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Dejvid Alen je proglasen za jednog od najuticajnijih mislilaca na temu
produktivnosti i jedan je od klju¢nih predavaca facilitatora za organizacije
kao $to su Njujork lajf, Svetska banka, Ford fondacija, L. L. Bin i Mornarica
SAD. Alen takode vodi radionice za pojedince i organizacije $irom Sjedinjenih
Americkih Drzava. Predsednik je Kompanije Dejvid Alen i imavise od dvadeset
godina iskustva kao savetnik za upravljanje i izvr$ni trener. O njegovom radu
su izveStavali Fast kompani, Foréun, Los Andeles tajms, Njujork tajms, Vol strit
dZornal i mnogi drugi ¢asopisi. Knjiga Kljuc za uspeb je objavljena u dvanaest
zemalja. Dejvid Alen zivi u Ouhaju, u Kaliforniji.



Zahvalnice

Mnogi mentori, partneri, kolege, osoblje i prijatelji su tokom godina
doprineli mom razumevanju i razvoju principa knjige Klju¢ za uspeh. Dzordz
Mejer, Majkl Bukbajnder, Ted Drejk, Din Eceson i Rasel Bisop odigrali su
klju¢ne uloge tokom mog li¢nog i profesionalnog razvoja. Ron Medved,
Selio Makgi, Lesli Bojer, Tom Bojer, Pem Tarantin i Keli Forister doprineli
su na sebi svojstvene nacdine sazrevanju mog rada.

Osim toga, na desetine hiljada klijenata i u¢esnika radionica doprineli
su potvrdivanju valjanosti i pobolj$avanju modela kojima se u knjizi bavim.
Naro¢itu zahvalnost upuéujem starijim stratezima ove vestine koji su u
samom zacetku prepoznali znac¢aj ovog materijala i u praksi ga i sproveli u
svom profesionalnom okruzenju, time me ohrabriv$i da i sam to uradim.
Narocito u tom pogledu zahvaljujem Majklu Vinstonu, Benu Kenonu, Suzani
Valaskovi¢, Patrisi Karlajl, Meni Berger, Karoli Endikot, Klari Stucinski i
Eliotu Kelmanu. Neprocenjiva je i administrativna i moralna podrska koju
su mi tokom niza godina pruzali Sar Kenan i Andra Karaso.

Ni sama knjiga naposletku ne bi bila ono sto jeste bez jedinstvene
energije i perspektive Toma Hejgana, Dzona i Lore Makbrajd, Stiva Luversa,
Doa Kuvera, Grega Stajkledera, Stiva Sala i Marijana Bejtmana. Mnogo
toga dugujem i svojoj urednici DZenet Goldstajn, koja je bila veli¢anstven (i
strpljiv) instruktor, moj uéitelj u umetnosti i vestini pisanja ove knjige.

Na kraju, duboko sam zahvalan svom duhovnom uditelju Dzej-Aru,
koji je bio vrlo zahtevan vodic¢ i koji me je stalno podse¢ao na moje prave
prioritete. Hvala mojoj neverovatnoj supruzi Ketrin na poverenju, ljubavi,
napornom radu i lepoti koju je unela u moj zivot.
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Uvodna reé

Dobro dosli u zlatni rudnik strategija koje ¢e vam pomo¢i da imate vise
energije, da budete opusteniji, da postignete mnogo vise uz manje truda.
Naro¢ito ako, poput mene, volite da uspesno obavljate stvari, ali ipak zelite i
da se nasladujete zivotom, $to vam, ukoliko previse radite, sve vise izmice ili
¢ak postaje nemoguce. Ne morate nuzno odabrati ili jedno ili drugo. Moguce
je efikasno raditi i istovremeno #Zivati u svom svetu obi¢nog radnog dana.

Mislim da je efikasnost dobra stvar. Mozda je to $to radite vazno,
zanimljivo ili korisno; mozda pak nije, ali ga svejedno morate uraditi. Ako je
posredi ovo prvo, Zelite da vam se ulozeno vreme i energija vrate u najvecoj
mogucoj meri. Ukoliko je posredi ovo drugo, Zelite da $to pre predete na
druge stvari, a da ne morate da spajate kraj s krajem.

Sta god da radite, verovatno biste voleli da ste opusteniji, sigurniji u to
da je ono $to radite u ovom trenutku ba$ ono $to bi trebalo da radite. Bilo
da posle posla idete na pivo sa zaposlenima, u pono¢ posmatrate svoje dete
kako spava u kolevci, odgovarate na imejl koji vam je na ekranu ili, nakon
sastanka, provodite nekoliko neformalnih minuta s potencijalnim klijentom
— zelite da verujete da je to upravo ono $to bi trebalo da radite.

Glavna svrha ove knjige jeste da naucite kako
da budete maksimalno efikasni i opusteni — kad

Umece odmaranja uma i mo¢

god vam je to potrebno ili kad god Zelite. oslobadanja wma od svih briga

I ja sam dugo tragao, kao $to ste verovatno | 1m0 je jedna od tajni
i vi, za odgovorima na pitanja stz radid, kad | o, 0 iud.

raditi i kako raditi. Nakon dvadeset i vise godina Kapetan D%, A. Hatfild
razvijanja i primene novih metoda za li¢nu i

organizacijsku produktivnost, pored godina

rigoroznih istrazivanja u smeru samousavr$avanja, mogu da potvrdim da
nema jednog resenja jednom zasvagda. Nijedan softver, seminar, moderan
licni rokovnik ili licna izjava o misiji neée pojednostaviti radni dan niti
napraviti izbore u vase ime dok vi idete kroz dan, nedelju i Zivot. Stavise,
tek posto naucite kako da poboljsate svoju produktivnost i donosenje

odluka na jednom nivou, podiéi ¢ete se na nivo sledeée serije poslova i
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kreativnih ciljeva za koje ste odgovorni, ¢iji se novi izazovi opiru vasoj
sposobnosti da jednostavnim formulama postignete ono $to zZelite, i to
onako kako zelite.

Ipak, iako ne postoji jedinstveno resenje za usavrsavanje li¢ne organizacije
i produktivnosti, postoje stvari koje mozemo uciniti da bismo ih poboljsali.
Kako sam li¢no sazrevao, iz godine u godinu, otkrivao sam sadrzajnije
i znacajnije stvari na koje bi se trebalo usredsrediti, kojih bi trebalo biti
svestan i koje bi trebalo raditi. A pronasao sam i jednostavne procedure
koje svi mozemo nauciti da koristimo, a koje ¢ée umnogome poboljsati nasu
sposobnost da se proaktivno i konstruktivno nosimo sa svakodnevicom.

Ono $to sledi jeste kompilacija otkri¢a o li¢noj produktivnosti, sakupljana
tokom vise od dve decenije — vodi¢ za postizanje boljeg ishoda s manje
ulozenog truda, i to u svetu koji je sve nejasniji i opsezniji. Proveo sam hiljade
sati poducavajudi ljude zatrpane papirima u svojim kancelarijama, pomazudi
im da s lako¢om obrade i organizuju sav svoj posao. Metodi koje sam otkrio
pokazali su se veoma efikasnim u organizacijama svake vrste, na svakom
poslovnom nivou, u razli¢itim kulturama, pa ¢ak i kod kuée i u skoli. Nakon
dvadeset godina obucavanja nekih od najprefinjenijih i najproduktivnijih
svetskih profesionalaca, znam da su svetu potrebni ovi metodi.

Izvr$ioci s vrha traze da u sebe i svoje ljude usade nemilosrdno izvrsenje kao
osnovni standard. Oni znaju, a i jaznam, da nakon posla, iza zatvorenih vrata,
ostaju pozivi na koje niste odgovorili, delegirani zadaci, neobradene teme
sastanaka i razgovora, neorganizovane li¢ne obaveze i desetine neproditanih
imejlova. Mnogi od tih poslovnih ljudi su uspesni jer su krize koje resavaju
i moguénosti koje koriste vece nego problemi koje imaju i koji nastaju u
njihovim kancelarijama i akten-tanama. Ali s obzirom na tempo poslova i
danasnjeg Zivota, jednacina je pod znakom pitanja.

S druge strane, potrebni su nam oprobani alati koji nam mogu pomod¢i
da usmerimo svoju energiju na strateski i takti¢an nacin, ali tako da nam
nista ne promakne. Takode, moramo da stvorimo radno okruzenje i vestine
koje ¢e spreiti da se ljudi istro$e pod uticajem stresa. Potrebni su nam radni
standardi koji bi privukli i odrzali najbolje i najpametnije.

Znamo da su ove informacije krajnje neophodne ljudima u organizaci-
jama. Potrebne su i deci u $kolama, gde ona jo$ ne uce kako da obrade infor-
macije, kako da se usredsrede na ishode, niti pak koje korake da preduzmu
da bi ostvarili zadatke. Potrebne su i svakom od nas da bismo iskoristili sve
mogu¢nosti i dodali vrednosti svom svetu na samoodrziv nacin.
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Mo¢, jednostavnost i efikasnost o kojima govorim u knjizi Kljuc¢
za uspeh najbolje je iskusiti u stvarnosti, u stvarnom svetu, u stvarnim
okolnostima. Uvid u srz dinami¢nog umeca upravljanja poslovima i licnom
produktivno$¢u knjiga nuzno pruza u linearnom formatu. Pokusao sam da
sve to organizujem tako da vam istovremeno ponudim podsticajnu $iru sliku
i neposredno iskustvo postizanja rezultata.

Knjiga je podeljena na tri dela. Prvi deo opisuje celu igru, daje kratak
pregled sistema i objasnjenje njegove jedinstvenosti i modernosti, a potom
prikazuje osnovni metod usazetoj formi. Drugideo pokazuje primenusistema.
On vas, korak po korak, obu¢ava da model primenite i na pojedinostima. U
tre¢em delu podrobnije opisujem uspesnije i temeljnije rezultate koje mozete
ocekivati kada uspostavite metode i modele u svom radu i Zivotu.

Zelim da uskotite. Zelim da oprobate tehniku i izazove. Zelim da sami
saznate da ono $to obeavam nije samo mogucée ve¢ i dostupno li¢no vama.
I Zelim da znate da je sve $to predlazem lako izvodljivo. Ne zahteva nikakve
dodatne vestine. Veé znate da se usredsredite, da zabeleZite stvari, da odludite
o ishodima i koracima i da pregledate opcije i napravite izbor. Shvaticete da
su mnoge stvari koje ste radili instinktivno i intuitivno sve vreme ispravne.
Pokaza¢u vam kako da te osnovne vestine postavite na nov nivo efikasnosti.
Zelim da vas inspiriem da sve to ukljudite u nov oblik ponasanja koji ¢e vas
raspametiti.

U knjizi upuéujem na obuke i seminare koje sam odrzao na ovu temu.
Radim kao savetnik za upravljanje poslednje dve decenije, sam i s nekoliko
partnera. Moj rad se prvenstveno zasniva na privatnom poducavanju
produktivnosti i vodenju seminara koji su zasnovani na metodima
predstavljenim u ovoj knjizi. Moje kolege i ja smo obudili vise od hiljadu
pojedinaca i stotine hiljada profesionalaca i organizovali vise stotina javnih
seminara. Odatle crpem iskustvo i primere.

Obecanje je dobro opisao jedan od mojih klijenata, napisavsi: ,Kada sam
iz navike primenjivao nacela ovog programa, to mi je spaslo Zivot... Kada
sam ih primenjivao s verom, to mi je promenilo zivot. Ovo je vakcina protiv
borbe dan za danom (protiv takozvanih hitnih i problemati¢nih zahteva
svakog radnog dana) i antidot za disbalans koji mnogi ljudi osecaju.”
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Nova vezba za novu stvarnost

Moguce je da pred sobom imate mnogo obaveza, a da i dalje budete
produktivni, bistre glave i s pozitivnim oseéajem opustene kontrole. To je
odli¢an nacin da se radi i zivi: na uzviSenom nivou efektivnosti i efikasnosti.
To je takode postao i klju¢ni operativni stil koji se postavlja kao zahtev pred
uspesne profesionalce koji odliéno obavljaju svoj posao. Viveé znate da uradite
sve §to je potrebno da biste odli¢no obavili posao. Medutim, ako ste poput
vedine ljudi, potrebno je da te veStine primenite potpunije, sistemati¢nije i
na vreme, kako biste sagledali stvari s vrha umesto da se osecate zatrpano.
lako su metodi i tehnike koje opisujem u ovoj
knjizi izuzetno prakti¢ni i zasnovani na zdravom | Uzrok anksioznosti je
razumu, veéina ljudi poseduje neke radne navike | nedostatak kontrole,
koje moraju biti modifikovane pre nego $to se | organizacije, pripreme i
na njih primeni ovaj sistem. Promene u nacinu | preduzimljivosti.

na koji razja$njavate i organizujete sve stvari koje Dejvid Keki¢
rukovode vaSom paznjom — male promene koje su

neophodne — mogle bi da predstavljaju znacajan pomak u tome kako gledate

na neke klju¢ne aspekte posla iz dana u dan. Mnogi od mojih klijenata su o
tome govorili kao o znacajnoj promeni paradigme.

Metodi koje ovde predstavljam zasnovani su na dva klju¢na cilja: (1)
sakupiti sve poslove koje bi trebalo uraditi — sada, kasnije, jednog dana,
velike, male ili srednje — u logi¢an, pouzdan sistem, izvan sopstvenog uma
i (2) usredsrediti se na donosenje vaznijih odluka o svim ulaznim podacima
koji dolaze u vas Zivot kako biste uvek imali plan za ,sledeé¢i korak” koji

Ova knjiga nudi oproban metod za takvo obavljanje posla i upravljanje
poslom. Takode obezbeduje dobar alat, savete, tehniku i trikove za primenu
metoda. Kao $to éete otkriti, principi i metodi se mogu odmah upotrebiti i
primeniti na sve $to treba da obavite u privatnom i profesionalnom zivotu.!

1 Rec ,,posao” koristim u Sirem smislu, tako da oznacava sve §to zelite da uradite ili pak da prome-
nite. Mnogi ljudi prave razliku izmedu ,,posla” i ,,privatnog zivota”, ali ne i ja. Za mene, plevljenje
trave u basti ili menjanje testamenta predstavlja ,,posao” koliko i pisanje ove knjige ili obucavanje
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Kao i mnogi pre vas, mozete primeniti ono $to opisujem kao tekudi dinamican
stil delanja na poslu i u svom svetu. Ili pak, kao ostali, jednostavno mozete
koristiti ovu knjigu kao vodi¢ kada vam je potrebno da povratite kontrolu.

Problem: novi zahtevi, nedovoljno resursa

Skoro svako koga sam sreo ovih dana Zali se da ima mnogo posla ili da
nema dovoljno vremena da obavi sve. Pre nedelju-dve, konsultovao sam se
s partnerom jedne od najvecih investicionih firmi, koji je bio zabrinut da ¢e
zadaci novog korporativnog upravljanja koje bi trebalo da obavi u ve¢oj meri
uticati na njegove obaveze prema porodici, kao i s menadzerkom za ljudske
resurse koja je pokusavala da se izbori s viSe od sto pedeset imejlova dnevno,
s ciljem da se osoblje u regionalnoj kancelariji kompanije u jednoj godini
udvostrudi s hiljadu na dve hiljade ljudi, uza sve to pokusavajuéi da sacuva
svoj drustveni Zivot tokom vikenda.

S novim milenijumom se pojavio paradoks: ljudi su poboljsali kvalitet
zivota, ali su u isto vreme podigli nivo stresa time $to prihvataju vie posla
nego $to mogu da obave. Kao da su im o¢i gladne. A mnogi su frustrirani i
zbunjeni jer ne znaju kako da se iskobeljaju iz situacije u kojoj su se nali.

Posao vise nema jasne granice
Glavni razlog podizanja nivoa stresa jeste to $to se stvarna priroda naseg
posla promenila na mnogo dramati¢niji nacin i mnogo brze nego nasa znanja
i sposobnosti. Definicija posla se promenila u drugoj polovini dvadesetog
veka, pa posao vise ne znai fizi¢ki rad, ve¢ ,,posao
Vreme je svojstvo prirode koja | koji se obavlja znanjem”, kako je to Piter Draker

sprecava da se sve stvari desavaju | umesno definisao.

u isto vreme. Izgleda da to u Nekada su poslovi bili ocigledniji. Trebalo
poslednje vreme bas i ne vaZi. | je obraditi polja, pripremiti i pokrenuti masine,
Nepoznati autor | spakovati kutije, pomusti krave. Znalo se koji

posao treba obaviti — bilo je ocigledno. Bilo je
jasno kada je posao zavr$en, a kada nije.
Za mnoge od nas, velina projekata ne
poznaje granice. Veéina ljudi koje poznajem pokusava da postigne desetak
stvari u ovom trenutku, a sve i da imaju ostatak Zivota na raspolaganju, ne

klijenta. Svi metodi i tehnike u ovoj knjizi mogu se primeniti u spektru zivot — posao; to i treba
uraditi kako bi se postigla efikasnost.
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bi mogli da ih obave savrseno. Verovatno se i vi srecete sa istim dilemama.
Kako ¢e proéi ova konferencija? Koliko ¢e ova obuka biti efikasna? Kakav
¢e biti paket beneficija vasih pretpostavljenih?
Da li je esej koji pisete dovoljno inspirativan? Da
li je sastanak osoblja bio dovoljno podsticajan?
Da li je reorganizacija dovoljno funkcionalna? I
. . . . . da omoguce.

poslednje pitanje: koliko je podataka potrebno

da bi ovi projekti bili uspesniji? Odgovor glasi:

bezbroj podataka, lako dostupnih, ili bar potencijalno lako dostupnih preko

interneta.

Ako pogledamo iz drugog ugla, nedostatak granica bi mogao da stvori vise
poslaza sve. Mnogi ciljevi zahtevaju kooperaciju, posveéenost i komunikaciju
izmedu odeljenja kompanije. Nasa kancelarija u obliku silosa se kruni, a s
tim dolazi i luksuz da ne morate da ¢itate imejlove u kojima je vasa adresa
stavljena u cc — imejlove odeljenja za marketing, odeljenja za ljudske resurse,
ili pak ad hoc osnovanog odbora.

Nasi poslovi ne prestaju da se menjaju

Menjanje granica nasih projekata i ¢itavog naseg posla bilo bi veliki izazov
za svakoga. Ali sada u jednadinu moramo dodati i konstantnu promenu
definicije posla. Na svom seminaru ¢esto postavim sledeée pitanje: , Ko od
vas obavlja posao zbog kog je zaposlen?” Retko

Skoro svaki projekat bi mogao biti
bolje uraden, a sada je dostupno i

bezbroj informacija koje mogu to

se dogodi da neko podigne ruku. Posao moze da | Nikada se ne mozemo u potpunosti

bude bezobli¢an i bezgranican, a ako ste imali | pripremiti za ono ito je potpuno
sre¢e da dovoljno dugo ostanete ne poslu koji je | novo. Moramo se prilagoditi,
bio precizno definisan, verovatno ste shvatili $ta | @ svako prilagodavanje je u

je to $to bi trebalo da radite — kako i u kojoj meri | osnovi kriza samopouzdanja:
— da biste sacuvali zdrav razum. Ali mnogi viSe | testiramo sebe, moramo da se
nemaju taj luksuz, iz dva razloga: dokazemo. Potrebno nam je

1 | Organizacije u kojima smo zaposleni su,
po svemu sudedi, u stalnom procesu promena.
Menjaju ciljeve, proizvode, partnere, kupce,
trziste, tehnologiju i vlasnike. Sve to neminovno
uti¢e na strukturu, formu, uloge i podelu posla.

dodatno samopouzdanje da bismo
mogli da se suolimo s drasticnom

promenom, a da nas to pritom ne
uzdrma.

Erik Hofer

2 | Prose¢ni profesionalac je u danasnje vreme viSe samostalni agent nego

$to je to bilo ranije. Danas preusmeravamo karijeru onoliko ¢esto koliko su
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nasi roditelji menjali posao. Cak i éetrdesetogodi$njaci i pedesetogodisnjaci
doprinose ucestalosti te pojave. Sada su njihovi ciljevi prosto integrisaniji
u glavni tok, a zamaskirani su frazom ,profesionalni, upravljacki i izvr$ni
. razvoj”, koja jednostavno znaci da nece provesti
Sto se vise trudim, manje | mnogo vremena obavljajudi isti posao.
uspevam. Nista vise nije jasno na duge staze — ni to $ta
Nepoznati autor | je na§ posao, ni to koliko nam ulaznih podataka
odredene vrste treba da bismo dobro obavili taj
posao. Do nas iz spoljasnjeg sveta dopire ogromna koli¢ina informacija i
poziva, a mi se u isti mah nosimo sa isto toliko ideja i dogovora s nama
samima i s drugima iz naseg sveta. Pritom nismo dobro opremljeni za
savladavanje tog ogromnog broja unutrasnjih i spoljasnjih obaveza.

Stari modeli i navike nisu dovoljni
Ni standardni obrazovni sistem, ni tradicionalni modeli upravljanja
vremenom, niti mno$tvo dostupnih pomagala za organizaciju — poput licnih
rokovnika, ,,majkrosoft autluka” ili digitalnih rokovnika — nisu nas osposobili
za suo¢avanje s novim zadacima. Ako ste pokusali da koristite bilo $ta od tih
alatki za obradu podataka, verovatno ste shvatili da su veoma nepodesne za
prilagodavanje brzini, kompleksnosti i promeni

Vetar i talasi su wvek na strani prioriteta. Sposobnost da budemo uspesni i

najsposobnijih navigatora.

opusteni, a da pritom drzimo konce u rukama
Edvard Gibon

tokom ovih plodnih ali potresnih vremena
zahteva nove nacine razmisljanja i delanja. Postoji
velika potreba za novim metodima, tehnologijama i radnim navikama, koji
bi nam pomogli da stignemo navrh svog sveta.

Tradicionalni pristupi upravljanju vremenom i li¢noj organizaciji bili
su korisni u svoje vreme. Obezbedili su nam korisne referentne tacke za
radnu snagu koja je nastala na prelazu iz industrijskog na¢ina organizacije u
nov oblik rada, koji je ukljué¢ivao izbor posla i slobodu odlu¢ivanja o tome
kada ga obaviti. Kada je ,,vreme” postalo faktor rada, li¢ni kalendar je postao
klju¢ni alat za rad. (Cak su i u osamdesetim godinama dvadesetog veka
mnogi profesionalci smatrali da je osnova organizacije posedovanje dzepnog
rokovnika, a mnogi ljudi i danas smatraju da je njihov kalendar glavni alat
koji im omogucava da drze sve konce u rukama.) Sa slobodom organizacije
vremena stigla je i potreba da se naprave dobri izbori onoga $to ¢e se raditi.
Oznacavanje prioriteta po principu ,ABC” i spiskovi obaveza razvrstanih po
danima bili su klju¢ne tehnike koje su ljudi razvili kako bi razvrstali sopstvene
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izbore na logi¢an nacin. Ako ste imali slobodu da odluéite $ta ¢ete uraditi,
takode ste bili odgovorni za prave izbore, u skladu sa svojim prioritetima.

Verovatno ste, bar u nekom trenutku, otkrili da kalendar, premda jeste
vazan, moze delotvorno urediti samo mali deo onoga $to treba dovesti u red.
A spiskovi obaveza i pojednostavljeno oznacavanje prioriteta su se pokazali
neprikladnim za obim i promenljivu prirodu posla prose¢nog profesionalca.
Poslovi se sve vise sastoje iz desetina ili ¢ak stotina imejlova dnevno, bez
prostora da se zanemari i jedan jedini zahtev, zalba ili naredba. Zanemarljiv
je broj ljudi koji mogu (ili bi trebalo) da ocekuju da ¢e uspeti da raspodele
sve po prioritetima, od najvaznijih do manje vaznih stvari, ili pak da sa¢uvaju
svoj dnevni spisak obaveza, a da im prvi telefonski poziv ili Sefova upadica
potpuno ne poremete planove.

Sira slika prema pojedinostima

Na drugom kraju spektra, veliki broj poslovnih knjiga, modela, seminara
i gurua zagovara ,8iru sliku” kao resenje za snalazenje u kompleksnom svetu.
Prema teoriji, razjasnjavanje glavnih ciljeva i vrednosti uvodi red, znacenje i
pravac u na$ posao. U praksi pak dobronamerno razmisljanje o vrednostima
vrlo Cesto ne postize zeljene rezultate. Video sam kako je mnogo takvih
pokusaja propalo, iz jednog od slede¢ih razloga ili pak vise njih:

1 | Previse je smetnji na svakodnevnom nivou
obaveza da bismo postigli odgovaraju¢i fokus na | Usredsredenost na vrednosti ne
visim nivoima. pojednostavljuje vas Zivot. Ona

2 | Neefikasni li¢ni sistemi organizacije stva- | vam daje znacenje i pravac i
raju ogroman podsvesni otpor ka ve¢im projekti- | ysioznjava vas svet.
ma i ciljevima, kojima zbog toga mozda ne¢emo
dobro upravljati, $to ¢e prouzrokovati jos vise
ometanja i stresa.

3 | Kada razjasnimo vise nivoe i vrednosti, oslobadamo svoje standarde,
te primetimo da je potrebno uvesti mnogo vise promena. Veé imamo
ozbiljne negativne reakcije na ve¢inu poslova koje treba da obavimo. A $ta je
prvobitno stvorilo pozamasan deo posla koji je na nasim spiskovima? Nase
vrednosti!

Usredsredivanje na primarne ishode i vrednosti svakako je klju¢na vezba.
Ali to ne zna¢i da ima manje posla ili manje izazova u sprovodenju misli u
delo. Naprotiv: to samo podize ulog u igri koja se i dalje mora igrati iz dana
u dan. Ako, na primer, menadzer za ljudske resurse odluci da se pozabavi
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kvalitetom radnog okruzenja da bi privukao i zadrzao klju¢ne talente — on
time 7e pojednostavljuje stvari.

U nasoj novoj kulturi posla koji se obavlja znanjem postoji deo koji
nedostaje: sistem s koherentnim setom postupaka i alata koji funkcionisu
efikasno na nivou na kom se posao stvarno obavlja. Taj set mora obuhvatiti
uvide u $iru sliku, kao i najsitnije detalje. Njime se mora uskladiti vise
slojeva prioriteta, ali i odrzavati kontrola nad hiljadama svakodnevnih novih
poslova. Taj set nam mora u$tedeti mnogo vise vremena i truda nego $to je
potrebno za odrzavanje tog sistema. Mora nam olaksati sprovodenje misli u

delo.

Obecanje: ,stanje pripravnosti’ majstora
borilackih vestina

Razmislite za trenutak kako bi bilo da sa svoje upravljacke pozicije imate
sve pod kontrolom, na svim nivoima i sve vreme. Sta bi se dogodilo kada
biste svu svoju paznju mogli da posvetite svemu $to vam dode pod ruku,
sopstvenom odlukom, bez ometanja?

Moguce je. Postoji nadin da se izborimo sa
. svime, da ostanemo opusteni i da obavimo vazne
Zivot je sputan nedostatkom .. )
L . | poslove uz minimum truda, u svim sferama
paznje, bilo dok se peru prozori,

bilo dok se pise remek-delo.
Nadija Bulanze

zivota i posla. U okviru kompleksnog sveta u koji
ste ukljuceni, moguce je iskusiti ono $to ljudi koji
se bave borilackim ve$tinama nazivaju ,um kao
voda”, dok vrhunske atlete govore o tome kao
o ,zoni”. U stvari, verovatno ste, s vremena na
Vasa sposobnost da stvorite mo¢ vreme, vec bili u rom stanju.

To je stanje delanja i postojanja u kome je um

direktno je proporcionalna vasoj . . . . .
bistar, stanje pri kom se dogadaju konstruktivne

sposobnosti da se opustite. . . . L. ¢ . .
stvari. To je stanje kOJe je svima dostupno 1stanje

koje nam je sve viSe potrebno kako bismo se
efikasno suocili s kompleksno$¢u Zivota dvadeset prvog veka. To stanje ¢e
se sve Cesce zahtevati od veoma uspesnih profesionalaca koji zele da odrze
balans i konstantan pozitivan ishod u svom poslu. Vesla¢ svetske klase Krejg
Lambert je opisao kakav je to oseéaj u knjizi Um nad vodom:



KLJUC ZA USPEH

25

Veslali imaju izraz za to stanje bez trenja: ljuljaska... Prisetite se potpune

radosti koju ste osecali dok ste se ljuljali na ljuljasci u zadnjem dvoristu:
Jednostavan ciklus pokreta, momentum koji dolazi od same ljuljaske. Ona
nas nosi; ne moramo nista forsirati. Savijamo noge u kolenima da bismo
napravili veéi luk, ali sila gravitacije obavlja najveci deo posla. Vise smo
ljuljani nego sto se sami ljuljamo. Camac nas ljulja. Camac hoce brie da

ide: brzina peva u njegovoj prirodi i obliku. Nas posao je da jednostavno
prestanemo da ga usporavamo, da ga zadrZavamo svojim upinjanjem da
plovimo brze. Ako se previse trudimo, usporavamo camac. Trud postaje

teznja, a ona sama sebe gusi. Ljudi koji teze da budu aristokrate penjudi se
na drustvenoj lestvici shvate da je taj trud uzaludan. Aristokrate ne teze ka

cilju, oni jesu na cilju. Ljuljaska je to stanje uma.

Poredenje ,um kao voda”

U karateu postoji predstava kojom se definise
pozicija savr$ene spremnosti: ,um kao voda”.
Zamislite da bacate kamenci¢ u mirno jezero.
Kako se ponasa voda? Odgovor je: ponasa se
sasvim u skladu sa snagom i masom ulazne
jedinice, a zatim se vraca u stanje smirenosti. Ne
ponasa se mlako niti prenagljeno.

Ako vam je um prazan, spreman
je na sve, otvoren je za sve.

5um7u Suzuki

Mo¢ udarca u karateu poti¢e od brzine, a ne od jaline. Potice

od fokusiranog ,pop” na kraju zamaha. Zato majusni ljudi mogu da
nauce da lome daske i cigle svojim rukama: nisu nam potrebni zZuljevi

niti brutalna snaga, ve¢ samo sposobnost da
stvorimo usredsredeni nalet brzine. A napet
misi¢ je spor. Zbog toga se na visokim nivoima
treninga u borila¢kim vestinama zahteva balans
i opustenost jednako kao i sve ostalo. Bistar um
i fleksibilnost su kljuéni.

Bilo Sta Sto vasu reakciju ¢ini
prenagljenom ili mlakom moze vas

kontrolisati, a ¢esto i biva tako.

Bilo $ta $to vasu reakciju ¢ini prenagljenom ili mlakom moze vas

kontrolisati, a ¢esto i biva tako. Imejlovi, uposlenici, projekti, neproditani

Casopisi, nesredene misli, neprikladno ophodenje prema deci ili $efu — sve
to moze prouzrokovati slabije rezultate nego $to biste vi voleli. Ve¢ina ljudi

posvecuje raznim stvarima ili manje ili viSe paznje nego $to one zasluzuju,

samo zato $to ne deluju ,umom koji je kao voda”.
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Da li mozete da postignete svoje ,stanje produktivnosti” kada vam je

to potrebno?

Setite se kada ste se poslednji put osecali vrlo produktivnim. Verovatno
ste imali osecaj da drzite sve konce u rukama, niste bili pod stresom, bili ste
vrlo usredsredeni na ono $to ste radili, uc¢inilo vam se da je vreme proletelo
(ve¢ je vreme za rucak?). Imali ste osecaj da

edno mozemo uliniti, a .. . v . .
J upadljivo napredujete ka vaznom ishodu. Da li

najsrecniji su upravo oni ljudi . . .y .
k] ey dp ontd i biste voleli da se ¢esée osecate tako?
071 to cine ao granica svoji .
7 & 4 Ako ste pak daleko od tog stanja —

ako se osecate kao da se sve otima vasoj kontroli,

prisutni. Mozemo biti tu bez o .
ako ste pod stresom, nefokusirani, ako vam je

izuzetka. Mozemo... svu svoju .. .
7% 1" dosadno — da li imate sposobnost da vratite sebe

aznju usmeriti na priliku koja . , .. oy o
pazry ? 7% 4 to stanje? Tu ¢e metod knjige Kljuc za uspehimati

je pred nama.

najvedi uticaj na va$ zZivot, pokazujuéi vam kako
Mark van Doren

da se vratite u stanje ,um kao voda”, pri ¢emu ¢e
svi vasi resursi funkcionisati na najvisem nivou.

Princip: efikasno obavljanje unutrasnjih
obaveza

Osnovni truizam koji sam otkrio u toku dvadesetak godina obucavanja
i treninga jeste da veliki deo stresa koji ljudi dozZive potice od obaveza s
kojima se ne nose na pravi nacin. Cak ¢e i oni koji nisu svesno pod stresom
iskusiti ve¢u opustenost, bolji fokus i vise produktivne energije kada nauce
da efikasnije kontrolisu nedovrsene poslove u svojim zivotima.
Sve sto, takvo kakvo jeste, ne Verovatno ste sa samim sobom ‘sk!opili vi§e.
dogovora nego $to mozete da pojmite. Svaki
nedovrieni posao koji vam odvla¢i | taj dogovor, bio mali ili veliki, prati manje sve-
paznju. | stan deo vas. To su ,nedovrseni poslovi”, koje
definiSem kao bilo $ta $to nam odvlaéi paznju.
Nedovrseni poslovi obuhvataju zadatke svih vrsta: od zaista krupnih (,,spreciti
glad u svetu”), preko skromnijih (,zaposliti novog asistenta”), do najsitnijih
(,zameniti elektri¢ni reza¢ za olovke”). Osim toga, mogude je da ¢e trenutno
u igri biti viSe unutrasnjih obaveza nego $to ste i sami svesni. Razmislite
koliko je stvari za koje se osecate odgovornim, za koje mislite da ih treba
promeniti, zavrsiti ili uraditi. Na primer, imate obavezu da odgovorite na
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svaki novi imejl, na poruke u govornoj posti i ono $to vam se nalazi u korpi.
Sigurno postoje brojni projekti za koje osecate da ih je potrebno definisati
u vasoj zoni odgovornosti, kao i ciljevi i pravci koje treba razjasniti; tu je i
karijera kojom treba upravljati, kao i Zivot uopste, u kojem treba odrzavati
ravnotezu. Prihvatili ste neki stepen unutrasnje odgovornosti, u Zivotu i na
poslu, za sve $to predstavlja nedovrseni posao bilo kakve vrste.

Da biste efikasno resili sve to, najpre morate identifikovati i sakupiti sve
te stvari na koje reagujete, a potom treba da isplanirate kako da ih resite. To
vam se verovatno ¢ini jednostavnim zadatkom, ali u praksi vedina ljudi ne
zna da ga dosledno sprovede u delo.

Osnovni zahtevi za upravljanje obavezama
Dobro upravljanje obavezama zahteva uvodenje nekih osnovnih aktiv-
nosti i postupaka.

* Prvo, ako vam je nesto na umu, va$ um nije bistar. Sve $to smatrate
nedovrsenim mora biti smesteno u pouzdan sistem izvan vaseg uma,
to jest u ono $to zovem korpom za sakupljanje, ¢iji Cete sadrzaj
redovno pregledati i prerasporedivati.

*  Drugo, morate razjasniti $ta su ta¢no vase obaveze i odluiti $ta treba
da uradite da biste napredovali ka ispunjenju zadatka.

* Trece, kada ste jednom odlucili koje korake treba da preduzmete,
morate imati podsetnike za njih, organizovane u sistem koji redovno

pregledate.

Vazna vezba za probu ovog modela

Predlazem da zapisete projekat ili situaciju koja vam u ovom trenutku
okupira um. Sta vas trenutno mudi, ometa, interesuje ili na neki nacin
zauzima veliki deo vase svesne paznje? To moze biti projekat ili problem koji
vam stvarno stoji nad glavom, nesto $to ste primorani da uradite ili situacija
za koju osecate da je morate resite $to ranije.

Mozda idete na odmor za koji bi trebalo da napravite neke odluke u
poslednjem trenutku. Ili ste mozda upravo nasledili Sest miliona dolara i ne
znate $ta biste uradili s kesom. Bilo $ta.

Jeste li? Dobro. Sada u jednoj re¢enici napisite nameravani uspesni ishod
tog problema ili situacije. Drugim re¢ima, $ta bi trebalo da se dogodi da
biste taj projekat smatrali uradenim? Posredi moze biti ne$to jednostavno
poput ,oti¢i na odmor na Havaje”, ,resiti situaciju s musterijom X7, , resiti
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Suzaninu situaciju sa $kolovanjem”, ,razjasniti novu strukturu upravljanja
odeljenjima” ili ,,primeniti novu strategiju ulaganja”. Jasno? Odli¢no.

Sada zapiSite sledeci fizicki korak koji treba

Misli kao Covek akcije, postupaj | napraviti kako bi se situacija pomerila ka cilju.

kao covek razuma. | Kada bi sve $to treba da obavite u Zivotu bilo

Anri Bergson | to, od ¢ega biste poceli, koji konkretan vidljiv

korak biste napravili? Da li biste uzeli telefon i

obavili telefonski poziv? Otisli do svog kompjutera i napisali imejl? Seli s

papirom i olovkom i uradili brejnstorming? Razgovarali o¢i u o¢i sa svojim

supruznikom, sekretaricom, advokatom ili $efom? Kupili biste eksere u

gvozdari? Sta biste uradili?

Jeste li pronasli odgovor na to pitanje? Dobro.

Da li su vam ova dva minuta razmisljanja iole bila od koristi? Ako ste
nalik na ve¢inu ljudi koji rade ovakvu vezbu tokom mojih seminara, imadete
dozivljaj bolje kontrole, opustanja i fokusa. Bicete i motivisaniji da zaista
preduzmete nesto u vezi s tom situacijom, o kojoj ste dosad samo razmisljali.
Zamislite tu motivaciju uveli¢anu hiljadu puta, kao na¢in na koji zivite i
radite.

Ako se u ovoj maloj vezbi zaista dogodilo nesto pozitivno, razmislite o
ovome: $ta se promenilo? Sta se to dogodilo, pa je vas dozivljaj postao bolji?
Sama po sebi, situacija viSe ne postoji, barem ne u fizickom svetu. Sigurno
jo$ nije zavr$ena. Ono $to se sigurno dogodilo jeste to da ste dobili jasnu
definiciju Zeljenog ishoda i slede¢eg koraka koji je potrebno napraviti.

Ali kako ste dosli do toga? Odgovor je: razmisljanjem. Nije to bilo previse
razmisljanja, ali bilo je dovoljno da bi vam pomoglo da uévrstite svoje obaveze
i resurse koji su potrebni za njihovo ispunjenje.

Kako stvarno funkcionise ,posao koji se obavlja znanjem”
Dobro dosli u stvarno iskustvo ,,posla koji se obavlja znanjem” i temeljni
operativni princip: morate misliti na svoje obaveze vise nego sto ste toga svesni,
ali ne onoliko koliko se plasite da cete morati. Piter Draker je napisao: ,U
poslu koji se obavlja znanjem... zadatak nije
Predak svakog koraka je misao. | dat, ve¢ mora biti odreden. Klju¢no pitanje koje
Ralf Voldo Emerson | postavljamo kada Zelimo veéu produktivnost
glasi: Sta su olekivani rezultati ovog posla?” To
je i pitanje koje zahteva rizi¢ne odluke. Obi¢no ne postoji izravan odgovor;
umesto njega, postoje izbori. Rezultati moraju biti jasno definisani kako

bismo postigli produktivnost.”
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Veéina ljudi ima otpor prema pokretanju naleta energije koji im je
potreban da bi razjasnili pravo znadenje necega $to su pripustili u svoj
svet, te da bi odlucili $ta treba da urade u tom pogledu. Nismo nauceni
da moramo da razmislimo o poslu pre nego $to
ga se poduhvatimo. Vedina nasih svakodnevnih | 7z neprestana, neproduktivna
aktivnosti ve¢ je odredena neuradenim i |zaokupljenost svim poslovima
nepomerenim obavezama koje zure u nas kada | koje treba da obavimo najveci je
dodemo na posao, ili pak porodicom koju treba | potrosac vremena i energije.
nahraniti, decom koju treba obuéi. Koncentrisano Keri Glison

razmisljanje odreduje Zeljene ishode, a samo mali
broj ljudi ose¢a da treba da se upusti u to. Ali istina je da je razmisljanje o
ishodu jedno od najefikasnijih sredstava za ostvarivanje zeljenih rezultata.

Zasto su vam obaveze na umu?
Nesto vam je ,na umu” najcesce zato Sto Zelite da to bude drugacije nego
$to trenutno jeste, a ipak:

* niste ta¢no razjasnili $ta je nameravani ishod;

* jo$ niste odlucili $ta je slededi korak i/ili

* niste pohranili podsetnike na ishod i korake u sistem u koji imate
poverenja.

Zato razmiSljate o tome. Sve dok ne razjasnite te misli i ne donesete
odluke, dok ne uskladistite podatke o rezultatima u sistem za koji apsolutno
znate da éete o njemu razmisljati onoliko ¢esto koliko je potrebno, vas mozak
neée moéi da odustane od posla. Mozete da prevarite sve ostale, ali ne mozete
prevariti svoj um. On zna da li ste dosli do zaklju¢aka do kojih je trebalo da
dodete i da li ste smestili ishode i podsetnike na pouzdano mesto, odakle ¢e
isplivati na povr$inu vase svesti u odgovarajuce vreme. Ako to niste uradili,
va$ um nele prestajati da radi prekovremeno. Cak i ako ste ve¢ odludili koji
¢e biti vas slede¢i korak za reSavanje problema, vas um neée odustati sve dok
ne pohranite podsetnik na mesto za koje on zna da éete ga sigurno pogledati.
Pritiskace vas da preduzmete slededi korak, i to bas onda kad niSta ne mozete
preduzeti povodom toga, a to ¢e samo prouzrokovati jos vise stresa.

Vas um nema um za sebe
Barem jedan deo vaseg uma zaista jeste nekako glup, na zanimljiv
nacin. Kada bi imao neku urodenu inteligenciju, podsecao bi vas na stvari
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koje bi trebalo da uradite samo onda kada mozete da uradite nesto povodom
toga.

Da li negde imate baterijsku lampu sa istroSenim baterijama? Kada vas
va$ um podseti da treba da stavite nove baterije? Kada primetite da su se stare
istrosile! To nije bas pametno. Kada bi vas um imao urodenu inteligenciju,
podsetio bi vas na te prazne baterije onda kada prodete pored novih baterija
u prodavnici, i to onih prave veli¢ine.

Da li ste od trenutka kada ste se jutros

Viadaj svojim umom, ili ée on | probudili pomislili na ne$to $to bi trebalo da

zavladati tobom. | yradite? Da li ste pomislili na tu obavezu vise od

Horacije | jedanpur? Zasto? Stalno razmisljanje o necemu

sto ne napreduje predstavlja troSenje vremena i

energije. A to samo pojacava vasu anksioznost izazvanu onim $to bi trebalo
da radite, ali ne radite.

Izgleda da vedina ljudi dopusta da njihovi umovi upravljaju njima,
posebno kada je posredi sindrom ,,posla preko glave”. Verovatno ste mnoge
obaveze, mnogo svojih nedovr$enih poslova predali svom umu, koji nije
sposoban da ih se efikasno poduhvati.

Transformacija obaveza

Evo kako ja definiSem obaveze: obaveze su sve ono $to pustate u svoj
psiholoski ili fizicki svet, tamo gde mu inade nije mesto, pri ¢emu niste
odredili Zeljeni ishod ili slede¢i korak. Sistemi za organizaciju vedine ljudi
mahom su nefunkcionalni zato $to ti ljudi jos nisu transformisali sve
obaveze koje pokusavaju da organizuju. Sve dok je nesto obaveza, ne moze
se kontrolisati.

. . Veéina spiskova obaveza koje sam video
Sve obaveze koje pokusavamo

da organizujemo treba da
transformigemo u korake koje | SU Upravo to, spiskovi obaveza, a ne popisi realnih

moramo da preduzmemo. | zadataka kojih se treba poduhvatiti. Ti spiskovi

tokom godina (kada su ih ljudi uopste imali) bili

su bili samo delimi¢ni podsetnici na neresene
obaveze, koje jo$ nisu prevedene u ishode i korake, to jest stvarne planove i
detalje onoga $to je potrebno da urade ljudi koji prave te spiskove.

Obaveze nisu nuzno lose. Stvari koje upravljaju nasom paznjom obi¢no se
manifestuju kao obaveze. Ali kada obaveze udu u na$ Zivot i na$ posao, duzni
smo da ih defini$emo i razjasnimo njihovo znacenje. To je nasa odgovornost
kao ljudi koji rade znanjem. Kad bi obaveze bile ve¢ transformisane i
razja$njene, verovatno ne bi iziskivale nista osim fizi¢kog rada.
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Na kraju jednog od mojih seminara, visa menadzerka glavne biotehno-
loske firme ponovo je pogledala spisak obaveza koji je napravila, rekavsi:
,Covele, ovo je ogroman bezoblican skup stvari koje je nemogudée ura-
diti!” Nikada nisam ¢uo bolji opis onoga $to predstavlja ureden spisak u
vedini liénih sistema. Ljudi uglavnom pokusavaju da se organizuju tako $to
preureduju nepotpune spiskove nejasnih odrednica. Ne shvataju $ta i u kojoj
meri treba organizovati da bi se to zaista isplatilo. Ukoliko Zelite da se trud
ulozen u organizaciju isplati, treba da sakupite sve $to zahteva razmisljanje, a
zatim da razmislite o tome.

Proces: upravljanje slede¢im koracima

Mofzete sebe uvezbati, skoro kao sportisti, da budete brzi, da imate bolje
reflekse, da bolje reagujete i da budete fokusirani na posao koji se obavlja
znanjem. Mozete razmisljati efikasnije i upravljati rezultatima jednostavnije
i s vise kontrole. MozZete dovesti stvari u red u ¢itavom spektru poslovnog i
licnog zivota i posti¢i vise uz manji napor. I mozete unapred doneti odluke o
svim obavezama koje sakupite i stvoriti standardne operativne procedure za
zivot i posao u ovom novom milenijumu.

Ipak, pre nego sto uspete da postignete iSta od toga, trebalo bi da vam
prede u naviku da nemate ni$ta na umu. A kao $to smo videli, na¢in na
koji bi 7o trebalo da se uradi nije upravljanje viemenom, informacijama ili
prioritetima. Uostalom:

* ne organizujete pet minuta, pa zavrsite sa Sestim;

* ne upravljate obiljem informacija — inace biste usetali u biblioteku i
umrli, ili biste pukli prvi put kada biste se konektovali na internet ili
otvorili telefonski imenik;

* ne upravljate prioritetima — imate ih.

Umesto toga, klju¢ za upravljanje svim vasim obavezama jeste u
upravljanju sledeéim koracima.

Upravljanje koracima je najveci izazov

Ono $to radite sa svojim vremenom, sa informacijama, sa svojim telom
i svojim fokusom koji je vezan za vase prioritete — to su stvarne moguénosti
koje morate da poveZete sa svojim resursima. Pravi problem predstavlja izbor



32 Dejvid Alen

onoga $to ¢emo raditi u svakom trenutku. Pravi problem je upravljanje onim
$to radimo.

To moze zvucati ocigledno. Ipak, iznenadili biste se spoznajom da ve¢ina
ljudi naredne korake mnogih projekata i obaveza uglavnom ostavlja da vise u
vazduhu. [zuzetno je tesko upravljati koracima koje niste identifikovali i koje
niste odlucili da napravite. Veéina ljudi se suocava s gomilom prepreka, a da
jo$ ne znaju Sta one predstavljaju. Uobicajeni prigovor ,Nemam dovoljno

vremena da ” (popuniti prazninu)

Pocetak je pola posla. | razumljiv je jer postoje mnogi projekti koji vas

greka izreka | preplavljuju zato $to prosto ne mozete uraditi

projekat! MozZete samo napraviti korak vezan za

taj projekat. Mnogi koraci zahtevaju samo minut ili dva, u odgovaraju¢em
kontekstu, da bi se projekat pomakao unapred.

Dok sam obucavao hiljade profesionalaca, shvatio sam da nedostatak
vremena nije njihov glavni problem (iako oni sami mozda misle da jeste).
Njihov pravi problem jeste nedostatak jasnoée i definicije samog projekta, kao
i pitanje koji su slede¢i koraci koje treba napraviti u vezi s tim. Razjasnjavanje

, je na prvom mestu, i to razjasnjavanje ¢im se za
Retko se zaustavimo na pola
puta zbog nedostatka vremena.

Zaustavljamo se jer nismo odredili | plodove svojih uspesno koordiniranih koraka,

njim ukaze potreba. Samo ¢emo tako sakupljati

Sta treba da uradimo. | umesto da se razjaSnjavanjem bavimo na kraju,
kada se glavobolja ve¢ pojavila.

Vrednost pristupa odozdo nagore

Tokom godina sam otkrio prakti¢nu vrednost poboljsanja rada na li¢noj
produktivnosti odozdo nagore, pocevsi od najsvakodnevnijih, osnovnih
nivoa tekuéih aktivnosti i obaveza. Intelektualno najpodesniji nacin trebalo
bi da bude odozgo nadole — prvo razresiti licne i korporativne ciljeve, zatim
odrediti klju¢ne ciljeve i, na kraju, usredsrediti se na detalje implementacije.
Medutim, problem je u tome $to je veéina ljudi toliko upletena u obaveze
na svakodnevnom nivou da je njihova sposobnost da se uspesno usredsrede
na Siru sliku ozbiljno oste¢ena. Shodno tome, pristup odozdo nagore je
uglavnom efikasniji.

Ono $to ¢e omoguditi najbolja sredstva za Sirenje vidnog polja jeste
drzanje pod kontrolom onoga $to je u vasoj korpi i onoga $to vam je trenutno
na umu, te oslanjanje na iskustva koja vam mogu pomodi da ostanere na
pravom putu. Oslobodiéete kreativnu, inspirativou energiju koja ée bolje
podrzati vasu usmerenost ka novim ciljevima, a vase samopouzdanje ¢e
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porasti kako bi moglo da resava to $to ta kreativnost proizvodi. Neposredno
posto ste zasukali rukave i primenili ovaj sled radnji, oseti¢ete slobodu,
olaksanje i inspiraciju. Bi¢ete bolje opremljeni za
razmiljanje o vaznim ciljevima kada je va$ alat | Vizija nije dovoljna. Potreban
za rukovanje koracima za sprovodenje deo vaseg |79/ j¢ poduhvat. Nije dovoljno
trenutnog operativnog stila. Postoji mnogo tema | 247iti u stepenice; potrebno je
za razmiljanje koje su vaznije od sadrzaja vase |popeti se.

korpe, ali ako vase upravljanje na tom nivou nije Vaclav Havel
efikasno koliko bi moglo da bude, onda plivate u
sirokoj odedi.

Mnogi direktori s kojima sam radio tokom dana bi rasistili svoje stolove
od svakodnevnih obaveza, a zatim bi tokom veceri dozZiveli nalet ideja i vizija
o svojim kompanijama i buduénosti. To je automatska posledica uklanjanja

prepreka pri radu.

Horizontalno i vertikalno upravljanje koracima

Treba da kontrolisete obaveze, projekte i korake na dva nacina — ho-
rizontalno i vertikalno. ,Horizontalna” kontrola odrzava koherentnost u svim
aktivnostima u kojima ucestvujete. Zamislite svoju psihu kako, kao policijski
radar, neprestano pomno posmatra svoju okolinu. MozZe se zaustaviti na
hiljadu razli¢itih stvari koje prizivaju ili zahtevaju vasu paznju tokom bilo
kog dela dana: prodavnica, kuéepazitelj, vasa tetka Marta, strateski plan,
rucak, vasa biljka koja vene u kancelariji, iznervirana musterija, cipele koje
je potrebno ispolirati. Morate da kupite markice, polozite ek, rezervisete
hotel, otkazete sastanak sa osobljem, pogledate film veceras. Mozda ¢ete se
iznenaditi koli¢inom stvari o kojima zaista razmisljate i za koje treba da se
pobrinete u jednom danu. Treba vam dobar sistem za belezenje $to vedeg
broja tih podataka, koji bi mogao da obezbedi informacije na zahtev, a da
vam pritom dozvoli da brzo i jednostavno prebacite fokus s jedne stvari na
drugu.

Nasuprot tome, ,vertikalna” kontrola upravlja razmisljanjem o poje-
dina¢nim temama i projektima. Na primer, va$ unutrasnji ,policijski radar”
se zaustavi na predstoje¢em godiSnjem odmoru dok vi i va$ supruznik
razgovarate o tome za ve¢erom — gde i kada Cete i¢i, $ta Cete raditi, kako da
se pripremite za to putovanje i tako dalje. Ili vas $ef i vi treba da donesete
neke odluke o reorganizaciji koju nameravate da sprovedete. Ili treba da
porazmislite o musteriji koju cete pozvati. To je ,planiranje projekta” u
sirem smislu. To je usredsredivanje na jedan poduhvat, situaciju ili osobu i
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osvetljavanje ideja, pojedinosti, prioriteta i sledova dogadaja koji su potrebni
da bi se stvari resile, barem na trenutak.

Cilj horizontalnog i vertikalnog upravljanja je isti: smaknuti stvari s uma
i sprovesti misli u delo. Prikladno upravljanje koracima vam dozvoljava da se
osecate prijatno i da drzite konce u rukama dok se krecete kroz Sirok spektar
posla i Zivota, dok prikladna usredsredenost na projekte razja$njava pojedi-
nosti koje su vam potrebne i upucuje vas na njih.

Glavni izazov: izbaciti sve iz glave

Ne postoji pravi na¢in da postignete opustenu kontrolu koju obe¢avam
ako drzite sve obaveze u glavi. Kao $to éete otkriti, ponasanje pojedinaca
opisano u ovoj knjizi ukljuc¢uje stvari koje vi ve¢ radite. Razlika izmedu onoga

$to ja radim i onoga $to rade ostali jeste u tome

Obi¢no postoji obrnuta proporcija

izmedu onoga $to se nalazi u vasoj
glavi i onoga $to sprovodite u delo.

$to ja sakupim i organizujem sve svoje obaveze
postojecim alatima koje imam pri ruci, a ne u glavi. A to
vazi za sve— malo ili veliko, li¢no ili profesionalno,
bitno ili nebitno. Za sve.

Siguran sam da ste u nekom trenutku stigli do ta¢ke u projektu ili u
svom zivotu kada ste morali da sednete i da napravite spisak. Ako je tako,
znate o ¢emu govorim. Medutim, veéina ljudi pravi takve spiskove samo
onda kada konfuzija postane nepodnosljiva i kada jednostavno moraju nesto
da preduzmu. Oni obi¢no naprave spisak koji se odnosi samo na oblast
koja ih muci. Ali kada bi takav pregled postao obelezje vaseg Zivota i posla
i kada biste ga stalno primenjivali na sve oblasti svog Zivota (a ne samo na
»najhitnije”), primenjivali biste upravljanje poslovima koje opisujem.
Pokusavam da napravim intuitivne izbore

. zasnovane na opcijama koje imam, umesto da
Nema razloga da o ne¢emu

razmisljate dvaput, ukoliko pak ne
volite da razmisljate o tome. | Irebalo bi da sam ve¢ promislio o svemu i da sam

sa¢uvao rezultate na nacin u koji verujem. Ne

pokusavam da razmislim o tome £oje su te opcije.

zelim da gubim vreme razmisljajudi o stvarima
vise od jedanput. To je neefikasno kori$éenje kreativne energije i izvor je
frustracije i stresa.

Ne mozete zbrzati takvo razmisljanje. Vas um ¢e nastaviti da obraduje
sve $to je i dalje nereSeno. Ali um moze primati nere$ene obaveze samo do
odredene granice pre nego $to se rasprsi.

Kratkoro¢no paméenje — deo vaseg uma koji ima tendenciju da ¢uva sve
nepotpune, nere$ene i neorganizovane obaveze — mahom funkcionise kao
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radna memorija kompjutera. Poput kompjuterskog ekrana, vas svestan um
je alat za fokusiranje, a ne mesto za skladistenje. MozZete da razmisljate o
svega dve-tri stvari odjednom. Ali nepotpune stvari se i dalje skladiste u pro-
storu za kratkoro¢no pamdenje. Kao i kod komp-

jutera, kapacitet je ograni¢en; kako bi taj deo | Zesko je boriti se protiv
vadeg mozga i dalje funkcionisao na visokom ni- | neprijatelja koji ima

vou, mozete uskladistiti ograni¢en broj obaveza. | ispostavu u vasoj glavi.
Veéina ljudi se $eta unaokolo s memorijom koja Sali Kempton
puca po $avovima. Oni su neprestano ometeni, a

njihova mentalna preoptereéenost ometa njihov

fokus.

Na primer, da li je tokom poslednjih nekoliko minuta va$ um odlutao u
neku oblast koja nema nikakve veze ni sa ¢im $to upravo citate? Verovatno.
I vrlo je verovatno da je va$ um odlutao u pravcu nekog nedovrsenog posla,
neke nepotpune situacije u koju ste nekako investirali. Ta situacija je prosto
iskocila iz vase memorije i povikala na vas iznutra. A $ta ste vi uradili povodom
toga? Ukoliko niste to zapisali i spustili u svoju korpu od poverenja, znajuéi
da ¢éete uskoro baciti pogled na nju, verovatno ste se zabrinuli povodom toga.
To nije posebno efikasno resenje: ne postoji napredak, a napetost raste.

Veliki problem je to $to vas mozak stalno podseca na nesto kada nista ne
mozete uraditi povodom toga. Mozak nema oseaj za proslost ili buduénost.
To znaci da, ¢im kazete sebi da treba da uradite nesto i pohranite to u svoju
memoriju, postoji deo vas koji misli da bi sve vreme trebalo nesto da radite.
On misli da bi sve $to treba uraditi trebalo obaviti bas sada. Iskreno, ¢im
ste u svojoj memoriji uskladistili dve stvari, stvorili ste li¢ni neuspeh, jer ne
mozete obe stvari da uradite u isto vreme. To stvara sveprisutan faktor stresa
diji izvor ne moze biti utvrden.

Veéina ljudi je neprestano izlozena nekom obliku takvog stresa, i to toliko
dugo da ¢ak ne prepoznaju da se nalaze # tom stanju. Poput sile gravitacije,
stres je sveprisutan, te oni na koje deluje obi¢no nisu svesni pritiska. Ljudi
shvate koliko su napeti tek kad se otarase pritiska i kad primete koliko se
drugadije osecaju.

Mozete li se otarasiti takvog stresa? I te kako. Ostatak ove knjige ¢e vam
objasniti kako da to postignete.
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