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Poslovna vjestina buduénosti

utro je 9:00, udete u ured, sjednete, palite racunalo i pokusa-

te zapoceti svoj radni dan. Ping! Svi pricaju o Trumpovu naj-

novijem tvitu. Ping! Eto ga opet — ¢lan obitelji vam je upravo
poslao poruku, pise, instruktor na Stanford’s School of Business
i pisac, Cije je zadnje djelo “Indistractable: How to Control Your
Attention and Choose Your Life”.

Podignete telefon da pogledate vijesti i odgovorite na poruku, pa
provjerite samo Facebook obavijest i pogledate zanimljiv Youtube
video. Odjednom, prije nego sto to znate, prosao je sat vremena
i niste izvrsili niti jedan zadatak vezan uz posao.

Manjak koncentracije dolazi na naplatu

Izazov na poslu, naravno, uvijek je bio izbjegavanje stvari koje
nas ometaju. Ali danasnje smetnje osjecaju se drugacije. Koli¢ina
dostupnih informacija, brzina kojom se mogu distribuirati i mo-
gucnosti pristupa novom sadrzaju na nasim uredajima stvorili su
viSestruka ometanja.

Kolika je cijena svega toga? Godine 1971. psiholog Herbert A.
Simon naglasio je da bogatstvo informacija znaci nestasicu neceg
drugog: pozornosti. To je bila istina prije vise desetljeca, ali danas
je istinito vise nego ikad prije.

Najvaznija vjestina 21. stoljeca

Istraziva¢i su nam govorili da su paznja i fokus glavne sirovine
ljudske kreativnosti i procvata. A u doba pojacane automatizaci-
je, najtrazeniji poslovi su oni koji zahtijevaju kreativno rjesavanje
problema, nova rjesenja i vrstu ljudske domisljatosti koja dolazi iz
dubokog fokusiranja na zadatak koji se obavlja.

Moglo bi se reci da je zadrzavanje paznje najvaznija vjestina 21.
stoljeca. Mnogi strucnjaci, ukljucujuéi Adama Granta, koji je re-
kao da “uspjeh i sreca pripadaju ljudima koji mogu kontrolirati
svoju paznju”, naglasili su vaznost fokusa.

E-posta

E-posta je prokletstvo modernog radnika. Studija objavljena u In-
ternational Journal of Information Management otkrila je da ured-
ski radnici u prosjeku trebaju 64 sekunde nakon provjere e-poste
kako bi se preorijentirali na posao.

Da biste smanjili ukupno vrijeme provedeno u provjeri pristigle
poste, morate se usredotociti na dvije stvari.

1. Smanjenje ukupnog broja primljenih poruka

Da biste primili manje poruka e-poste, morate poslati manje
poruka e-poste. Zvuci ocigledno, ali vecina poruka e-poste
koje saljemo i primamo nisu bas hitne. No slabost naseg moz-
ga za varijabilnim nagradama cini da svaku poruku, bez obzira
na oblik, tretiramo kao da je vremenski osjetljiva. Ta tendencija
uvjetuje nas da stalno provjeravamo mapu pristigle poste, a to
je velika pogreska.
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2. Smanjivanje vremena provedenog na e-posti

Najvazniji aspekt e-poste je koliko hitno treba na nju odgo-
voriti. Budu¢i da zaboravljamo kada posiljalac treba odgovor,
gubimo vrijeme na ponovno Ccitanje poruke. Rjesenje? Svaku
e-poruku otvarajte samo dvaput. Kada je prvi put otvorite, od-
govorite na pitanje prije nego S$to je zatvorite: Kada je na nju
potrebno odgovoriti? Zatim je oznacite kao “Danas” ili “Ovaj
tjedan”. Pripremite tako najvaznije informacije o svakoj novoj
poruci, pripremajudi je za drugi (i posljednji) put za otvaranje.
Naravno, za hitne poruke tipa “odgovorite odmah” nastavite i
odgovarajte.

Grupni chatovi

Jason Fried, suosniva¢ popularne aplikacije za grupni chat Base-
camp, priznao je da biti u grupnom chatu moze biti slicno kao
“biti na cjelodnevnom sastanku sa slucajnim sudionicima i bez
dnevnog reda.”

Kada je u pitanju grupni chat, preporucuje cetiri pravila:
1. Upotrebljavajte ga poput saune: udite, izadite.
2. Zakazite: odredite vrijeme za grupni chat na vasem kalendaru.

3. Budite izbirljivi: $to je grupa manja, to bolje. Klju¢no je osigu-
rati da svi prisutni mogu dodati i izvudi vrijednost iz sudjelova-
nja u razgovoru.

4. Upotrebljavajte ga selektivno: grupni chatovi su dobri za neke
teme i grupe, ali ne i za druge — zato imajte na umu kako ga
upotrebljavate.

Sastanci

Primarni cilj vecine sastanaka trebao bi biti postizanje konsenzusa
oko odluke, a ne stvaranje odjeka misli i razmisljanja organizatora
skupa. Jedan od najlaksih nacina za sprjecavanje suvisnih sastana-
ka je traziti dvije stvari od svakoga tko ga sazove:

1. Navedite dnevni red o kojim ¢e se problemima razgovarati.
Nema dnevnog reda, nema sastanka.
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2. Ponudite najbolje rjesenje u obliku kratkog, pismenog pregle-
da. Ne mora biti vise od stranice ili dvije gdje se raspravlja o
problemu, njihovo obrazlozenje i preporuka.

Bitna je i prisutnost. Jednom kada se sastanak odrzava, sva pri-
jenosna racunala i uredaji trebaju biti iskljuceni ili ostavljeni za
stolom kako bi zaposlenici na sastanku bili prisutni — tijelom i
umom.

Vas telefon

Pametni telefoni postali su nezamjenjivi. Oni su, medutim, tako-
der glavni izvor potencijalnog odvracanja paznje. Dobra vijest je
da oslanjanje na njih nije isto $to i ovisnost o njima.

Sljededi savjeti mogu vam ustedjeti mnogo sati provedenih na te-
lefonu. Osim toga, od pocetka do kraja provedbe plana potrebno
je manje od sat vremena, pa vise ne moze biti opravdanje da vam
vas telefon ponovno “odvraca pozornost”.

Deinstalirajte aplikacije koje rijetko ili
viSe ne upotrebljavate

Zapitajte se koje su vas aplikacije dobro sluzile, a koje nisu. Na
temelju odgovora deinstalirajte one koje se ne poklapaju s vasim
vrijednostima i zadrzite one za ucenje i o¢uvanje zdravlja. Uklo-
nite i aplikacije za vijesti s burnim upozorenjima i naslovima koji
stvaraju stres.
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Rijesite se aplikacija koje volite

To moze znaciti uklanjanje aplikacija poput YouTubea, Faceboo-
ka ili Twittera. Jedno rjesenje je da ih stavite samo na svoje stolno
racunalo, ne i na telefon.

Razvrstajte svoje aplikacije

Razvrstajte aplikacije u tri kategorije: “Primarni alati” (aplikacije
koje vam pomazu u provedbi zadataka: voznja, pronalazak loka-
cije, dodavanje sastanka), “Aspiracije” (aplikacije koje vas poticu
na aktivnosti na koje Zelite potrositi vrijeme: meditaciju, vjezba-
nje, ¢itanje knjiga, slusanje podcasta) i “Slot Machines” (aplikacije
koje otvorite i izgubite se u njima: e-posta, Twitter, Facebook,
Instagram).

Promijenite postavke obavijesti o aplikaciji tako da ih primate
manje i samo one bitne.

Suradnici

lako su danasnji uredi otvorenih vrata dizajnirani kako bi pota-
knuli razmjenu ideja i suradnju, oni Cesto dovode do ometanja.
Prekidi smanjuju ukupno zadovoljstvo radnika i povecavaju broj
pogresaka.

Smanijite broj prekida tijekom rada postavljanjem znaka “Ne pre-
kidajte” negdje na vasem stolu. Takoder moze pisati nesto poput:
“Moram biti usredotocen bas$ sada, ali molim vas vratite se kasni-
je.” To je jednostavan nacin kako biste obavijestili suradnike da
ne zelite da vas prekidaju.

|zvor: www.poslovni.hr, www.cnbc.com
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Nenad Raos
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(za znanstvenike i popularizatore)

Knjiga koja treba svakome —
knjiga koja treba svima.

Cijena knjige je 100,00 kn (PDV ukljucen).

Narucite telefonom (01/4872-499) ili
elektroni¢kom postom (hdki@zg.t-com.hr)
Studenti ostvaruju 50 % popusta uz predocenje X-ice,
a ¢lanovi Drustva 20 %.
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