


Osnaživanje transverzalnih veština –

organizacione veštine 

(Dopunjena i prilagođena verzija prezentacije Unapređivanje 

organizacionih i veština planiranja, v. Literatura i izvori.)



Planiranje 

Čovekova misaona aktivnost koja je
usmerena na predviđanje, odnosno na prethodno
sagledavanje predmeta, subjekata, sredstava,
vremena, mesta i rezultata neke buduće realne
aktivnosti sa ciljem njenog svesnog regulisanja i
racionalisanja.
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Faze planiranja

Evaluacija rada 
(analiza rada u 

prethodnom 
periodu)

Predviđanje 
unutrašnjih i 

spoljnih 
činilaca

Definisanje 
ciljeva

Izrada plana sa 
zadacima za 

svakog 
potencijalnog 

učesnika

Koncipiranje  
mera za 

ostvarivanje 
ciljeva i 
zadataka 



Dimenzije plana

Predmetna 

Dimenzija 
veličine zadataka

Predmetna 
dimenzija



Organizovanje

Organizacija  je ,,određivanje ko šta radi”.

Organizacija koja uči…



Plan Orga-
nizacija Alat Vreme

Kradljivci 

vremena:

1. Neorganizova-
nost

2. Nenajavljene 
posete

3. Surfovanje na 
internetu

4. Privatni 
telefonski 

Plan nizacija Alat Vreme
telefonski 
razgovori

5. Nepripremljeni 
sastanci

6. Nejasni ciljevi
7. Nedovoljno 

planiranje
8. Odlaganje



Saveti za bolje upravljanje vremenom

� Napraviti listu (plan) mudro postavljenjih zadataka
� Odrediti prioritete
� Ne oklevati
� Lista zadataka za svaki dan
� Ceniti vreme (izbegnite kradljivce vremena)� Ceniti vreme (izbegnite kradljivce vremena)
� Uraditi prvo najteže zadatke
� Pripremiti telefonske razgovore
� Ideje zapisivati odmah
� Izabrati dobar alat za planiranje

i organizovanje



Kako da odredite prioritete

Važno Manje važno

Hitno Uradite odmah! Uradite najbrže što 
možete ili ih poverite 

drugima.

Nije hitno Isplanirajte kada 
Vam/vam najviše 
odgovara da ove 
poslove uradite.

Ne radite ih!
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