspjeSan/na, |1 2 3 4 5
te sam motiviran/a i odlu¢an/na to postici
10 Svjestan/na sam raspona svojih talenata i sposobnosti, |1 2 3 4 5
te realno gledam na ono 3to mogu postici
Oznacite kucicu koja predstavlja vasu cjelokupnu razinu pozitivne radne etike.
Sveukupno, moje vjestine pozitivne radne - v v
P Je Vi P U nastajanju Ucvrscuju se Utvrdene
etike su:
Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.
v
od Ucvriéivanje = vjezbate razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
f"'"-‘-l"‘-_—.“' -...""—- 'Q"\..
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Ponovno zamolite istu osobu koja vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja
najbolje odgovaraju vaSem trenutnom (novom) stanju vjestina. Ta osoba ne smije gledati vaSe odgovore!

rugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje Udvrscivanje Utvrdivanje
Drugo misljenje je pruzio/| jan] vrcivanj divanj
nwo Z () o c Nx T C
e o= 9Q 9 é! 2 1\;:
582 ¢ | & | %8 | &%
30| 2 a | 3g
Vrsta odnosa: 3 g 3 R
3
Primjer: Razumije vaznost marljivog rada za postizanje | 2 4 5
svojih ciljeva
] Razumije vaznost marljivog rada za postizanje svojih 1 2 3 4 5
ciljeva
) . " 1 2 3 4 5
2 | Pouzdan/a je kada treba nesto napraviti
3 Stize na vrijeme, dobro upravlja vremenom i postuje 1 2 3 4 5
postavljene rokove
4 Priznaje svoje greSke i rado trazi pomo¢ kada mu/joj 1 2 3 4 5
treba
5 Trudi se zadatke uvijek izvrSavati kvalitetno, ¢ak i kad ih |1 2 3 4 5
smatra teSkima ili dosadnima
6 Uvijek je poSten/a prema drugim ljudima, pomaze im 1 2 3 4 5
i poStuje ih, bez obzira na njihov status ili polozaj
2 Odrzava ravnotezu izmedu posla, ucenja, opustanja/ 1 2 3 4 5
zabave i obiteljskog zivota
8 Ponosi se svojim radom, te Cesto ide korak dalje i radi 1 2 3 4 5
vise od minimuma
9 Zna Sto trebam napraviti kako bi bio/la uspjeSan/na, te |1 2 3 4 5
je motiviran/a i odlu¢an/na to postici
10 Svjestan/na je raspona svojih talenata i sposobnosti, te |1 2 3 4 5
realno gleda na ono Sto moze postidi

Oznacite kudicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu pozitivhe radne etike.

Sveukupno, njihove vjeStine pozitivne radne

. . U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene
etike su:
Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.
)
0y UcvrSéivanje = vjezbate i razvijate svoje

vjestine, ali tek ste na pola puta.

Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potraZite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6
Ako vasi dijagrami izgledaju isto, to je dobro. Krenite na sljedece poglavlje.
Ako su razliciti, zajednickim snagama napravite dijagram oko kojeg se oboje slazete.
Nacrtajte dva dijagrama - vase vjestine prije i vase vjeStine sada.
Moje vjeStine prije: Moje vjeStine sada:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Jesi li vasi ,prije” i ,poslije” dijagrami razliciti? Koliki napredak ste napravili?

Ako su isti, nemojte se obeshrabriti. Ponekad odemo korak unatrag ili nam treba viSe vremena da
razvijemo svoje vjestine. To je dio putovanja!

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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IDEMO DALJE

Ovaj dio putovanija je uskoro gotov. Vrijeme je da se pripremite za sljededi dio.

1. Kako ¢ete nastaviti razvijati svoju radnu etiku?

Nastavit Cu razvijati svoju radnu etiku tako Sto cu:

2. Prijavili ste se za posao ili trening, a oni Zele znati kakva je vaSa sveukupna radna etika i pristup
poslu.

Koje primjere moZete dati u svojoj pismenoj prijavi?

3. Svidjela im se vaSa prijava i Zele vas pozvati na razgovor.

Koje jos primjere pozitivne radne etike moZete navesti na svom razgovoru?

Sada ste spremni krenuti na slijedecu vjestinu.
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VASE BILJESKE
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Understanding My Journey

RJESAVANJE PROBLEMA | ANALITICKO
RAZMISLJANJE

PRIRUCNIK
za razvoj osobnih vjeStina



RJESAVANJE PROBLEMA | ANALITICKO
RAZMISLJANJE

Sto su oni i zasto su vazni

« Volite li izazov kada se trebate pozabaviti teSkim problemom?
+ Jeste li sposobni uociti veze koje drugi ljudi ne vide?

U nasim zivotima neprekidno nailazimo na probleme i izazove. Ponekad se silno potrudimo izbjeci
suoCavanje s njima, ali oni rijetko kad nestanu sami od sebe, te se kad tad moramo suociti s njima.

Nasrecu, rjeSavanje problema je vjesStina koja je moze nauciti kao i svaka druga. Ako naucite kako te vjestine

mozZete primijeniti na prave probleme koji se nadu pred vama, moZete postati jaci i viSe samouvjereni.
Modi Cete se suoCiti sa Zivotnim izazovima na pozitivnije i proaktivnije nacine.

Kako koristiti ovaj prirucnik

MoZete koristiti dijelove prirucnika sami ili kao dio grupe. Vas$ ucitelj/mentor/osoba koja radi s mladim
ljudima ¢e vam pomoci da odlucite koji pristup je bolji za vaSe osobne potrebe.

Ako to vec niste napravili, procitajte poglavlje ,,Uvod i smjernice” koji ¢e vam dati pregled priru¢nika
i pomoci vam da izvucete najviSe iz njega.

Ako vam treba viSe mjesta za pisanje svojih misli ili aktivnosti, uzmite dodatne listove papira.
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RJESAVANJE PROBLEMA | ANALITICKO
RAZMISLJAN]JE

Ishodi u€enja

U ovom poglavlju Cete:

« Se osvrnuti na to kako trenutno rjeSavate probleme i nalazite rjeSenja.

* Promisliti o razliitim aspektima rjeSavanja problema i analitickih vjestina, te o tome kako cete ih
primijeniti u razli¢itim situacijama.

+ Nacrtati dijagram svojih vjeStina rjeSavanja problema i analitickog razmisljanja, te odluciti kako biste
ih trebali poboljsati.

+ ldentificirati situaciju ili zadatak u kojem sudjelujete i isplanirati kako ¢ete na njima primijeniti tehnike
rieSavanja problema i analitickog razmisljanja.

+  Procijeniti kako su se vaSe vjeStine razvile kao rezultat ove aktivnosti i kako ih dalje planirate razvijati

Zapamtite! VaSe vjeStine se nece razviti preko nodi. Trebat Cete si dati vremena za prolaz kroz ove
aktivnosti i njihovu primjenu u situacijama u stvarnom svijetu, a zatim se vratiti kako bi vidjeli koliko su
se vase vjestine poboljsale.

Ako trebate pomo¢, zamolite nekoga da prode kroz ovo poglavlje s vama. To bi mogao biti vas ucitelj,
osoba koja radi s mladima, trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.

Na putovanju ste, a u ovom dijelu putovanja razvit ¢ete vjeStine rjeSavanja problema i analitickog
razmisljanja u situacijama u kojima biste se mogli naci. No prije nego 3to krenete na ovaj dio putovanja,
idemo vidjeti gdje se nalazite. Vrijeme je za provjeru vjestina.

Ova tablica vam moZe pomodi u planiranju i pracenju vaSeg napretka tijekom ovog
putovanja:

Datum Datum

AEEEG pocetka zavrSetka

VERELENG

Provjera vjeStina koje
vel posjedujete

Razvojne aktivnosti

Planiranje radniji

Razvojne aktivnosti

Osvrt, procjenai 2.
provjera vjestina

Idemo dalje
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PRIJE PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Volite li slagalice i zagonetke?

Pogledajte sljedece primjere i vidite moZete |i razmisljati izvan okvira kako
biste ih rijesili.

Koliko dugo vam je trebalo da nadete rjeSenja?

A. U kosari je Sest jaja.
Sestero ljudi uzme po jedno jaje svaki. U koSari je ostalo jedno
jaje. Kako?

Vas odgovor:

B. Covjek i njegov sin su sudjelovali u prometnoj nesreci. Covjek
je poginuo, a dijete je hitna pomo¢ odvezla u bolnicu. Kada je
dijete stiglo u operacijsku salu, kirurg je rekao ,Ne mogu operirati
ovo dijete, to mi je sin.” Kako je to moguce?

Vas odgovor:

C. Zena Zivi na najgornjem katu zgrade. Svako jutro dizalom ide
do prizemlja. Kada se vraéa, samo pola puta dio gore moze prijeci
liftom, a ostatak ide stepenicama ako ne pada kiSa. Zasto?

Vas odgovor:

D.Ja sam Covjek bez brace i sestara, ali otac ove osobe je sin mog
oca.
Tko je ta osoba?

Vas odgovor:

Kako ste se osjecali dok ste pokusavali rijeSiti ove zagonetke?

Razina | lzazvano | Zainteresirano | ZnatiZeljno | Zbunjeno | Frustrirano

Visoka

Srednja

Niska

Za odgovore okrenite poledinu ovog odjeljka.
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Sada ispunite provjeru vjestina.

1. korak:

Oznacite mjesta na tablici koja najbolje odgovaraju vaSem trenutnom stanju vjestina.

MoZete osjencati ili obojati odgovaraju¢a mjesta u tablici ili ih oznaciti znakom X, a zatim na dijagramu
iscrtajte liniju koja predstavlja vaSe vjeStine. Ovo moZete napraviti sami ako zelite. Ako niste sigurni kako
napraviti ovaj zadatak, zamolite nekoga za pomoc.

Nastajanje Udvrs¢ivanje Utvrdivanje

czz| 9 [ 3 [ g5 | 3s
Qo 9 3 =g o=
S oo o 2 o o T o
=a o 2
3o s = = § o~
37 ° g » 3!
Y- = = ey
3 = > I¢]
Q ) N
L aQ
3

Primjer: Probleme gledam kao priliku za ucenje i razvoj

.
.
IN
6]

1 Nastojim udi u srZ problema prije nego Sto krenem 1 2 3 4 5
traziti rjeSenja

2 Nastojim stati i sagledati Siru sliku prije nego sto 1 2 3 4 5
krenem analizirati problem

3 Volim slagalice rijedi, slagalice brojeva, obicne slagalice |1 2 3 4 5
i zagonetke

4 Postavljam i pratim logican slijed koraka kako bih 1 2 3 4 5
rijeSio/la problem

. . ) 1 2 3 4 5

5 | Probleme gledam kao priliku za u€enje i razvoj.

6 Razmisljam kreativno i osmiSljavam rjeSenja kojih se 1 2 3 4 5
drugi nisu sjetili

7 Ucestalo pitam zaSto su stvari takve kakve jesu 1 2 3 4 5
i nastojim razumijeti kako svijet funkcionira

8 Vidim povezanost izmedu puno malih dijelova 1 2 3 4 >
informacija, te povezanost izmedu ideja

9 Uporan/na sam i ne dopustam da mi neSto odvraca 1 2 3 4 5
paznju dok pokuSavam rijeSiti probleme

10 Znam svoje granice kada sam suocen/a s problemom 1 2 3 4 5

i rado trazim pomo¢ ako mi treba

Oznacite kudicu koja predstavlja vasSu cjelokupnu razinu vjestina rjeSavanja problema i analitickog
razmisljanja.

Sveukupno, moje vjestine rjeSavanja

. e T . U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene
problema i analitickog razmisljanja su:

Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

)
o Ucvriéivanje = vjezbate | razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
a———f__ﬁ Pag i -Q'-.,_
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2. korak:

Zamolite nekoga tko vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja najbolje
odgovaraju vasem trenutnom stanju vjestina. To bi mogao biti vas ucitelj, osoba koja radi s mladima,
trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.
Ta osoba ne smije gledati vase odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | U&vrs¢ivanje | Utvrdivanje
35¢ g g ~5 & x
2Ll =2 = | 8¢
Vrsta odnosa: 3 g 3 S
3
_— . L . 1 2 3 5
Primjer: Probleme gleda kao priliku za ucenje i razvoj ---
1 Nastoji uci u srz problema prije nego Sto krene traziti 1 2 3 5
rieSenja
2 Nastoji stati i sagledati Siru sliku prije nego Sto krene 1 2 3 5
analizirati problem
3 Voli slagalice rijeci, slagalice brojeva, obic¢ne slagalice 1 2 3 5
i zagonetke
4 Postavlja i prati logican slijed koraka kako bi rijeSio/la 1 2 3 5
problem
o L , 1 2 3 5
5 | Probleme gleda kao priliku za ucenje i razvoj.
6 Razmislja kreativno i osmisljava rjeSenja kojih se drugi |1 2 3 5
nisu sjetili
7 Ucestalo pita zaSto su stvari takve kakve jesu i nastoji 1 2 3 5
razumjeti kako svijet funkcionira
8 Vidi povezanost izmedu puno malih dijelova 1 2 3 >
informacija, te povezanost izmedu ideja
9 Uporan/na je i ne dopusta da mu/joj nesto odvraca 1 2 3 5
paznju dok pokusava rijesiti probleme
10 Zna svoje granice kada je suoCen/a s problemom irado |1 2 3 5
trazi pomo¢ ako mu/joj treba

Oznacite kucicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu vjestina rjeSavanja problema i analitickog
razmisljanja.

Sveukupno, njihove vjestine rjeSavanja
problema i analitickog razmisljanja su:

U nastajanju

Ucvrséuju se

Utvrdene
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Ucvrséivanje
vjestine, ali tek ste na pola puta.

Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.

= vjeZbate i razvijate svoje

Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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Korak 3:

Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Q1 - Q10 predstavljaju pitanja. Za svako pitanje ako ste odgovorili 5, zaokruzite svijetlo plavi kriZi¢. Ako
ste odgovorili 4, zaokruZite ljubicasti krizi¢. Ako ste odgovorili 3, zaokruZite zeleni; za 2 zaokruZzite crveni,

a za 1 tamno plavi.

Kada ste zaokruZili sve krizi¢e, spojite ih crnom linijom. ZavrSeni dijagram bi trebao li¢iti na paukovu
mrezu, a moze biti razli¢itih oblika, ovisno o vasim odgovorima.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potrazite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Raspravite o razlikama u vaSim dijagramima.

« Razlikuju se vasi zavrseni dijagrami ili su isti?
« Vide li vas drugi jednako kao Sto vidite sami sebe?

Zajedno odlucite koja su vasa jaka, a koja slaba podrudja i potrudite se da se slaZete.
Nabrojite svoje jace i svoje slabije stane ispod.

Koja su vaSa tri najslabija podrucja? Koja su vaSa tri najja€a podrucja?
Podrucje 1: Podrucje 1:
Podrugje 2: Podrugje 2:
Podrugje 3: Podrugje 3:

Vase najjaCe podrucje mogu biti vjestine rjeSavanja problema i analitickog razmiSljanja, ali uvijek ih
mozZete poboljsati. Vasa najslabija podrucja su ona o ¢ijem poboljSanju biste svakako trebali razmisliti.

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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VASE BILJESKE
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NASTAVAK PUTOVANJA - RAZVOJNE AKTIVNOSTI

Razmisljanje o rjeSavanju problema i analiticCkom razmisljanju

Ve( ste na putovaniju jer ste ve¢ ukljuceni u neku aktivnost ili projekt, Sto znaci da ¢ete morati rjeSavati
probleme i nalaziti rjeSenja. Ovaj dio je neSto drugaciji od ostalih. Umjesto uvodenja 10 radniji, pogledat
Cete tri vrlo poznate metode rjeSavanja problema.

.5 zasto" pristup rjeSavanju problema’

Ulazak u srz problema i nalazenje pravog uzroka je Cesto korisno kako biste lakSe dosli do mogucih
rijeSenja. U ovom pristupu samo morate pitati ,zasto?" 5 puta kako biste krenuli korak po korak unazad
i nasli izvoriste problema.

Sljededi problem se pojavio u kuhinji restorana. Isprva se €ini da je to krivica novog zaposlenika, ali kada
pet puta pitamo ,zasto", moZemo vidjeti da nije u potpunosti njegova krivica.

N 2N

Zato $tojenovi  Zato §to kante za Zato Sto ih je

Odvod je A . : novi zaposlenik Zato Sto mu jo$

N zaposlenik izlio kompost nisu bile . ; . .
zacepljen. : ” vratio na krivo nitko nije rekao
. ulje u odvod. tamo. ZaSto kante ; v o

Zasto je odvod o S ; mjesto. Zasto ih o kompostiranju

S Zasto je izlio ulje za kompost nisu ; . :

zacCepljen? X je vratio na krivo hrane.
u odvod? bile tamo? :
mjesto?

N NZ

Sjetite se problema na koji ste nedavno naisli na poslu, fakultetu ili kod kuce.
Mozete li ovdje primijeniti ,5 zasto” pristup?

N 2N

N NZ

1 Vidi: https://en.wikipedia.org/wiki/5_Whys
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VjeStine u kontekstu - RjeSavanje problema i analiticko misljenje

Sposobnost kreativnog i ucinkovitog rjeSavanja problema vjestina je koja se cijeni na radnom mjestu.
Takoder je dragocjena vjestina u svim aspektima Zivota. Ako se osjecate poraZzenim Zivotnim problemima,
vjerovatno je da necete imajte samopouzdanja za rjeSavanje novih problema kako nastanu, a moZda Cete
Cak i kroz Zivot izbjegavati probleme.

Srec¢om, rjeSavanje problema je vjeStina koja se moZe nauciti te postoje razliCite metode i tehnike koje ¢e

vam pomodi u tome.

Jos jedan nacin razmisljanja o problemima je metoda problemskog stabla i stabla rjeSenja2.

Problemsko stablo

Koja bi mogla biti

posljedica problema

Problem

Glavni uzrocnici
problema

Poceli ste raditi u kuhinji restorana. Tek vam je prvi
tjedan, ali ste primijetili da se troje ljudi poskliznulo na
mokar pod. Nasrecu, nitko se nije ozbiljno ozlijedio,
ali ste zabrinuti. Popricali ste s kolegama i svi se slazu
da imaju neke loSe navike. Sigurni ste da moZete to
popraviti bez da spomenete Sefu. Koja rjeSenja mozete
nadci?

Bolovanje zbog Mogle bi nastati
lakSe ozlijede ozbiljne opekline
Zaposlenik bi
mogao zavrsiti na
sudu zbog nemara
Dobri zaposlenici
nece htjeti ostati
PreviSe ljudi se p ne na mokar pod
Svjetla su prejaka
i zbog njih se ne
vidi proliveno
Obuca nije uvijek
otporna na
klizanje
Zaposlenici ekaju Zaposlenici nose
da netko drugi previse stvariine
obrise proliveno vide

2 Vidi: https://en.wikipedia.org/wiki/lssue_tree
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Metoda rjeSavanja problema pomocu 6 koraka3

Ovo je tehnika rjeSavanja problema koja se moZe primijeniti na gotovo svaki
problem, veliki ili mali. S ,,5 zaSto" pristupom ste poceli gledati izvoriSte problema,
ali to nije dovoljno samo po sebi. Takoder trebate nadi prigodno rjeSenje.

1. Definirajte problem.

Prije nego Sto rijeSite problem,
morate razumjeti kakav je on
zapravo. Razmislite o tome Sto
bi se dogodilo ako ne napravite
nista i je li problema potrebno
rijeSiti sada ili moze malo
pricekati. MoZete promisliti
i o tome tko bi bila najbolja
osoba za rjeSavanje tog
problema, te je li odgovornost
rieSavanja samo vasa ili jo$
necija. Kod razmisljanja vam
moze pomodi  zapisivanje
problema jednostavnim

7

)

6. Procijenite
rieSenje

)

5. lzvrsite
rieSenje

=—

1. Definirajte

problem

4. Odaberite

jedno rjeSenje

‘-\
( 2.Nadite )

glavne
uzrocnike

\_ problema )
RN

3. Nadite
razlicita

rieSenja

<

i razumljivim jezikom.
2. Nadite glavne uzrocnike problema.

U primjeru na prethodnoj strani vidjeli smo da je problem zacepljen odvod. No, koriStenjem ,5
zaSto" pristupa vidjeli smo da je pravi razlog nastanka nesto sasvim drugo. Problem i ono Sto
ga uzrokuje su dvije razliite stvari. Ponekad mozete nwaci i viSe od jednog uzrocnika. Kada
ste identificirali jedan ili viSe uzrocnika, moZete testirati svoje ideje i vidjeti ima li dokaza koji ih
podrzavaju ili vidjeti jeste li dosli do krivog zakljucka.

3. Nadite razlicita rjeSenja.

U ovoj fazi biste trebali razmisljati Sto je kreativnije moguce. Pitajte druge ljude kako bi oni rijesili
taj problem ili istraZite kako ga neki vec jesu rijesili. Koristite mentalne mape, radite popise ili
crtajte zamisljena rjeSenja kako biste zabiljeZili svoje ideje. MoZete zamisliti i kako je problem
rijeSen i krenuti unazad, te probati naci nacine na koje se mogao rijesiti. Zapisite sve ideje koje vam
padnu na pamet, te se izazovite i probajte smisliti najneobicniju ideju koje se moZete sjetiti. Mislite
na ,sto ako...?", umjesto na obicne ,5to" i ,kako".

4. Odaberite jedno rjeSenje.

Kada imate mnogo razlicitih rjeSenja, nadite ono koje je najbolje. Napravite dva popisa, te napisite
prednosti i mane svakog rjeSenja. Razmislite Sto bi se moglo dogoditi ako se problem ne rijesSi. Ako
je novac najvaznija stavka, nadite najjeftinije rjeSenje. Ako je to, pak, vrijeme, nadite najbrze.

5. IzvrSite rjeSenje.

Kada ste odlucili koje rjeSenje Cete iskoristiti, trebali biste isplanirati svaki korak prije nego Sto
ga krenete rjeSavati. Razmislite o tome koliko ¢e vam trebati da ga rijeSite i koga biste joS trebali
ukljuciti. Odlucite Sto trebate napraviti, Sto drugi trebaju napraviti, te se potrudite da drugi to
razumiju. Zadajte si vremenski okvir unutar kojeg morate rijesiti problem i podsjetite se kako bi
rieSavanje problema trebalo izgledati. Odlucite kako Cete znati je li problem rijeSen.

3 See: https://www.linkedin.com/pulse/20140530154920-39527870-6-effective-problem-solving-steps-for-business-and-life-in-
general/
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6. Procijenite rjeSenje.

Ako problem ostane nerijeSen ili se stvari pogorSaju, nemojte nastaviti s istim rjeSenjem jer ocito
ne funkcionira. Mozda cete se ¢ak morati vratiti u ranije faze i ponovno prodi neke korake. Ako
rijeSite problem, mozZete biti ponosni na sebe, ali nemojte stati ovdje. Promislite o tome zasto je
rieSenje uspjelo i postoji li neSto Sto biste sljededi put napravili drugacije. Sjetite se kako ste rijesili
problem, te izvucite i zapamtite tri lekcije koje ¢e vam pomoci ako se problem opet pojavi.

VASE BILJESKE
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PLANIRANJE AKTIVNOSTI

Stablo rjeSenja

Problemsko stablo umire jer ima nezdravo korijenje. U suprotnosti tome, stablo rjeSenja ima rjeSenja

u korijenju i rjeSavanjem problema njegovo lis¢e i granje mogu cvasti.

Zapisite neka rjeSenja kojima biste zamijenili glavne uzroc¢nike, te napisite Sto bi se
moglo poboljsati rjeSavanjem problema.

Nitko nije
ozlijeden, pa je
manije ljudi na
bolovanju

<«
Sto bi se moglo <.
poboljsati rjeSavanjem : ’

problema "‘ ‘
‘Fl s W 2 \¥

Problem revise ljudi se po e na mokar pod

RjeSenja za rjeSavanje
glavnih uzro€nika
problema

Svi zaposlenici
odmah moraju
obrisati ono Sto su
prolili

Promislite o nekim klju€énim zadacima ili aktivnostima u kojima ¢ete sudjelovati.

Kada ste ih identificirali, nadite tri problema koja bi se mogla pojaviti u nekom trenutku.

Problem 1: Problem 2: Problem 3:
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Odaberite jedan problem na koji ¢ete se fokusirati ako i kada se dogodi. Koristite metodu
6 koraka kako biste ga rijeSili. Takoder moZete nacrtati vlastito problemsko stablo i stablo
rieSenja za pomoc.

1. Definirajte problem

2. Nadite glavne
uzrocnike problema

3. Nadite razlic¢ita
rieSenja

4. Odaberite rjeSenje

5. IzvrSite rjeSenje

6. Procijenite rjeSenje
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OSVRT | PROCJENA

Kako je proSlo? Ovo je vasa prilika da se osvrnete na to kako ste pobolj3ali svoje vjestine.
Ispunite svaku strelicu ispod svojim rezultatima i mislima.

Koji zadatak/aktivnost
ste izvrSili?

Jeste li pratili vliastite
savjete o rjeSavanju
problema? Kako?

MoZete li sada bolje
rjeSavati probleme?
Kako?

Koje nove vjeStine
rjeSavanja problema
i analitickog
razmiSljanja cete uzeti
sa sobom i razviti dalje
u buduénosti?
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NAKON PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Uskoro ste zavrsili ovaj dio svojeg putovanja razvijanja osobnih vjeStina. Iskoristili ste ovaj dio putovanja
da razmislite o svojim vjeStinama rjeSavanja problema i analitickog razmisljanja. Sada je vrijeme da vidite
koliko daleko ste otputovali. Oznacite kucice koje najbolje odgovaraju trenutnom (novom) stanju vasih

vjestina.
Nastajanje | Udvrs¢ivanje | Utvrdivanje
nwo = ) o c N« T C
23 % o) S =0 s =
558 2 | & | %8 | 5%
2L =2 & 2 | 8o
5| 3§ 3 2
3 (o
.. - . . 1 2 3 4 5
Primjer: Probleme gledam kao priliku za ucenje i razvoj
1 Nastojim udi u srz problema prije nego 3to krenem 1 2 3 4 5
traZziti rjeSenja
2 Nastojim stati i sagledati Siru sliku prije nego Sto 1 2 3 4 5
krenem analizirati problem
3 Volim slagalice rijedi, slagalice brojeva, obicne slagalice |1 2 3 4 5
i zagonetke
4 Postavljam i pratim logican slijed koraka kako bih 1 2 3 4 5
rijeSio/la problem
. . ) 1 2 3 4 5
5 | Probleme gledam kao priliku za u€enje i razvoj.
6 Razmisljam kreativno i osmiSljavam rjeSenja kojih se 1 2 3 4 5
drugi nisu sjetili
7 Ucestalo pitam zaSto su stvari takve kakve jesu 1 2 3 4 5
i nastojim razumijeti kako svijet funkcionira
8 Vidim povezanost izmedu puno malih dijelova 1 2 3 4 5
informacija, te povezanost izmedu ideja
9 Uporan/na sam i ne dopustam da mi neSto odvrada 1 2 3 4 5
paznju dok pokuSavam rijesiti probleme
10 Znam svoje granice kada sam suocen/a s problemom 1 2 3 4 5
i rado trazim pomo¢ ako mi treba

Oznacite kucicu koja predstavlja vasSu cjelokupnu razinu vjestina rjeSavanja problema i analitickog
razmisljanja.

Sveukupno, moje vjestine rjeSavanja
problema i analitickog razmisljanja su:

U nastajanju Ucvrséuju se

Utvrdene
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Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.

Ucvrséivanje = vjesbate i razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.

Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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Ponovno zamolite istu osobu koja vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja
najbolje odgovaraju vaSem trenutnom (novom) stanju vjestina. Ta osoba ne smije gledati vaSe odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | U&vric¢ivanje | Utvrdivanje
3 E ) S e | 3£
S oo o 2 ‘T & oo
Sa S S =~ ~ 9o o~
3 S 3 v 3
D —. =4 = >z
Vrsta odnosa: 3 g 3 8
3

1 p) 4 5
Primjer: Probleme gleda kao priliku za ucenje i razvoj --

] Nastoji ui u srz problema prije nego Sto krene traziti 1 2 3 4 5
rieSenja

> Nastoji stati i sagledati Siru sliku prije nego Sto krene 1 2 3 4 5
analizirati problem

3 Voli slagalice rijeci, slagalice brojeva, obi¢ne slagalice 1 2 3 4 5
i zagonetke

4 Postavlja i prati logican slijed koraka kako bi rijeSio/la 1 2 3 4 5
problem

s N . 1 2 3 4 5

5 | Probleme gleda kao priliku za ucenje i razvoj.

6 Razmislja kreativno i osmisljava rjeSenja kojih se drugi |1 2 3 4 5
nisu sjetili

2 Ucestalo pita zaSto su stvari takve kakve jesu i nastoji 1 2 3 4 5
razumjeti kako svijet funkcionira

8 Vidi povezanost izmedu puno malih dijelova 1 2 3 4 5
informacija, te povezanost izmedu ideja

9 Uporan/na je i ne dopusta da mu/joj nesto odvraca 1 2 3 4 5
paznju dok pokusava rijesiti probleme

10 Zna svoje granice kada je suoCen/a s problemom irado |1 2 3 4 5

trazi pomo¢ ako mu/joj treba

Oznacite kucicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu vjestina rjeSavanja problema i analitickog
razmisljanja.

Sveukupno, njihove vjestine rjeSavanja

problema i analitickog razmisljanja su: U nastajanju Ucvrscuju se Utvrdene

Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.

UcvrSéivanje = vjezbate i razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.

Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potraZite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6
Ako vasi dijagrami izgledaju isto, to je dobro. Krenite na sljedece poglavlje.
Ako su razliciti, zajednickim snagama napravite dijagram oko kojeg se oboje slazete.
Nacrtajte dva dijagrama - vase vjestine prije i vase vjeStine sada.
Moje vjeStine prije: Moje vjeStine sada:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 A 4 Q4 Q8 A y Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Jesi li vasi ,prije” i ,poslije” dijagrami razliciti? Koliki napredak ste napravili?

Ako su isti, nemojte se obeshrabriti. Ponekad odemo korak unatrag ili nam treba viSe vremena da
razvijemo svoje vjestine. To je dio putovanja!

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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IDEMO DALJE

Ovaj dio putovanija je uskoro gotov. Vrijeme je da se pripremite za sljededi dio.

1. Kako ¢ete nastaviti razvijati svoje vjeStine rjeSavanja problema i analitickog
razmisljanja?

Nastavit Cu razvijati svoje vjestine rjeSavanja problema i analitickog razmisljanja tako Sto cu:

2. Prijavili ste se za posao ili trening, a oni Zele znati kakvo iskustvo imate u rjeSavanju problema
i analitickom razmisljanju.

Koje primjere moZete dati u svojoj pismenoj prijavi?

3. Svidjela im se vaSa prijava i Zele vas pozvati na razgovor.

Koje jos primjere vjeStina rieSavanja problema i analitickog razmisljanja moZete navesti na svom razgovoru?

Sada ste spremni krenuti na slijedecu vjestinu.

ODGOVORI:
A. B. C. D.
Zadnja osoba nije izvadila Kirurg je Zena i majka Zena je puno niza od Ta osoba je moj sin!
jaje iz koSare, nego je uzela djeteta. prosjecne osobe i ne Nemam brace i sestara,
koSaru s jajem unutra. moze doseci gornje stoga sam ja sin svog oca
gumbe u dizalu. Kada i otac svog sina.
pada kiSa, moZe ih doseci
kiSobranom. Moj otac - Ja - Moj sin
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VASE BILJESKE
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Understanding My Journey

TIMSKI RAD

PRIRUCNIK
za razvoj osobnih vjeStina



TIMSKI RAD

Sto je to i zasto je vaZno

+ Jeste li uzbudeni kada trebate raditi i suradivati s drugima?
+ lliviSe volite raditi sami?

U raznim stadijima vaSeg Zivota bili ste ¢lan timaili grupe. Mozda ste igrali timske sportove ili bili ukljuceni
u projekte u vaSem susjedstvu, a sigurno ste bili dio Skolske (razredne) grupe od ranog djetinjstva nadalje.
Neki ljudi su prirodni timski igraci, dok drugima za slaganje s grupom mogu biti potrebni strpljenje i trud.
Ako pocnete razmisljati o tome, sigurni Cete se sjetiti trenutaka kada je bivanje dijelom grupe ili tima
izvuklo najbolje iz vas na vidjelo, kao i najgore.

Sposobnost dobrog rada u timu je osobna vjestina koja je klju¢na za vaSe izglede zaposljavanja, a najbolje
ju je gledati kao skupinu nekoliko povezanih vjestina, umjesto kao jednu zasebnu vjeStinu. Timovi i grupe

se Cesto raspadaju jer im nedostaje jedna od tih vjestina. Nije moguce imati ucinkovit tim ako u njima
nema dobre komunikacije ili vjeStina upravljanja vremenom.

Kako koristiti ovaj prirucnik

MoZete Koristiti dijelove priru¢nika sami ili kao dio grupe. Vas ucitelj/mentor/osoba koja radi s mladim
ljudima ¢e vam pomoci da odlucite koji pristup je bolji za vaSe osobne potrebe.

Ako to ved niste napravili, procitajte poglavlje ,,Uvod i smjernice” koji ¢e vam dati pregled priru¢nika
i pomod¢i vam da izvucete najviSe iz njega.

Ako vam treba viSe mjesta za pisanje svojih misli ili aktivnosti, uzmite dodatne listove papira.
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TIMSKI RAD

Ishodi u€enja

U ovom poglavlju Cete:

+ Se osvrnuti na razliite uloge unutar tima i na vasu suradnju s drugim ljudima.

+  Promisliti o strategijama koje ¢e vam pomodi da postanete ucinkovitiji ¢lan tima.

« Nacrtati dijagram svojih vjestina timskog rada, te odluciti kako biste ih trebali pobolj3ati.

« lIdentificirati situaciju ili zadatak u kojem sudjelujete i isplanirati kako ¢ete na njima primijeniti tehnike
timskog rada.

+  Procijeniti kako su se vaSe vjeStine razvile kao rezultat ove aktivnosti i kako ih dalje planirate razvijati.

Zapamtite! VaSe vjeStine se nece razviti preko nodi. Trebat Cete si dati vremena za prolaz kroz ove
aktivnosti i njihovu primjenu u situacijama u stvarnom svijetu, a zatim se vratiti kako bi vidjeli koliko su
se vaSe vjestine poboljsale.

Ako trebate pomo¢, zamolite nekoga da prode kroz ovo poglavlje s vama. To bi mogao biti vas ucitelj,
osoba koja radi s mladima, trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.

Ovaj dio putovanja je nesto drugaciji od ostalih, te ¢e izvudi najbitnije iz svake osobne vjestine koju ste
do sad prosli kako bi razvili svoje vjestine timskog rada. No prije nego 5to krenete na ovaj dio putovanja,
idemo vidjeti gdje se nalazite. Vrijeme je za provjeru vjestina.

Ova tablica vam moZe pomodi u planiranju i pracenju vaseg napretka tijekom ovog
putovanja:

Datum Datum

AP pocetka zavrSetka

VaSe biljeske

Provjera vjeStina koje
vel posjedujete

Razvojne aktivnosti

Planiranje radniji

Razvojne aktivnosti

Osvrt, procjenai 2.
provjera vjestina

Idemo dalje
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PRIJE PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Sjetite se kada ste bili dio tima, od djetinjstva do sada.

Sto je dobro funkcioniralo u tim timovima?

Postoji li neSto Sto se moglo poboljsati kako bi tim bio ucinkovitiji?

NapiSite biljeSke u tablicu ispod.

Tim ciji sam bio/la ¢lan:

Sto je dobro funkcioniralo: Sto se moglo pobolj3ati:

Zasto je dobar timski rad vaZan u ovim timovima? Sto bi moglo po¢i po krivu ako ne suraduju.

Wy

e\
X . ! ,PIJIIE--I\JC
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Sada ispunite provjeru vjestina.

1. korak:

Oznacite mjesta na tablici koja najbolje odgovaraju vaSem trenutnom stanju vjestina.

MoZete osjencati ili obojati odgovaraju¢a mjesta u tablici ili ih oznaciti znakom X, a zatim na dijagramu
iscrtajte liniju koja predstavlja vase vjeStine. Ovo moZzete napraviti sami ako zelite. Ako niste sigurni kako
napraviti ovaj zadatak, zamolite nekoga za pomoc¢.

Nastajanje Ucvrséivanje Utvrdivanje
o8 = ) S =5 | §5¢g
3L =2 & g | 3¢
3 g s g
3
Primjer: Volim raditi s drugim ljudima, te dijeliti ideje 2 4 5
i zadatke kako bi postigli zajednicki cilj
] Volim raditi s drugim ljudima, te dijeliti ideje i zadatke 1 2 3 4 5
kako bi postigli zajednicki cilj
> Motiviran/a sam i redovito izvrSavam svoje zadatke, ali |1 2 3 4 5
znam kada trebam traziti pomoc¢
3 Vjerujem drugima i odobravam druge nacine rjeSavanja | 1 2 3 4 5
stvari
e, . 1 2 3 4 5
4 | Dobar sam slusac i prihvacam nove nacine rada
5 Razumijem vaZnost govora tijela za uc¢inkovitu 1 2 3 4 5
komunikaciju
6 PoStujem tude ideje i kulturne vrijednosti, te se dobro |1 2 3 4 5
snalazim u sukobima
. , ) _ 1 2 3 4 5
7 | Razumijem svoju ulogu u vecem timu
3 Nalazim kreativna rjeSenja kako bih pomogao/la rijesSiti |1 2 3 4 5
probleme
9 Postavljam ciljeve i planiram radnje kako bih ih 1 2 3 4 5
ostvario/la
10 IzvjeStavam druge o napretku, narocito ako ¢e za 1 2 3 4 5
izvrSavanje zadatka trebati viSe vremena od planiranog
Oznacite kucicu koja predstavlja vasu cjelokupnu razinu vjestina timskog rada.
Sveukupno, moje vjeStine timskog rada su: U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene

Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

)
od Ucvriéivanje = vjezbate i razvijate svoje
vjeStine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
a—-'i..ﬁ P et~
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2. korak:

Zamolite nekoga tko vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja najbolje
odgovaraju vasem trenutnom stanju vjestina. To bi mogao biti vas ucitelj, osoba koja radi s mladima,
trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.
Ta osoba ne smije gledati vase odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | Ugvr3¢ivanje | Utvrdivanje
nwo Z Q o c x T C
23 = 9 ] = =
528 ¢ | 2 | %8 | &2
sl s | 8 > | Jg
Vrsta odnosa: 3 g 3 S
3
Primjer: Voli raditi s drugim ljudima, te dijeliti ideje i zadatke 2 4 5
kako bi postigli zajednicki cilj
1 Voli raditi s drugim ljudima, te dijeliti ideje i zadatke 1 2 3 4 5
kako bi postigli zajednicki cilj
2 Motiviran/a je i redovito izvrSava svoje zadatke, alizna |1 2 3 4 5
kada treba traZiti pomoc
3 Vjeruje drugima i odobrava druge nacine rjeSavanja 1 2 3 4 5
stvari
_ Y e, . 1 2 3 4 5
4 | Dobar je slusac i prihvaca nove nacine rada
5 Razumije vaznost govora tijela za ucinkovitu 1 2 3 4 5
komunikaciju
6 Postuje tude ideje i kulturne vrijednosti, te se dobro 1 2 3 4 5
snalazi u sukobima
- . , . 1 2 3 4 5
7 | Razumije svoju ulogu u ve¢em timu
8 Nalazi kreativna rjeSenja kako bi pomogao/la rijesiti 1 2 3 4 5
probleme
ST . . s . 1 2 3 4 5
9 | Postavlja ciljeve i planira radnje kako bi ih ostvario/la
10 IzvjeStava druge o napretku, narocito ako e za 1 2 3 4 5
izvrSavanje zadatka trebati viSe vremena od planiranog
Oznacite kucicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu vjestina timskog rada.
Sveukupno, njihove vjestine timskog U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene
rada su:
Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.
)
ey Ucvrséivanje = vjeZbate razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
~r P - N
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Korak 3:

Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Q1 - Q10 predstavljaju pitanja. Za svako pitanje ako ste odgovorili 5, zaokruzite svijetlo plavi kriZi¢. Ako
ste odgovorili 4, zaokruZite ljubicasti krizi¢. Ako ste odgovorili 3, zaokruZite zeleni; za 2 zaokruZzite crveni,

a za 1 tamno plavi.

Kada ste zaokruZili sve krizi¢e, spojite ih crnom linijom. ZavrSeni dijagram bi trebao li¢iti na paukovu
mrezu, a moze biti razli¢itih oblika, ovisno o vasim odgovorima.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potrazite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Raspravite o razlikama u vaSim dijagramima.

« Razlikuju se vasi zavrseni dijagrami ili su isti?
« Vide li vas drugi jednako kao Sto vidite sami sebe?

Zajedno odlucite koja su vasa jaka, a koja slaba podrudja i potrudite se da se slaZete.
Nabrojite svoje jace i svoje slabije stane ispod.

Koja su vaSa tri najslabija podrucja? Koja su vaSa tri najja€a podrucja?
Podrucje 1: Podrucje 1:
Podrugje 2: Podrugje 2:
Podrugje 3: Podrugje 3:

Vase najjace podrucje mogu biti vjeStine timskog rada, ali uvijek ih mozete poboljSati. Vasa najslabija
podrucja su ona o Cijem poboljSanju biste svakako trebali razmisliti.

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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NASTAVAK PUTOVANJA - RAZVOJNE AKTIVNOSTI

Ve( ste na putovanju jer ste ve¢ ukljuceni u neku aktivnost ili projekt, Sto znaci da morate raditi s drugim
ljudima.

Timski rad kao kombinacija vjestina

Ako ste prosli neka od drugih poglavlja, vjerojatno ste primijetili da se timski rad
sastoji od mnogo razlicitih vjestina. Zato je najbolje gledati timski rad kao “svezanj” ili
kombinaciju vjestina.

Komunikacijske
vjestine

Rjesavanje
problema Vjestine
i analiticko prilagodljivosti

razmisljanje

Radna etika Pozitivan stav

Upravljanje

vremenom

i energijom
Komunikacijske + Komunicirajte samopouzdano. Ideje predstavljate samopouzdano
vjeStine i konstruktivnho, te se odnosite prema drugim c¢lanovima tima

s poStovanjem.

+ Razvijte vjeStine aktivnog sluSanja. Slusate prije nego Sto odgovorite
i rado prihvacate nove ideje. Spremni se prihvatiti kritiku bez zauzimanja
obrambenog stava i svade.

+ RjeSavate sukobe. Kada se pojavi razlika u misljenju ili neuspjeh, moze
dodi do neslaganja. Koristite vjeStine rjeSavanja sukoba kako biste nasli

rieSenje.
Vjestine + Savladavajte prepreke. Tim cCesto nailazi na izazovne situacije koje
prilagodljivosti zahtijevaju promjenu pristupa ili smjera. Sposobni ste prilagoditi se tim

situacijama i podupirati ostale ¢lanove tima koji mozda trebaju pomoc.

Pozitivan stav * Neprestano ucite. MoZete se osvrnuti na ono Sto je dobro funkcioniralo,
te nastaviti uditi, razvijati se i poboljSavati na temelju iskustva.

+ Fokusirajte se na pozitivno. Ne ignorirate loSe stvari, ali ste fokusirani na
ono Sto je dobro. Rado hvalite druge ¢lanove tima kada to zasluze.

Upravljanje
vremenom
i energijom

+ Uvijek budite oslonac. Dolazite se na vrijeme i drugi se mogu osloniti na
vas kada se radi o vasem dijelu posla. Uvijek radite stvari do kraja.
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Radna etika

Budite spremni otiéi korak dalje. Ako se pojave neocekivani problemi,
suradujete s drugima i rado uloZite dodatan trud kako biste se vratili na

pravi put.

Dijelite svoje znanje i iskustvo. Znate da svaki ¢lan tima ima druge
talente. Dijelite svoje znanje i iskustvo s ostatkom tima.

RjeSavanje
problema

i analiticko
razmisljanje

Radite zajedno kako biste rijeSili probleme. Kad god tim naide na
problem, radite zajedno bez sukoba kako biste podijelili ideje i nasli

riesenja.

Osvrnite se na svaki dio svog putovanja osobnih
vjestina koji ste do sad prosli.

+ Koje su vase najjaCe osobne vjestine?
+ Koje vjestine smatrate da biste trebali nastaviti

razvijati?

+  Kojim vjestinama vi mozete doprinijeti timu?
+  MozZete |i se sjetiti joS nekih vjeStina koje su
potrebne u timu, a nisu navedene u gronjoj

tablici?

NapiSite biljeSke u tablicu ispod.

Moje najjace osobne
vjestine:

Vjestine koje
trebam nastaviti
razvijati:

Vjestine kojima mogu
doprinijeti timu:

Druge vjestine koje
su potrebne u timu:
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MreZe timskog rada

Timski rad i suradnja su temelji onoga Sto nas €ini ljudima. Da nismo naucili suradivati, drustvo se nikada
ne bi razvilo do bogate sloZenosti koju vidimo oko sebe danas.

Sve Sto koristimo i konzumiramo
jerezultat mreZe suradniji.Vec¢ina & .
ovoga je skrivena od pogleda, s @

* & o
pa jednostavno ne razmidljamo @‘“”‘g - 2 Y
o tome. Ipak, kada krenemo misliti B _ @ =
p . o o

o tome, shvatimo da smo povezani o s @

s drugim ljudima - proslima, "
sadasnjima i buducima - na nacine "O‘ & @ .
kojih vjerojatno nikada nismo bili

svjesni.

Kada ste zadnji put popili Salicu kave?

Ako ste ju popili u kafi¢u, netko tko je dio tima ju je
napravio. Ali ne staje ovdje. Drugi tim je napravio Salicu
iz koje ste pili. Tredi tim je napravio aparat za kavu ili,
pak, osigurao da aparat ima struju i vodu.Uzgajivaci
kave udaljeni tisuce kilometara su uzgojili zrna kave.
Drugi tim ih je suSio i przio, pa ih je prijevozni tim
dostavio u Europu. Ako ste dodali mlijeko u kavu, stocar
je pomuzao krave, a mlijeko je zatim pasterizirano,
zapakirano i dostavljeno trgovcu. | tako se nastavlja
dalje...

Smislite barem 10 poveznica u mreZi suradnje za jednu od sljedecih stvari:

+ Stolac na kojem sjedite
+ Majica ili vesta koju nosite na sebi
+ Prijenosno racunalo, tablet ili pametni telefon koji redovito koristite

Koliko poveznica u mreZi suradnje moZete naci?
Koliko timova je ukljuceno u proces?
Kakav bi mogao biti utjecaj ovih stvari na ljude u budu¢nosti?

Ako zapnete, odite na posljednju stranicu za prijedloge.
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VASE BILJESKE
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PLANIRANJE RADN]JI

S obzirom da su timovi toliko vazni u naSem svakodnevnom Zivotu, vazno je da
funkcioniraju dobro. Razumijevanje uloga u timu moZe pomodi ¢lanovima da suraduju
ucinkovitije.

Prema jednom pristupu, postoji pet osnovnih uloga u timu':

@ TO DO

Voda se brine da svatko zna 5to treba napraviti i da su svakom jasni ciljevi tima.
Ako ljudi izgube fokus, posao vode je vratiti ih natrag na pravi put.

lzaziva€ neprestano postavlja pitanja o ucinkovitosti tima, ali to radi kako bi
tim radio bolje.ponekad glume ,davoljeg odvjetnika” kako bi izvukli najbolje
rieSenje.

‘1[ L
2
2

Radnik je viSe zainteresiran za ,prljanje ruku” i obavljanje posla. Spremni su
marljivo raditi za tim, ali ne vole ljude koji ulazu minimalan trud.
¢
¢

Mislioc voli pogledati stvari iz daljine kako bi jasnije vidio situaciju. On moze
paZljivo sagledati sve detalje ili se moze fokusirati na vecu sliku. Ovakvi ljudi
Cesto nalaze originalna rjeSenja.

Podrska vidi sebe kao osobu zaduZenu za odrzavanje tima sretnim, izgladivanje
nesuglasica i davanje podrske onima kojima je teZe. Takoder mogu koristiti
humor kako bi odvratili paznju sa sukoba.

Vazno je prepoznati da ponekad mozemo promijeniti uloge, ovisno o timu u kojem se nalazimo, te
moZzemo preuzeti viSe od jedne uloge unutar tima. Koja uloga vas najbolje opisuje.

1 VIdi: https://cdkleadership.weebly.com/teamwork.html
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NaZalost, stvari u timu mogu podi po krivu. Jak tim ima mjeSavinu razliCitih tipova timskog radnika,
umjesto da jedan tip dominira.

Sto je poslo po krivu? Koji savjet moZete dati ljudima u sljede¢im timovima? Razmislite
o ovome ili raspravite s drugom osobom. Ne morate nista zapisivati.

—uy

——

N

A

Timu su dane osnovne informacije o onome 3to je klijent
htio, te je posao napravio brzo i ucinkovito. Ipak, nije
bilo jasnih smjernica od strane klijenta kako je posao
napredovao i nitko to nije preispitao. Nazalost, klijent
nije zadovoljan rezultatom. Svi su bili toliko zauzeti
zavrSavanjem posla da nisu zastali i obratili paznju na
kvalitetu svog posla.

Ovi uredski radnici se ne slazu medusobno. Imaju puno
posla, ali se uporno svadaju oko toga koji je najbolji
nacin za napraviti taj posao. Nekoliko ljudi pokuSava
zaobilaznim putevima preuzeti ulogu vode, ali vecina
misli da bas oni znaju najbolje. Svatko ima svoje misljenje
i drzi ga se nepokolebljivo. Stalno se vrte u krug - a rok
se priblizava velikom brzinom.

Sjetite se ili raspravite o timu ili grupi Ciji ste dio ve¢ bili. Ne morate niSta zapisivati.

+  Was each of Honey's team roles represented by at least one person?
+ Jelisvaka prethodno navedena uloga u timu imala barem jednog predstavnika?
+ Postoji li neka uloga koja nije imala predstavnika? Ili je previSe ljudi igralo istu ulogu?

* Tko je bio najucinkovitiji ¢lan tima? Zasto?

+ Tko je bio najmanje u€inkovit ¢lan tima? Zasto?
« Jelitim bio uspjesan ili ne? Zasto?

Promislite o svom ,.timu iz snova”. Napravite biljeSke u kudici ispod.

Od svih vasih prijatelja, obitelji i kolega, tko bi bio dio tog tima i zasto?

@ TO DO 3-6 G
/] i
Voda Izazivac Radnik Mislioc Podrska
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Sada identificirajte tim ili grupu u koju ste trenutno ukljuceni ili éete uskoro biti uklju€eni. Ovo bi

trebali biti vezano uz aktivnost ili zadatak u koji ste sada ukljuceni.

Cilj tima je:

Timske uloge koje trebamo su:

Spremni ste poceti! Kada po¢nete rad u svom timu, napisite biljeSke o sljedeéim stvarima.

Koja je vasa uloga u timu?

Mozete li prepoznati koju
ulogu je preuzela svaka
osoba?

Tko je najbolji timski igrac?
Zasto?

Kako pomazete timu? Koji je vas unikatan doprinos timu?

Kako koristite vjeStine iz sljedecih podrucja?

Komunikacijske vjeStine

Vjestine prilagodljivosti

Pozitivan stav

Upravljanje vremenom
i energijom

Radna etika

RjeSavanje problema
i analiticko razmisljanje

Sjetite se jednog problema
s kojim se tim suocio i kako
jeonrijeSen.

Koja je bila vasa uloga
u rjeSavanju problema?

Koje uloge su imali drugi
u rjeSavanju problema?
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OSVRT | PROCJENA

Kako je proslo? Ovo je vasa prilika da se osvrnete na to kako ste poboljSali svoje vjeStine.
Ispunite svaku strelicu ispod svojim rezultatima i mislima.

Koji zadatak/aktivnost
ste izvrsili?

Jeste li pratili vlastite
savjete o timskom radu?
Kako?

MoZete li sada bolje
upravljati svojim
c¢lanstvom u timu? Kako?

Koje nove vjestine
timskog rada cete uzeti
sa sobom i razviti dalje

u buduénosti?
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NAKON PUTOVAN]JA - PROVJERA VJESTINA

Uskoro ste zavrsili ovaj dio svojeg putovanja razvijanja osobnih vjeStina. Iskoristili ste ovaj dio putovanja
da razmislite o svojim vjeStinama timskog rada. Sada je vrijeme da vidite koliko daleko ste otputovali.
Oznacite kucice koje najbolje odgovaraju trenutnom (novom) stanju vasih vjestina.

Nastajanje Udvrs¢ivanje Utvrdivanje
nwo Z (A o C x T C
o3I = o (o) é: 3 1é;
588 ¢ : | 28 | &%
5! > o = s o
3| 3 3 g
3 (o
Primjer: Volim raditi s drugim ljudima, te dijeliti ideje 2 4 5
i zadatke kako bi postigli zajednicki cilj
] Volim raditi s drugim ljudima, te dijeliti ideje i zadatke 1 2 3 4 5
kako bi postigli zajednicki cilj
> Motiviran/a sam i redovito izvrSavam svoje zadatke, ali |1 2 3 4 5
znam kada trebam traziti pomoc¢
3 Vjerujem drugima i odobravam druge nacine rjeSavanja | 1 2 3 4 5
stvari
e, . 1 2 3 4 5
4 | Dobar sam slusac i prihvacam nove nacine rada
5 Razumijem vaznost govora tijela za ucinkovitu 1 2 3 4 5
komunikaciju
6 PoStujem tude ideje i kulturne vrijednosti, te se dobro |1 2 3 4 5
snalazim u sukobima
- . . . 1 2 3 4 5
7 | Razumijem svoju ulogu u ve¢em timu
8 Nalazim kreativna rjeSenja kako bih pomogao/la rijeSiti |1 2 3 4 5
probleme
9 Postavljam ciljeve i planiram radnje kako bih ih 1 2 3 4 5
ostvario/la
10 IzvjeStavam druge o napretku, narocito ako ¢e za 1 2 3 4 >
izvrSavanje zadatka trebati viSe vremena od planiranog
Oznacite kucicu koja predstavlja vasu cjelokupnu razinu vjestina timskog rada.
Sveukupno, moje vjeStine timskog rada su: U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene

oy
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Ucvrséivanje = vjezbate
vjeStine, ali tek ste na pola puta.

Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.

razvijate svoje

Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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Ponovno zamolite istu osobu koja vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja
najbolje odgovaraju vaSem trenutnom (novom) stanju vjestina. Ta osoba ne smije gledati vaSe odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | U&vri¢ivanje | Utvrdivanje
355 | ¢ 2 %8 g%
sl =4 & z 5o
Vrsta odnosa: 3 g 3 s
3
Primjer: Voli raditi s drugim ljudima, te dijeliti ideje i zadatke 4 5
kako bi postigli zajednicki cil
1 Voli raditi s drugim ljudima, te dijeliti ideje i zadatke 1 2 3 4 5
kako bi postigli zajednicki cilj
5 Motiviran/a je i redovito izvrSava svoje zadatke, alizna |1 2 3 4 5
kada treba traZiti pomo¢
3 Vjeruje drugima i odobrava druge nacine rjeSavanja 1 2 3 4 5
stvari
, e, . 1 2 3 4 5
4 | Dobar je slusac i prihvaca nove nacine rada
5 Razumije vaznost govora tijela za u€inkovitu 1 2 3 4 5
komunikaciju
6 Postuje tude ideje i kulturne vrijednosti, te se dobro 1 2 3 4 5
snalazi u sukobima
- . , : 1 2 3 4 5
7 | Razumije svoju ulogu u ve¢em timu
8 Nalazi kreativna rjeSenja kako bi pomogao/la rijesiti 1 2 3 4 5
probleme
C . . . - . 1 2 3 4 5
9 | Postavlja ciljeve i planira radnje kako bi ih ostvario/la
IzvjeStava druge o napretku, narocito ako ¢e za 1 2 3 4 5

10

izvrSavanje zadatka trebati viSe vremena od planiranog

Oznacite kudicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu vjestina timskog rada.

Sveukupno, njihove vjeStine timskog

U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene
rada su:
Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.
)
o Ucvriéivanje = vjezbate | razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
~r P - N
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Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potraZite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6
Ako vasi dijagrami izgledaju isto, to je dobro. Krenite na sljedece poglavlje.
Ako su razliciti, zajednickim snagama napravite dijagram oko kojeg se oboje slazete.
Nacrtajte dva dijagrama - vase vjestine prije i vase vjeStine sada.
Moje vjeStine prije: Moje vjeStine sada:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Jesi li vasi ,prije” i ,poslije” dijagrami razliciti? Koliki napredak ste napravili?

Ako su isti, nemojte se obeshrabriti. Ponekad odemo korak unatrag ili nam treba viSe vremena da
razvijemo svoje vjestine. To je dio putovanja!

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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IDEMO DALJE

Ovaj dio putovanija je uskoro gotov. Vrijeme je da se pripremite za sljededi dio.

1. Kako ¢ete nastaviti razvijati svoje vjeStine timskog rada?

Nastavit Cu razvijati svoje vjestine timskog rada tako Sto cu:

2. Prijavili ste se za posao ili trening, a oni Zele znati kakvo iskustvo imate kao ucinkovit €lan tima.

Koje primjere moZete dati u svojoj pismenoj prijavi?

3. Svidjela im se vaSa prijava i Zele vas pozvati na razgovor.

Koje jos primjere dobrog timskog rada moZete navesti na svom razgovoru?

Sada ste spremni krenuti na slijedecu vjestinu.
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Odgovori

Ovdje je nekoliko odgovora-prijedloga za aktivnost mreZa timskog rada. Sto vise poveznica napravite, to
viSe veze moZete naci - za svaku postoji beskonacan broj veza.

Stolac

Tim je upravljao Sumom iz koje je drvo doslo.

Tim je posjekao drvo.

Tim je oblikovao drvo kako bi se koristilo za namjestaj.

Tim je napravio tapecirung.

Tim je ispleo tkaninu za tapecirung.

Tim dizajnera je napravio dizajn stolca.

Tim je sastavio sve dijelove kako bi napravili stolac.

Tim je preveo stolac u skladiSte, a zatim u duéan, vjerojatno teretnim brodom.
Tim dizajnera je osmislio reklame kako bi pomogli prodati stolac.

10 Tim u ducanu je prodao stolac.

LNV AWN =

Majica

Tim je radio u polju pamuka kako bi uzgojio pamuk.

Tim je proizveo boju kojom je majica obojena.

Tim je preradio pamuk kako bi se iz njega mogla napraviti majica.
Tim je dizajnirao dezen i dizajn majice.

Tim u tvornici je pomocu strojeva izrezao tkaninu i sasio majicu.
Tim je projektirao strojeve za Sivanje majici.

Tim je preveo majicu u skladiste.

Tim je preveo majicu u ducan kako bi se prodala.

Tim je osmislio marketinsku kampanju za ducan.

10 Tim u ducanu je prodao majicu.

Lo~ AWN =

Laptop

1. Tim je radio u rudniku kako bi izvadili rude rijetkih metala.

2. Tim je sastavio i zalemio mikrocipove.

3. Tim je dizajnirao i proizveo sve dodatne komponente, poput web kamere, tipkovnice, ekrana itd.
4. Tim je sastavio komponente laptopa u jednu cjelinu.

5. Tim je dizajnirao fizicki izgled laptopa.

6. Tim je dizajnirao operativni sustav laptopa (npr. Windows OS).

7. Tim je dizajnirao softver kako bi laptop radio (programi i aplikacije unutar operativnog sustava).
8. Tim je osmislio marketing za laptop.

9. Tim je preveo laptop u skladiste, pa u ducan.

10. Tim u du¢anu je prodao laptop.

Sve ove stvari bi u buduénosti mogle utjecati na ljude na razliCite nacine. Mogle bi se prodati ili dati
novom vlasniku kao rabljena roba. Mogle bi se reciklirati kako bi se iz njih napravili novi proizvodi. Ili bi
mogli zavrsiti na smetliStu gdje bi im trebalo mnogo godina da se razgrade. No, ako bi laptop zavrsio na
smetliStu, vjerojatno bi ispustio otrovne tvari u zemlju zbog rijetkih metala i plastike od kojih je napravljen.
To bi se godinama zadrzZalo u okoliSu i predstavljalo zdravstveni rizik i za buduce generacije. Ako je, pak,
tkanina na stolcu sinteticka, takoder bi joj trebalo mnogo godina da se razgradi, pri ¢emu bi otrovala
okoli$ na slican nacin kao laptop.
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VASE BILJESKE
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Understanding My Journey

VODSTVO

PRIRUCNIK
za razvoj osobnih vjeStina



VODSTVO

Sto je to i zasto je vaZno

+ Jesu li neki ljudi rodeni vode dok je drugima sudeno da prate?
+ SluSate li inale autoritet ili se smatrate pobunjenikom?

U mnogim aspektima Zivota neki ljudi se isticu viSe od drugih. Ipak, rijetko se pitamo zasto. Lako je
kritizirati one koje smatramo loSim vodama i bez sumnje se moZemo sjetiti profesora koje nismo voljeli
u Skoli ili, pak, politiara koji redovito zloupotrebljavaju svoju moc.

Vodstvo nije ograniCeno na one koji se nalaze na pozicijama modi i autoriteta, nego se nalazi u svim
aspektima Zivota, pocevsi s vasom obitelji i prijateljima, te, naposljetku, s vama! U Zivotu se javljaju razne
situacije u kojima je potrebno vodstvo. Potreba za tim vjeStinama nije ograniCena samo na one koje
zovemo vodama.

U ovom dijelu prirucnika ¢ete dobiti razumijevanje vjeStina i karakteristika koje ¢ine nekoga ucinkovitim

vodom, te kako Cete ih razviti. Vodstvo nije jedna vjestina, nego skup drugih vjestina, poput komunikacijskih
vjestina, prilagodljivosti i timskog rada.

Kako koristiti ovaj prirucnik

Mozete koristiti dijelove priruc¢nika sami ili kao dio grupe. Va$ ucitelj/mentor/osoba koja radi s mladim
ljudima ¢e vam pomoci da odlucite koiji pristup je bolji za vaSe osobne potrebe.

Ako to vel niste napravili, procitajte poglavlje ,,Uvod i smjernice” koji ¢e vam dati pregled priru¢nika
i pomodi vam da izvucete najvise iz njega.

Ako vam treba viSe mjesta za pisanje svojih misli ili aktivnosti, uzmite dodatne listove papira.
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VODSTVO

Ishodi u€enja

U ovom poglavlju Cete:

« Se osvrnuti na vjestine i karakteristike koje su potrebne za ucinkovito vodstvo.

«  Promisliti o razli¢itim pristupima vodstvu, te o tome kako ¢ete ih primijeniti u razlic¢itim situacijama.

+ Nacrtati dijagram svojih vjeStina vodenja, te odluciti kako biste ih trebali pobolj3ati.

« lIdentificirati situaciju ili zadatak u kojem sudjelujete i isplanirati kako ¢ete na njima primijeniti vjeStine
vodenija.

+  Procijeniti kako su se vaSe vjeStine razvile kao rezultat ove aktivnosti i kako ih dalje planirate razvijati.

Zapamtite! VaSe vjeStine se nece razviti preko nodi. Trebat Cete si dati vremena za prolaz kroz ove
aktivnosti i njihovu primjenu u situacijama u stvarnom svijetu, a zatim se vratiti kako bi vidjeli koliko su
se vase vjestine poboljSale.

Ako trebate pomo¢, zamolite nekoga da prode kroz ovo poglavlje s vama. To bi mogao biti vas ucitelj,
osoba koja radi s mladima, trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.

Ovaj dio putovanja je neSto drugaciji od ostalih, te ¢e izvuci najbitnije iz svake osobne vjestine koju ste do
sad prosli kako bi razvili svoje vjeStine vodenja. No prije nego Sto krenete na ovaj dio putovanja, idemo
vidjeti gdje se nalazite. Vrijeme je za provjeru vjestina.

Ova tablica vam moZze pomodi u planiranju i pracenju vaSeg napretka tijekom ovog
putovanja:

Datum Datum
pocetka zavrSetka

VERELENG

Provjera vjeStina koje
vel posjedujete

Razvojne aktivnosti

Planiranje radniji

Razvojne aktivnosti

Osvrt, procjenai 2.
provjera vjestina

Idemo dalje
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PRIJE PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Tko ima mo¢?

Promislite o sljede¢im situacijama.
Tko ima moc¢ u ovim situacijama? Kako koriste tu mo¢?

Zapisite svoje misli o sljede¢im stvarima. Nemojte razmisljati predugo - napiSite prvo Sto
vam padne na pamet!

Poznata osoba kojoj se divite: Osoba iz Skole, s fakulteta, posla ili iz neke
druge grupe koju postujete:

Situacija u kojoj ste vjerovali nekome i dopustili Situacija u kojoj ste vi morali uzeti stvar u svoje
da njome upravlja: ruke:
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Sada ispunite provjeru vjestina.

1. korak:

Oznacite mjesta na tablici koja najbolje odgovaraju vaSem trenutnom stanju vjestina.

MoZete osjencati ili obojati odgovaraju¢a mjesta u tablici ili ih oznaciti znakom X, a zatim na dijagramu
iscrtajte liniju koja predstavlja vaSe vjeStine. Ovo moZete napraviti sami ako zelite. Ako niste sigurni kako
napraviti ovaj zadatak, zamolite nekoga za pomoc.

Nastajanje Udvrs¢ivanje Utvrdivanje
wo Z o o c Nx T C
20 = =4 ) =1 o =
558 ¢ 2 | %5 | g%
3| = g 2| 3y
5| 3§ 3 2
3 (o
Primjer: Aktivan sam slusac, te radim dobro u timu s drugim [ 2 3 4 5
ljudima
1 Aktivan sam slusac, te radim dobro u timu s drugim 1 2 3 4 5
ljudima
T 1 2 3 4 5
2 | Drugi ljudi slusaju moje misljenje i uvjerljiv/a sam
3 Prepoznajem tko moZe najbolje napraviti posao 1 2 3 4 5
i uklju€ujem ga u rad
4 PoStujem druge clanove tima, te ih hvalim i nagradujem |1 2 3 4 5
kada to zasluze
5 Drzim se svoje rijeci i ljudi vjeruju da ¢u se ponasati 1 2 3 4 5
u skladu sa svojim vrijednostima
o R . o . 1 2 3 4 5
6 | Analiziram i rjeSavam probleme ucinkovito i kreativno
v . Clii o ix . 1 2 3 4 5
7 | U&im iz svojih greski i poticem druge da rade isto
8 Preuzimam odgovornost za svoja djela i rado 1 2 3 4 5
prihvaéam izazove
9 Fokusiram se na zadatak i trudim se zavrSsiti ga dobro 1 2 3 4 >
i navrijeme
10 Prilagodljiv/a sam i odlu¢an/na promijeniti pristup kada |1 2 3 4 5
je potrebno

Oznacite kucicu koja predstavlja vasu cjelokupnu razinu vjestina vodenija.

Sveukupno, moje vjeStine vodenja su: U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene

Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

)
od Ucvriéivanje = vjezbate i razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
ﬂi__\ Pag i -Q'-.,_
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2. korak:

Zamolite nekoga tko vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja najbolje
odgovaraju vasem trenutnom stanju vjestina. To bi mogao biti vas ucitelj, osoba koja radi s mladima,
trener, mentor, savjetnik za zaposljavanje ili netko drugi sa slicnom ulogom.

Ta osoba ne smije gledati vase odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | U&vrs¢ivanje | Utvrdivanje
cS2| ¢ s | 29 | 32
522 2 2 %8 =2
2L =2 & | 8¢
Vrsta odnosa: 3 g 3 S
3
Primjer: Aktivan je slusac, te radi dobro u timu s drugim H 2 3 4 5
ljudima
R - . . T 1 2 3 4 5
1 | Aktivan je slusag, te radi dobro u timu s drugim ljudima
Sl e . e | 2 3 4 5
2 | Drugi ljudi slusaju njegovo/njeno misljenje i uvjerljiv/a je
3 Prepoznaje tko moZe najbolje napraviti posao 1 2 3 4 5
i uklju€uje ga u rad
4 Postuje druge ¢lanove tima, te ih hvali i nagraduje kada |1 2 3 4 5
to zasluze
5 DrZi se svoje rijeci i ljudi vjeruju da ¢e se ponaSati 1 2 3 4 5
u skladu sa svojim vrijednostima
o . o . 1 2 3 4 5
6 | Analizira i rjeSava probleme ucinkovito i kreativno
i - Clii o ex , 1 2 3 4 5
7 | Udiiz svojih greski i potie druge da rade isto
8 Preuzima odgovornost za svoja djela i rado prihvaca 1 2 3 4 5
izazove
9 Fokusira se na zadatak i trudi se zavrsiti ga dobro i na 1 2 3 4 5
vrijeme
10 Prilagodljiv/a je i odlu¢an/na promijeniti pristup kada je |1 2 3 4 5
potrebno

Oznacite kudicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu vjestina vodenja.

Sveukupno, njihove vjestine vodenja su: U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene

Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.

)
ey Ucvriéivanje = vjezbate | razvijate svoje
vjestine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
ﬂi__\ Pag i -Q'-.,_
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Korak 3:

Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Q1 - Q10 predstavljaju pitanja. Za svako pitanje ako ste odgovorili 5, zaokruzite svijetlo plavi kriZi¢. Ako
ste odgovorili 4, zaokruZite ljubicasti krizi¢. Ako ste odgovorili 3, zaokruZite zeleni; za 2 zaokruZzite crveni,

a za 1 tamno plavi.

Kada ste zaokruZili sve krizi¢e, spojite ih crnom linijom. ZavrSeni dijagram bi trebao li¢iti na paukovu
mrezu, a moze biti razli¢itih oblika, ovisno o vasim odgovorima.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potrazite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Raspravite o razlikama u vaSim dijagramima.

« Razlikuju se vasi zavrseni dijagrami ili su isti?
« Vide li vas drugi jednako kao Sto vidite sami sebe?

Zajedno odlucite koja su vasa jaka, a koja slaba podrudja i potrudite se da se slaZete.
Nabrojite svoje jace i svoje slabije stane ispod.

Koja su vaSa tri najslabija podrucja? Koja su vaSa tri najja€a podrucja?
Podrucje 1: Podrucje 1:
Podrugje 2: Podrugje 2:
Podrugje 3: Podrugje 3:

Vase najjace podrucje mogu biti vjestine vodenja, ali uvijek ih moZete poboljsati. Vasa najslabija podrucja
su ona o Cijem poboljSanju biste svakako trebali razmisliti.

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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VASE BILJESKE
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NASTAVAK PUTOVANJA - RAZVOJNE AKTIVNOSTI

Ve( ste na putovanju jer ste ve¢ ukljuceni u neku aktivnost ili projekt, Sto znaci da morate raditi s drugim
ljudima.

Vodstvo kao kombinacija vjestina

Ako ste prosli neka od drugih poglavlja, ukljucujudi timski rad, vjerojatno ste primijetili
da se vodstvo sastoji od mnogo razlicitih vjeStina. Kao i timski rad, vodstvo je najbolje
gledati kao “svezanj” ili kombinaciju vjestina.

Komunikacijske
vjestine

Vjestine

Timski rad prilagodljivosti

RjeSavanje
problema
i analiticko
razmisljanje

Pozitivan stav

Upravljanje

Radna etika vremenom

i energijom
Komunikacijske + SluSajte i budite suosjecajni. Osim 3to se aktivan slusa¢, stalo vam je
vjestine do ljudi u vaSem timu i moZete se staviti u njihove cipele. MoZete rijesiti

sukobe objektivno i diplomatski.

+ Budite uvjerljivi. MoZete dobro objasniti svoje ideje rasudivanje. Drugi
jasno mogu vidjeti vasu logiku.

+ Komunicirajte jasno. Drugi ¢lanovi tima to¢no znaju Sto mogu ocekivati
jer objasnjavate stvari u potpunosti, koristedi jasan i razumljiv jezik. MoZete
to raditi usmeno i pismeno.

Vjestine + Prihvaéajte povratne informacije. MoZete prihvatiti kriticke povratne

prilagodljivosti informacije od drugih bez da se osjecate napadnuto i da je vase vodstvo
ugrozeno. MoZete promijeniti svoj pristup natemelju povratnih informacija.

+ Donosite teSke odluke. Brzo moZete procijeniti pozitivhe i negativne
strane situacije, te ste spremni donositi odluke na temelju dokaza, ¢ak
i kada nisu lake ili popularne.

Pozitivan stav + Vidite najbolje u ljudima. PoStujete druge ¢lanove svog tima, te ih hvalite
i nagradujete kada to zasluZze.

+ Pokazujte strucnost. Vjesti ste i puni znanja u onome Sto radite, te radite
to strastveno. Samopouzdani se kad se radi o vasim sposobnostima, bez
pokazivanja arogancije.
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Upravljanje
vremenom
i energijom

Pouzdani ste i dosljedni. Dolazite na vrijeme i radite viSe nego Sto traze
od vas. Dosljedni ste u postivanju rokova.

Rasporedujete posao mudro. Ne ostavljate sebi previSe posla i ne
obecajete viSe nego Sto mozete dati. Umjesto toga, imate pouzdanja
u druge, te dijelite posao i na njih. PomaZete i podupirete druge ¢lanove
tima kako bi dobro upravljali vremenom i energijom.

Radna etika

Vodite integritetom. Iskreni ste i pouzdani, te vodite primjerom. Vasa
djela su u skladu s vaSim vrijednostima, te preuzimate odgovornost za
svoje uspjehe i padove.

Motivirajte svoj tim. Motivirani ste i odlucni, a taj primjer sluzi i kako bi
motivirao vas tim. Inspirirate druge da preuzmu inicijativu.

RjeSavanje
problema

i analiticko
razmisljanje

Imajte jasnu viziju. MoZete misliti strateski, te predvidjeti posljedice neke
radnje. MozZete vidjeti Siru sliku, kao i fokusirati se na detalje.

Riskirajte umjereno. Objerucke prihvacate priliku za eksperimentiranje
w novim rjeSenjima. Ipak, odluke donosite pazljivo i uravnotezeno, umjesto
da ste previSe negativni i neoprezni.

Timski rad

Gradite i odrzavajte tim. MoZete prepoznati koja osoba je najbolja za
koju ulogu u timu, te motivirate druge i poticete ih da suraduju. Aktivno
gradite odnose i smisao svrhe u timu.

Razmislite o slijedeéim pitanjima (ne morate raditi biljeSke).

UMJ PRIRUCNIK - VODSTVO

* Jesu li neke od ovih vjeStina vodenja iznenadujuée? Zasto? Koje?

+ Mislite li da neke vjeStine nedostaju?

* Smatrate li da vecina politickih i poslovnih voda posjeduje ove
vjeStine? Zasto? Zasto ne?

*  Mozete li se sjetiti ljudi koji pokazuju ove vjeStine? Imaju li oni
ulogu vode?

+  Koliko ovih vjeStina mislite da vi posjedujete?
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6 oblika modi

Moc se drZi i vrSi na stotinu nacina u naSem svakodnevnom Zivotu. Ona moze pomocdi
grupama i drustvima da upregnu svoje radne sposobnosti, ali se moZe koristiti i za
manipuliranje, zlostavljanje ili iskoriStavanje.

Prije viSe od 60 godina, drustveni psiholozi French i Raven su identificirali 6 oblika modi
kojima ljudi na pozicijama autoriteta i vodstva mogu baratati. Primjecivanje koja vrsta modi se koristi vam
moze pomodi u prepoznavanju dobrog vode.

Legitimna mo¢ se daje ljudima koji se nalaze na uglednoj poziciji autoriteta, s nekom

t koli¢inom druStvene podrske. To ukljuCuje politicke, poslovne i religijske vode, te njima

" slicne. No, takva podrska, a time i legitimitet, se moze promijeniti vrlo brzo, pa obi¢no
nije dovoljna sama po sebi.

poput povisica, bonusa i poZeljnih zadataka mogu motivirati i potaknuti ljude. No,
opasnost leZzi u tome 5to se nagrade mogu davati nedosljedno, te moze ostati vrlo
malo legitimiteta kada se sve nagrade podijele.

‘///; Nagradna mo¢ ovisi o onima koji drze mo¢ i kontroliraju sustav ,nagrada“. Nagrade

Stru€na moc¢ se javlja kada mocna osoba uspije zadobiti poStovanje zbog svojeg
neobicno velikog znanja u njihovom polju rada. To znadi da su njihove odluke obicno
znacajne, stoga im ljudi mogu povjeriti vodstvo. Ne morate biti na najmocnijoj poziciji
u hijerarhiji kako bi vodili pomocu stru¢ne moci.

Referentna mo¢ se javlja kada ljudi imaju moc jer ih drugi ljudi vole. Dobar primjer
toga sumoci utjecaj kojiimaju poznati ljudi. Ova vrsta moci se lako moZe zloupotrijebiti.
Npr. Netko moZe dobiti promaknuce jer ga vole, umjesto da ga dobiju jer su dobri
u onome Sto rade ili imaju integritet.

Mo¢ prisile je bazirana na kaznama i prijetnjama koje se koriste za kontroliranje
drugih. Ova vrsta modi je mozda potrebna kada treba izadi iz kratkotrajne krize, ali se
smatra najnestabilnijom. Na radnom mjestu ona moZe dovesti do zlostavljanja, ljutnje
i demotiviranosti, te moze potaknuti mentalne i fizicke zdravstvene probleme.

Informacijska mo¢€ ovisi o osobi koja ima moc i kontrolira protokom informacija koje
dolaze u javnost, tako da javnost ne mora vidjeti cijelu sliku. Npr. Politicar ili novinar
moze manipulirati statistikom, ili nogometni sudac moze namjestiti igru. Ovakva vrsta
moci je dobila na vaznosti u zadnjih nekoliko desetljeca.

=
*
lll

Ponovno procitajte o 6 oblika mod€i i promislite o sljede¢im pitanjima (ne morate
raditi biljeske).

« Jeste li se ikada osjecali nemoc¢no? Zasto? Koja vrsta moci se koristila protiv vas?
« Koji od ovih oblika mod¢i ste iskusili nedavno? Kako?

+  Koji od ovih oblika mo¢i ste koristili? Za3to? Sto se dogodilo?

« Da se nalazite u ulozi vode, koju od ovih vrsta modi biste prvu iskoristili?

+ Koje oblike modi biste izbjegavali?
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VASE BILJESKE
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PLANIRANJE RADN]JI

Razli¢iti vode mogu koristiti svoju mo¢ na razli¢ite nacine. Dok je moguce uciti i vjezbati vjeStine vodenja,
trebali biste promisliti i o tome kakav voda biste htjeli postati.

Jedan od najnovijih pristupa je Golemanovih 6 stilova vodenja'.

Stil Pristup Kada ga treba koristiti
Autokratski voda donosi sve odluke Kada treba napraviti hitne i vazne
Autokratski | bez savjetovanja s timom i ocekuje od zadatke, a ¢lanovi tima su novi ili
drugih da rade Sto im je receno. neiskusni.
Progresivni voda ima visoka ocekivanja | Kada treba napraviti hitne i vazne
Progresivni | od tima, te vodi primjerom, a ne zadatke, a ¢lanovi tima su motivirani
zapovjedi. i znaju Sto rade.
Autoritativni voda ima jasnu viziju Kada su potrebne dugorocne strateske
Autoritativni | onoga Sto Zeli postici i inspirira druge da | promjene.
rade s njim.
Suradnicki voda prioritizira dobre Kada je tim proSao kroz tezak period
Suradnicki odnose unutar tima, ponekad na Stetu i treba ponovno izgraditi povjerenje.
posla.
Demokratski voda cijeni timski rad Kada je potrebno kreativno rjeSenje, te

Demokratski | i gradi suglasnost kroz sudjelovanje. Svi | jak tim koji ¢e ga implementirati.
moraju doprinijeti.

Trenerski voda neprekidno daje Kada su zadaci vazni, ali ne i hitni, te
Trenerski povratne informacije kako bi osigurao kada treba njegovati vjestine.
da ¢lanovi tima uce i razvijaju se.

Koji stil vodstva se koristi u sljede¢im primjerima? NapiSite stil vodstva u kicicu ispod
svakog govornog oblacica.

r

Bez izlika, kaZzem vam da

napravite to sada! To nije prosio bas dobro. Kako Trebamo promijeniti drustvo, a ja

moZete to izbjeci sljedeci put? znam kako cemo to napraviti.

1]
/1

Ajmo svi promisliti o ovome
i odluciti koji e biti nasi sljedeci
koraci.

Necu spavati dok posao nije
gotov i oekujem isto od svih vas.

To nije proslo bas dobro.

Kako se osjecate zbog toga?

Za odgovore okrenite poledinu ovog odjeljka.

1 Vidi: https://online.seu.edu/infographics/6-leadership-styles-in-business/
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Koji stil vodstva bi vas motivirao da radite dobro? Koji stil bi vas demotivirao?
Kako biste vi vodili?

Lako je kritizirati vode, ali je puno teze voditi dobro.
Zamislite da ste kolega i upravitelj na radnom mjestu koje vam je poznato. Koji bi bio vas stil vodstva?

Kolega ste. Dvoje ljudi u vasem
timu se gadno posvadalo i sada
odbijaju pricati jedno s drugim.
Tu je pocelo utjecati na ostale
Clanove tima i ljudi su poceli
zauzimati strane.

U ovom primjeru, moguce je nekoliko pristupa.

Autokratski: Okupite sve i recite im da se bolje ponasaju ili ¢ete pozvati nadredenog - bez pitanja,
bez rasprave.

Progresivni: Istaknite situaciju u kojoj se vi niste slagali s nekim, ali koja nije utjecala na vas odnos
s tom osobom. Ocekujte od ostalih da slijede vas primjer.

Autoritativni:  Okupite sve i naglasite im vaznost brzog zavrSetka nesuglasica. Razjasnite im da
oCekujete isto od njih.

Suradnicki: Sastanite se sa svakom osobom kako biste saznali oko Cega su nastale nesuglasice,
a zatim pokusajte posredovatiizmedu njih, obracajuci paznju na povrijedene osjecaje.

Demokratski:  Pricajte sa svima u timu i saznajte kako svada utjeCe na ljude. Pitajte ih kako bi oni
rijeSili situaciju i probajte do¢i do sporazuma.

Trenerski: Prihvatite da Ce trebati vremena kako bi odnosi zacijelili. Redovito se sastajte sa
svakom osobom i tijekom vremena im dajte korisne prijedloge kako biste pomogli
ponovno sastaviti tim.

Koju vrstu modi biste koristili? Koji stil vodstva biste koristili?

Upravitelj ste. Sumnjate da netko krade
novac iz blagajne. Niste sigurni, ali mislite da
znate o kom se radi.

Upravitelj ste. Clan vaSeg tima kaZe da
razmislja o odlasku jer se njihove ideje nikad
ne shvacaju ozbiljno. Cijenite ih i ne Zelite da
odu.

Razmislite o slijede¢im pitanjima (ne morate raditi biljeSke):
*  Koji stil vodstva preferirate?
+  Koji stil vodstva biste izbjegavali koristiti?
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Sada identificirajte tim ili grupu u koju ste trenutno ukljuceni ili éete uskoro biti uklju€eni. Ovo bi
trebali biti vezano uz aktivnost ili zadatak u koji ste sada ukljuceni.

Cilj tima je:

Moja uloga u timu je:

Kada pocnete rad u svom timu, napisite biljeSke o sljede¢im stvarima.

Tko vodi tim?

Koju vrstu modi koriste?

Koji je njihov stil vodstva?

Identificirajte 2 situacije
u kojima biste bili sposobni
pruZiti vodstvo

Situacija 1:

Situacija 2:

Kako cete iskoristiti sljedece osobne vjeStine da

pruZite vodstvo?

Komunikacijske vjestine

Vjestine prilagodljivosti

Pozitivan stav

Upravljanje vremenom
i energijom

Radna etika

RjeSavanje problema i analiticko
razmisljanje

Timski rad

Koju vrstu moci Cete koristiti?

Koji stil vodstva Cete koristiti?

Poslije napiSite biljeSke o tome kako ste primijenili vjeStine vodenja.

Sto se dogodilo? Jeste li postali voda? Situacija 1:

Sto se dogodilo? Jeste li postali voda? Situacija 2:

UMJ PRIRUCNIK - VODSTVO
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OSVRT | PROCJENA

Kako je proslo? Ovo je vaSa prilika da se osvrnete na to kako ste poboljSali svoje vjeStine.
Ispunite svaku strelicu ispod svojim rezultatima i mislima.

Koji zadatak/aktivnost
ste izvrsili?

Jeste li pratili vlastite
savjete o vodenju? Kako?

Mozete li sada bolje
koristiti svoje vjeStine
vodenja? Kako?

Koje nove vjeStine
vodenja ¢ete uzeti sa
sobom i razviti dalje

u buduénosti?

UMJ PRIRUCNIK - VODSTVO
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NAKON PUTOVANJA - PROVJERA VJESTINA

Uskoro ste zavrsili ovaj dio svojeg putovanja razvijanja osobnih vjeStina. Iskoristili ste ovaj dio putovanja
da razmislite o svojim vjeStinama vodenja. Sada je vrijeme da vidite koliko daleko ste otputovali. Oznacite
kucice koje najbolje odgovaraju trenutnom (novom) stanju vasih vjestina.

Nastajanje Udvrs¢ivanje Utvrdivanje
nwo Z (A o C x T C
2o = S S =2 S =
s88 | ¢ 2 | 28 | 22
3 S 8 z 3!
[STp— =. o O
3 3 2 g
% o
Primjer: Aktivan sam slusac, te radim dobro u timu s drugim N 2 3 4 5
ljudima
] Aktivan sam slusag, te radim dobro u timu s drugim 1 2 3 4 5
ljudima
e 1 2 3 4 5
2 | Drugi ljudi sluSaju moje misljenje i uvjerljiv/a sam
3 Prepoznajem tko moZe najbolje napraviti posao 1 2 3 4 5
i uklju€ujem ga u rad
4 PoStujem druge Clanove tima, te ih hvalim i nagradujem |1 2 3 4 5
kada to zasluze
5 Drzim se svoje rijeci i ljudi vjeruju da ¢u se ponasati 1 2 3 4 5
u skladu sa svojim vrijednostima
. R . o . 1 2 3 4 5
6 | Analiziram i rjeSavam probleme ucinkovito i kreativno
S . CLit iy : 1 2 3 4 5
7 | UCim iz svojih greski i poticem druge da rade isto
3 Preuzimam odgovornost za svoja djela i rado 1 2 3 4 5
prihvacam izazove
9 Fokusiram se na zadatak i trudim se zavrSsiti ga dobro 1 2 3 4 5
i navrijeme
10 Prilagodljiv/a sam i odlu¢an/na promijeniti pristup kada |1 2 3 4 >
je potrebno
Oznacite kudicu koja predstavlja vasu cjelokupnu razinu vjestina vodenija.
Sveukupno, moje vjesStine vodenja su: U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene

UMJ PRIRUCNIK - VODSTVO

Ucvrséivanje
vjestine, ali tek ste na pola puta.

Nastajanje = vaSe vjeStine se pocinju razvijati.

= vjezbate i razvijate svoje

Utvrdivanje = vasSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
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Ponovno zamolite istu osobu koja vas dobro zna da osjenca ili oboja odgovaraju¢a mjesta u tablici koja
najbolje odgovaraju vaSem trenutnom (novom) stanju vjestina. Ta osoba ne smije gledati vaSe odgovore!

Drugo misljenje je pruzio/la: Nastajanje | U&vri¢ivanje | Utvrdivanje
o3 Z iy g o | 5€
- - > | Jg
Vrsta odnosa: § g 3 N
Primjer: Aktivan je slusac, te radi dobro u timu s drugim M 2 4 5
ljudima
L vy . . T, 1 2 3 4 5
1 | Aktivan je slusag, te radi dobro u timu s drugim ljudima
Sl e . AT 2 3 4 5
2 | Drugi ljudi sluSaju njegovo/njeno misljenje i uvjerljiv/a je
3 Prepoznaje tko moZe najbolje napraviti posao 1 2 3 4 5
i uklju€uje ga u rad
4 Postuje druge ¢lanove tima, te ih hvali i nagraduje kada |1 2 3 4 5
to zasluze
5 Drzi se svoje rijeci i ljudi vjeruju da ¢e se ponasati 1 2 3 4 5
u skladu sa svojim vrijednostima
o o o . 1 2 3 4 5
6 | Analizira i rjeSava probleme ucinkovito i kreativno
- . CLic o ex , 1 2 3 4 5
7 | Udiiz svojih greski i potiCe druge da rade isto
3 Preuzima odgovornost za svoja djela i rado prihvaca 1 2 3 4 5
izazove
9 Fokusira se na zadatak i trudi se zavrSiti ga dobro i na 1 2 3 4 5
vrijeme
10 Prilagodljiv/a je i odlu¢an/na promijeniti pristup kada je |1 2 3 4 5
potrebno

Oznacite kucicu koja predstavlja njihovu cjelokupnu razinu vjeStina vodenija.

Sveukupno, njihove vjeStine vodenja su: U nastajanju Ucvrséuju se Utvrdene

Nastajanje = vase vjeStine se pocinju razvijati.

)
od Ucvriéivanje = vjezbate i razvijate svoje
vjeStine, ali tek ste na pola puta.
Utvrdivanje = vaSe vjeStine su dobro razvijene
i primjenjujete ih bez razmisljanja.
a-"'-jf_..\ Pag i -Q'-.,_
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Sada iscrtajte svoje odgovore na radarskom dijagramu prikazanom ispod.

Ako trebate dodatnu pomo¢ oko izrade dijagrama, potraZite ju u poglavlju Uputstva i smjernice.

Moji odgovori: Odgovori druge osobe:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6
Ako vasi dijagrami izgledaju isto, to je dobro. Krenite na sljedece poglavlje.
Ako su razliciti, zajednickim snagama napravite dijagram oko kojeg se oboje slazete.
Nacrtajte dva dijagrama - vase vjestine prije i vase vjeStine sada.
Moje vjeStine prije: Moje vjeStine sada:
Q1 Q1
5 5
Q10 4 Q2 Q10 4 Q2
3 3
2 2
Q9 1 Q3 Q9 1 Q3
0 0
Q8 Q4 Q8 Q4
Q7 Q5 Q7 Q5
Q6 Q6

Jesi li vasi ,prije” i ,poslije” dijagrami razliciti? Koliki napredak ste napravili?

Ako su isti, nemojte se obeshrabriti. Ponekad odemo korak unatrag ili nam treba viSe vremena da
razvijemo svoje vjestine. To je dio putovanja!

Zapamtite da su razine svojstvene vama i da su odraz vasih navika, znanja i iskustva, te se ne mogu
usporedivati s drugim ljudima koji imaju drugacija iskustva.
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IDEMO DALJE

Ovaj dio putovanija je uskoro gotov. Vrijeme je da se pripremite za sljededi dio.

1. Kako ¢ete nastaviti razvijati svoje vjeStine vodenja?

Nastavit Cu razvijati svoje vjestine vodenja tako Sto cu:

2. Prijavili ste se za posao ili trening, a oni Zele znati kakvo iskustvo imate u vodenju.

Koje primjere moZete dati u svojoj pismenoj prijavi?

3. Svidjela im se vaSa prijava i Zele vas pozvati na razgovor.

Koje jos primjere dobrog vodenja moZete navesti na svom razgovoru?

You are now ready to move on to the next section - Leaving the Journey.
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Odgovori

r

Bez izlika, I_<azem vam da To nije pro$lo bas dobro. Kako
napravite to sada!

moZete to izbjeci sljedeci put?

Trebamo promijeniti drustvo, a ja
znam kako ¢emo to napraviti.

Odgovori Trenerski

Autoritativni

h

Ajmo svi promisliti o ovome
i odluciti koji e biti nasi sljedeci
koraci.

To nije pro$lo bas dobro.
Kako se osjecate zbog toga?

/]

Necu spavati dok posao nije gotov
i oekujem isto od svih vas.

Demokratski

Suradnicki

Progresivni

UMJ PRIRUCNIK - VODSTVO
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VASE BILJESKE
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Understanding My Journey

NAPUSTANJE PUTOVANJA

PRIRUCNIK
za razvoj osobnih vjeStina



LEAVING THE JOURNEY

Cestitamo! U M J

Stigli ste na kraj putovanja. Vrijeme je da se osvrnete na to kako su se vase Undorstesding Hy:dnumey
vjestine razvile i koliko daleko ste otputovali tako Sto Cete pisati biljeSke
u sljedece kucice.

Kojaje bilavasanajdraza aktivnostu priru¢niku?
Zasto?

U razvijanju kojih vjeStina ste najviSe uzivali? Nabrojite 3 stvari koje sada moZete napraviti,
Zasto? a prije niste mogli:

1.

Koji je bio vas najponosniji trenutak dok ste Koja je bila vasa najveca krivulja ucenja?
pr0|aZi“ kroz PrirUEnik? (i.e. neSto s ¢im ste se isprva najviSe mucili, a na kraju ste u tome
najvise uspjeli)

Sada kada ste imali vremena osvrnuti se, napravite posljednju provjeru vjestina. Nema potrebe za
crtanjem ove provjere na dijagramu, ali trebali biste pogledati prvu provjeru vjestina koju ste napravili
ranije.
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POSLJEDNJA PROVJERA VJESTINA

Datum provjere vjestina: Nastajanje | Ucvrsc¢ivanje | Utvrdivanje
Tz [a) o [al T C
ox 9r g 8 o é:
= 2 o 5 S o
S - I R
3 L = o = [Teg
w3 g 3 ]
g5 | = g
3 &
=~
Primjer: Imam svrhu u Zivotu i smatram da dajem svoj 2 5
doprinos
1 Imam svrhu u Zivotu i smatram da dajem svoj 1 2 5
doprinos ]
. : - 1 2 5 =
2 | Imam realne ciljeve i smatram da im se priblizavam 3
3 Cijenim svoja prijateljstva i nalazim vremena za 1 2 5 <
povezivanje s drugim ljudima
4 Promislim o idejama prije nego Sto ih izgovorim ili 1 2 5
izrazim =
5 Komuniciram pozitivno u teskim ili izazovnim 1 2 5 §
situacijama g
6 Znam kada koristiti neformalan, a kada formalan 1 2 5 ®
vokabular
7 Gledam promjene kao prilike za ucenje i stjecanje 1 2 5
novog iskustva )
. . . [ 2 5 &
8 | Nastoji savladati smetnje i prepreke u napredovanju 28
=
(e}
9 Otvoren/a sam prema tudim prijedlozima kako bih 1 2 5 a
mogao/la drugacije neSto napraviti
10 Uvijek stizem na vrijeme i poStujem postavljene 1 2 5 =
rokove _g
o'y
11 Redovito piSem popis stvari za napraviti i oznacavam |1 2 5 22
kada su napravljene 5
33
12 Kada po¢nem raditi nesto, nastojim to zavrsiti bez 1 2 5 s
ometanja i gubitka paznje 3
< o 1 2 5
13 | Pouzdan/a sam kada treba neSto napraviti
Pl
Q
14 Priznajem svoje greSke i rado trazim pomo¢ kada mi 1 2 5 s
treba 2
~
.. v .. . . .. Y
15 Razumijem vaznost marljivog rada za postizanje svojih |1 2 5
ciljeva
16 Nastojim stati i sagledati Siru sliku prije nego Sto 1 2 5 ¥ o
krenem analizirati problem 2 g
. . . 4 e . a; Q
17 Postavljam i pratim logican slijed koraka kako bih 1 2 5 52
rijeSio/la problem S
=
18 Razmisljam kreativno i osmisljavam rjeSenja kojih se 1 2 5 583
. . . ope 3
drugi nisu sjetili w
. . 7 . 1 2 5
19 | Razumijem svoju ulogu u ve¢em timu -
g3
&=
20 Drzim se svoje rijeci i ljudi vjeruju da ¢u se ponasati L 2 > ]
u skladu sa svojim vrijednostima
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Kako posljednja provjera vjeStina izgleda u odnosu na vasu prvu
provjeru vjestina?

Koje nove i poboljSane vjestine ¢ete ponijeti s vama?

Razmislite o tome kako mozZete pokazati i potkrijepiti svoje osobne vjestine
prilikom prijave za posao ili trening u buducnosti. Napravite biljeSke u tablici
ispod o tome kako mozete objasniti i opisati specificne primjere i o razvijanju
tih vjestina.

piestiye radili?

Pozitivan stav

i opisivanje

Kako ste pobolj3ali ovu vjestinu? Sto ste Primjeri za objaSnjavanje

Komunikacijske
vjeStine

Vjestine
prilagodljivosti

Upravljanje
vremenom
i energijom

Radna etika

RjeSavanje
problema

i analiticko

razmiSljanje

Timski rad

Vodstvo

UM]J PRIRUCNIK - NAPUSTANJE PUTOVANJA
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NA KRAJU STE PUTOVANJA

No, upravo ste shvatili da u daljini ima joS planina na koje se treba popeti. A iza tih planina ¢e se nadi jos
viSe planina.

VasSe osobne vjeStine e se nastaviti razvijati i poboljSavati tijekom zZivota, stoga ¢e uvijek biti novih planina
na koje se treba popeti. Zapravo, putovanje nikad ne zavrsava.

Ali to vas nimalo ne plasi jer ste dosli ovako daleko.

Sljededi put kad se popnete na planinu osobnih vjeStina, bit Cete jadi, sposobniji i spremniji na izazov
nego ikad prije. A pogled s vrha Ce biti joS viSe zapanjujuc.
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Za viSe informacija i resursa posjetite nasu web stranicu
www.understandingmyjourney.eu

Sufinancirano sredstvima R,
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