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Svrha ovog modula je da muzi¢arima pruzi znanja i vestine koje omogucavaju efikasno

planiranje, organizovanje i upravljanje radnim vremenom.
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Gledajte i diskutujte

Good time management VS Bad time management
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https://youtu.be/N9sF7C-4er4




Do kraja ovog modula, trebalo bi da budete u mogucnosti da...

e

Znanje \

Steknete strategije
planiranja vremena kako
biste strukturirali svoje
profesionalne aktivnosti.

Identifikujete , kradljivce
vremena“ i eliminisite ih
da biste poboljsali

upravljanje vremenom.j
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/ %Veétine

Razvijete vestine za bolje

organizovanje
svakodnevnog rada i
planiranja aktivnosti.

Planirate i postavite
prioritete kao klju¢ne
elemente za efikasno

upravljanje vr.emenom. /

~

Fokusirate se na
samosvest u vezi sa
upravljanjem vremenom i
samomotivaciju da
primenite tehnike za
poboljsanje rezultata.
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Kljucni koncept

Time Management

Time management is the process
of planning and exercising conscious control
of time spent on specific activities,
especially to increase effectiveness,
efficiency, and productivity.

It involves a juggling act of various demands
upon a person relating to work, social
life, family, hobbies, personal interests, and
commitments with the finiteness of time.

Planning

Planning plays a pivotal role in effective
time management. An individual needs to
plan his day well in advance to make the
best possible use of time.

Planning gives an individual a sense of
direction in the organization and motivates
him to complete assignments on time.
Planning helps an individual to know what
all he needs to do urgently and what all can
be done a little later.
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Kljucni koncepti s

Odredite prioritete

Davanje prioﬁa dnéypim  zadacima
je klju¢ za uspesno upravljanje vremenom.
Kada date prior%, \%te racuna da prvo
izvrSite najvaznije zadatke.

Uz pravilno  koris¢enje  vremena i
odredivanje prioriteta aktivnosti, lako se
moze obezbediti bolji kvalitet rada. A
Odredivanje prioriteta vam pomaze da se/ 4
fokusirate na vazne zadatke tako Sto éete ih
drzati na najviSem prioritetu, Sto vam
omogucava da radite na njima sa punom
paznjom i fokusom. Samim tim se
poboljSava kvalitet rada.

Rokovi

Pracenjem vremena mogude je znati koliko
je vremena ostalo do isteka roka odredenog
projekta. Ovo ¢e vam pomodéi da budete u
skladu sa rasporedom koji je prvobitno
planiran.

Postavljanje rokova u upravljanju
vremenom moze takode biti od sustinskog
znacaja kada je u pitanju disciplina.

JosS jedna vaznost postavljanja rokova je da
¢e tg pomoci da se odrede neophodna
pobe1j/§anja. Mozete uciti iz vremena koje je
praéeno iz prethodnih projekata.
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Koje su najcesce poteskoce u
upravljanju vremenom za
muzicare?
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Neke uobicajene
poteskoce u
upravljanju
vremenom
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Biti perfekcionista

Ne uspevati da se koncentrisete | zadrzite fokus

Imati sklonost da radite sve sami

Biti zauzati umesto efikasni

Niste u stanju da se nosite sa ometaCima

Ne delite veliki projekat na manje zadatke

Performing Arts Entrepreneurs



Kako muzic¢ari mogu da
prevazidu ove poteskoce u
upravljanju vremenom?
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Biti perfekcionista

* Prihvati nesavrsenost.

Marljivost je dobra osobina, ali ponekad moze oduzeti viSe vremena i truda
nego Sto je potrebno. PaZznja prema detaljima je takode odli¢na, ali moze biti
dugotrajna. Kad god nadete da ulazete previse truda u svoj zadatak, napravite

Ka kO muzicari mogu pauzu i zapitajte se: ,Da li mudro koristim svoje vreme? Da li sam
. produktivan?”. Cesto je sluCaj da nekoliko nesavrSenih zadataka donosi vise
da prevaZ|du ove rezultata od jednog zadatka koji ispunjava vase visoke standarde.

pOtESkOCE u * Redovno razmisljaj o svom napretku.
H . Pregledajte svoj ucinak na nedeljnom, dvonedeljnom i mese¢nom nivou.
upraVIJanju Mozete li biti manje nervozni oko nekih zadataka sa malo ili nimalo Stete po
p) ishod? Da |li mozete da se setite zadataka koje ste izbegavali ili u koje ste ulozili

vremenom: previse truda zbog straha da ne napravite gresku?

* Oslobodi se nekog pritiska.
Ako zelite da postignete viSe za manje vremena, dozvolite sebi da budete manje
savrSeni i koncentrisani i ono Sto je vazno.

e Trazi podrsku i drugaciju perspektivu.

Redovno prezentujte svoj rad svom menadzeru ili nadredenom da biste saznali
da li radite dobro i da li je trenutni kvalitet posla dovoljan. Budite otvoreni sa
svojom namerom da postanete produktivniji zaposlenik i budite spremni da

prihvatite kritiku.
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Ne uspevati da se koncentrisete i zadrzite fokus

* Upoznaj svog neprijatelja. Identifikujte smetnje na radnom mestu koje
ometaju vasu sposobnost da se fokusirate i budete produktivni.

<
A
* Vodite raCuna o svom zdravlju. Nedostatak sna moze lako poremetiti

P 1 koncentraciju, a da ne spominjemo druge kognitivne funkcije, kao Sto su

Ka ko muzicari mogu pamdenje i paznja. Redovna fizicka aktivnost poboljSava koncentraciju i
da prevazidu gue

* Iskoristite vreme najveceg ucinka. ldentifikujte najproduktivnije delove

paznju i odrzava zdravlje mozga.
v ’ ‘
pOtes kOCE u g q dana i koristite ih za planiranje najzahtevnijih zadataka.

upraVIjanj * Pravite pauze. Pauze nisu samo zabavne, veC i osvezavaju vas um,
popunjavaju mentalne resurse, vracaju motivaciju i smanjuju zamor od
vremenom? donosenja odluka.

* Postavite dnevne ciljeve. Nas mozak voli kratkorocne ciljeve iz fizioloskih

srazloga. Kada u neCemu uspemo, nas mozak oslobada dopamin, Cineci da
7 ge osecamo koncentrisanije i inspirisano da ponovo dozivimo ovaj osecaj
ostignuca.

* Vezbajte jedan zadatak. Multitasking ima mnogo Stetnih efekata na vasu
koncentraciju i performanse: usporava vasS napredak, Cini vas sklonim
greskama, opteréguje vas i joS mnogo toga. Umesto toga, fokusirajte se na
jedan po jedan zadatak.

*  Ogranicite vreme na Internetu i drustvenim mrezama.
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Imati sklonost da radite sve sami

‘V;
Kako muziari mogy ‘Outsource. | )
. Razmislite o angazovanju spoljnih saradnika kao dela svojih
da prevaZ|du We napora. Odmerite oportunitetne troskove i mozda Cete
potegkoée u . otlfriti da su vase vreme i energija vaZzniji za vas uspeh od
« e vaseg novca.
upravljanju‘ * 6
vremenom? *Automatizujte svoje rutine.
Automatizovane rutine ¢e dugorocno ustedeti nedelje vaseg

VF?Q‘]ena.

*Delegirajte. ‘
Razmislite o dd@éiranju, imacete vise vremena za zadatke
koji zahtevaju vase direktno ucesce.
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Niste u stanju da se nosite sa

ometacima
y « Definisite svoje granice. "
Ka kO Mmuzicari mogu Odvojite vreme za telefonske pozive i e-postu, koristite statuse
da prevaziduwe i caskanja da biste komunicirali kada ste dostupni i, sto je

najvaznije, zakazite vreme za vazne zadatke koji zahtevaju vas

poteskoce u b *" duboki fokus i paznju.

upravljanj * Naucite da kazete ne.

vremenom? lzbegavajte ucCeS¢e u caskanju i odlozite zadatke niskog
prioriteta. Kada kazete ne, obrazlozite svoje razloge
A . . . .
prpofesmnalno i ponudite alternativu.

* Rasporedite radno vreme i vreme za igru.

U svom kalenda}l;(zakaiite fiksne, aktivnosti za samopomoc,
vreme bez krivicey(npr. druzenje, hobiji), a zatim zakazite radno
vreme.
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Ne delite veliki projekat na manje

zadatke
 Break it down. ™

Kako muzicari mogu Kad god zapocnete novi zadatak, podelite ga na korake koje
mozete da zavrSite za 20-30 minuta, Cak i ako izgledaju

da prev:‘:\zu?u 84 4 - trivijalno. Ovaj pristup je posebno koristan za one koji viSe vole
pOtESkOCE u g q da rade u malim-intervalima.

upravljanj * Develop a logical sequence.

vremenom? Najlaksi zadaci mogu izgledati privlaéniji, ali bolje je da ih
zavrSite redom, jedan po jedan, Sto ¢e vas pribliziti cilju vaSeg
piéiekta.

* Review your progress regularly.

Kada radite na‘\‘/F{Iikom zadatku, mozda necete uvek osetiti
napredak. Podelite svoje zadatke na kontrolnu listu koja se lako
prati, korak po korak. Ili koristite table sa zadacima da

vizualizujete svoj napredak.
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Studija slucaja upravljanja vremenom:

Florijan

Ova studija sluaja ¢e vam pokazati kako
smo pomogli osobi koja ,kreativho
razmislja® da  poveéa svoju licnu
produktivnost.
https://www.asianefficiency.com/case-

studies/time-management-case-study-
florian/
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https://www.asianefficiency.com/case-studies/time-management-case-study-florian/

Upravljanje viemenom

* PLAN

* Mapiranje vaseg plana nije samo neophodno, vec je bukvalno odgovor na efikasno
upravljanje vremenom. To je osnova na kojoj su izgradene ostale strategije
upravljanja vremenom.

* Napravite svoj dnevni, sedmicni, mesecni i godisnji plan ukljucujuci ciljeve i rokove.

* ODREDITE PRIORITETE

* Vaino je shvatiti da svi vasi zadaci nemaju istu tezinu. Ako sve svoje zadatke

tretirate kao podjednako vazne, dodajete nepotreban stres svom danu, jer dok

radite na jednom zadatku, prirodno cete se osecati kao da postoji neSto drugo Sto S b'a/
treba da uradite ili proverite. V%

* Pogledajte sve zadatke koje morate da uradite — odredite koji zadaci su najvise
uskladeni sa vasim ciljevima i prvo ih uradite.

* DELEGIRAITE

* Ne pokuSavajte da sve uradite sami. Neke od mnogih stvari koje treba da uradite
morate da skinete sa svog tanjira kako biste imali prostora za dugorocno planiranje
i kreativnho vreme. Morate nauciti da delegirate i da skinete sa svog tanjira stvari
koje vas opterecuju (ili stvari koje superfan ili ¢lan benda moze da podnese).

* Napravite listu zadataka koje moZete delegirati i ko bi mogao da se bavi njima.
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Saveti za upravljanje vremenom za muzicare

Embrace brain dumps

Veoma je lako zaokupiti se poslovnim stvarima koje dolaze uz to Sto ste
muzicar. A ponekad sve te poslovne stvari koje lebde u vasem mozgu
otezavaju fokusiranje na kreativnost i svoj zanat muziCara, tekstopisaca i

izvodaca. Tu dolazi do smeéa mozga. Izbacivanje ovih misli ¢e vam
omoguciti da iskoristite snagu svog mozga za ono ¢emu je zaista namenjen:
muziku.

Kada zavrsite sa deponijom mozga, mozete se vratiti kasnije i organizovati je
u zadatke, liste obaveza i odloziti sve druge informacije na odgovarajuce
mesto.
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Saveti za upravljanje viemenom za muzicare

Uradite analizu vrer#ena

Pre nego Sto Bilo Sta promenite,
morate da imafe do predstavu o

tome gde se trenutno halazite. Za to
¢emo uraditi analizu vase trenutne
situacije upravljanja vremenom.

b s

Koji je tvoj #1 zadatak?

Kada zavrsite analizu vremena,
vreme je da optimizujete svoje
vreme. Upravljanje vremenom je
zapravo stratesko razmisljanje i
fokusiranje na najvaznije zadatke.
Da biste to uradili, morate znati
svoje velike ciljeve.

Sada podelite projekte na zadatke.

Zapiiyﬁte se: , Koje korake treba da
preduzmem da bih ovo uradio?“
Ovo ce postati vasi zadaci broj 1

koje mozete poceti da planirate u
svoje dnevne liste obaveza.
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Saveti za upravljanje viemenom za muzicare

b 4
Napravite To-Do Iisté Know Your Focus Time
One vam azu da dobijete Kada saznate svoje vreme fokusa,
pogled iz pth *ktlve na ono mozete zakazati svoj zadatak broj 1
sto treba da uradite i'‘pomazu vam u tom vremenskom terminu i zaista
da osetite zamah napred i maksimalno iskoristiti svoju

postighuce dok pocCnete da povecanu produktivnost.
precrtavate stvari.
Razmislite o ovim pitanjima:
* Koliko je vazan ovaj zadatak?
* Koliko ¢e me to pokrenuti ka “X
zavrsetku mog projekta ili cilja?

* Koliko ¢e ovo trajati?

corundea nyis@liko Ce fokusa ili mozganja biti

Erasmus+ Pr
of the Europe ﬁh@ﬁﬁé b NO: ? Performing Arts Entrepreneurs
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_ : 7 Time Management Tips for Busy
Time Management Time Management Musicians
for Musicians - Say Tactics Every Musician
No to Distractions Must Know

& Get it All Done
As a Freelance

Musician

TACTICS FOR MUSICIANS

TIME MANAGEMENT

QuIcK
THOUGHTS

- B 2 v =
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https://www.icadenza.com/time-management-tips-for-musicians/
https://www.icadenza.com/time-management-tips-for-musicians/
https://www.cyberprmusic.com/5-time-management-tactics-every-musician-must-know/
https://youtu.be/Ohr4CIaepnE

1 - PLANIRAJ

Bilo da je na vrhu godine,
kvartala, meseca, nedelje
ili dana, trebalo bi da
imate plan napada.

Ovaj plan treba da

ukljucuje:
e Ciljeviirokovi
* Sveobuhvatnu lista

zadataka koji se od vas
oCekuju na dnevnoj,
nedeljnoj ili mesecnoj
0SNoVi.

* Raspored sadrzaja.

2 — PRIORITIZUJ

Odredite koji zadaci su
najvise uskladeni sa vasim
cilievima i prvo uradite te
zadatke.

Obavljanjem najvaznijih
zadataka prvo, uklanjate
stres i otpor rukovanja
drugim zadacima kasnije
jer znate da ste vec resili
stvari koje su najkriticnije.

3 — URADI

Ne mozete niSta od ovoga
dok ne prestanete da
odugovlacite!

Da li ste neko mko ima
problem sa odlaganjem?

Mnogi od nas jesu i uvek je
proces da se to prevazide.
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