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Uvod

Vodenije biznisa online nije nova stvar, postoji decenijama unazad. Mnoge kompanije za koje
rade na hiljade ljudi, ¢ak i nemaju fizicke kancelarije i pritom savrseno funkcionisu. Medutim,
vedina biznisa i dalje nije spremna da prebaci svoje poslovanje online.

Ali, kako to obiéno biva, situacija na trZistu nas natera da se menjamo, kako mi sami tako i nasi
biznisi. COVID-19 je preko no¢i prisilio mnoge kompanije da omoguée rad od kuée svojim
zaposlenima.

Koliko je na prvi pogled zanimljiv sa jedne strane, toliko je tezak sa druge. Raditi van kancelarije,
daleko od tima i sinergije koja se stvori zajednickim radom u jednoj prostoriji, zahteva mnogo

vedi napor i daleko ve¢u koordinaciju nego sto se to isprva ¢ini.

Rad od kuée, a samim tim i online sastanci sa sobom nose mnogo izazova. Od podesavanja opreme,

preko alata i servisa koje éete koristiti, do same pripreme za sastanak. Kako biste prevazisli sve ove
probleme uspesno, spremili smo za vas detaljan vodic.

10 pravila za efikasan online sastanak
Kako bi sastanak bio efikasan, potrebna je kratka priprema i pridrzavanje sitnih pravila:

1. Budite uvek spremni minimum 5 minuta pre sastanka, nemojte éekati poslednji trenutak za
ukljucivanje

2. Proverite, ¢im dobijete poziv za sastanak, da li mozete da otvorite i koristite njihov sistem za
pozive. Na taj nacin ne morate da instalirate neophodne dodatke za taj poziv pred sam sastanak.
Po pravilu ¢e sigurno nesto krenuti po zlu

3. Koristitie opciju “mute” kada neko drugi pri¢a

4. Uvek budite spremni da se odmutirate kada Zelite nesto da kazete, nemojte da vam se dogadaju
pocetnicke greske, poput “bio sam mutiran”

5. Ako niste mutirani, nemojte nikada kucati na tastaturi tokom poziva, svaki klik se ¢uje sa druge strane

6. Ako ste u nekom otovorenom prostoru, pre sastanka probajte da nadete sto je tiSe moguce mesto,
kako bi poziv prosao sa §to manje eksternih uticaja

7. Veéina otvorenih prostora je previse buéna. Ako bas morate sa tog mesta da imate poziv, koristite
alate koji softverski uklanjaju pozadinski Sum, poput Krisp-a

8. Izbegavajte ucesice na sastancima bez slusalica, lose ¢e vas ¢uti i uz mnogo Suma

9. Ako vas vise u€estvuje na istom sastanku iz jedne prostorije (3to se ne savetuje ovih dana dok traje
virus), nemojte svi biti na slusalicama, koristite uredaj za timske online sastanke, kao sto je Jabra

10. Izbegavajte koriséenje slusalica koje potpuno izoluju buku(Noise Cancellation). Neéete imati oseéaj
koliko glasno pri¢ate, te mozete zvuéati cudno sagovornicima




5 najpopularnijih alata za online sastanke

Na trZistu postoji na desetine razli¢itih online platformi preko kojih mozete kreirati i drzati online
sastanke. Za vas smo selektovali pet najpopularnijih koji se koriste danas na trzistu i opisali kako vi

mozete da ih koristite za odrzavanje vasih online sastanaka.

Hangouts (Google Meet)

Kreiranje poziva mozete raditi kroz Google kalendar. Ako koristite privatni nalog, onda se poziv odvija
preko Hangouts linka, a ako koristite biznis GSuite nalog, onda poziv ide preko Google Meet linka.
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Tehnicki detalji:

Google Hangouts
- Cena: besplatno
* Maksimalan broj uéesnika na pozivu: 25
- Dostupne aplikacije: web i mobile
* Link: https://hangouts.google.com/

Google Meet
+ Cena: 6 USD po korisniku
* Maksimalan broj uéesnika na pozivu: 100
- Dostupne aplikacije: web i mobile
* Link: https://meet.google.com/

Zoom

Jedan od najpopularnijih alata je svakako Zoom. Jednostavan interfejs i gomila korisnih opcija
¢ine ovaj alat jednim od najkoriséenijih na trzistu. Zoom ima ¢istiji i kvalitetniji audio poziv od svih
trenutno dostupnih alata. Jedna od najkorisnijih opcija je moguénost deljenja virtuelne bele table
koju mozete koristiti za razne diskusije i brainstorming sesije. Sastanke mozete organizovati preko
mobilne, desktop ili web aplikacije.

3:53 PM

o'

Mg Mggting - Join
o
14 Ko UpComing meetings today
Sehadube Share Screen =

Pocetni ekran Zoom desktop aplikacije




Rad od kucée - Efikasni online sastanci
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Kreiranje linka za poziv na sastanak
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Tehnicki detalji:

Cena: besplatno u osnovnoj verziji

Maksimalan broj uéesnika na pozivu: 100

Neogranicen broj 1:1 sastanaka

U besplatnoj verziji maksimalno trajanje poziva: 40 minuta

Dostupne aplikacije: sve platforme
Link:

Nekada poznatiji pod brendom Appear.in, Whereby je najjednostavniji od svih ovde pomenutih alata.
Sve §to treba da uradite je da upiSete vasu email adresu, dodelite naziv svoje virtuelne sobe i podelite

link sa drugom stranom. Jednostavan interfejs i jednostavna pode3avanja, ¢ine ovaj alat simpatiénim
najveé¢em delu publike.

Share link to start & mesting

g Pty O T TR

Copy ik

Tehnicki detalji:

Cena: besplatno u osnovnoj verziji
Maksimalan broj uéesnika na pozivu: 4

Dostupne aplikacije: Browser i Mobile
Link:
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Skype for Business

Veéina velikih kompanija (nazalost) koristi i dalje omrazeni Skype for Business (SfB). Najlosiji od svih
pomenutih alata, ali zbog svoje integrisanosti sa Siroko rasprostranjenim Outlook email klijentom,
i dalje je u velikoj meri prisutan na trzistu. Jedini nadin da kreirate poziv za sastanak kroz SfB je preko

Outlook-a.
ke -
HOME = SEND/RECENVE FOLDER VIEW  ADOBE PDF
o E] e | [ R B
New New  New  MNewSkype Today Next7 Day Work Week
Appointment Meeting - Items = | Meeting Drays Week

Mew Skype Meeting Go To 7] Arrange

Kreiranje SfB linka za poziv na sastanak (Windows Outlook interfejs)

uii Your organization is now using Microgoll Teams!

Teday

You kave no meslings schaduled for 1oday. Erfoy!

Mo meeting selectod

Skype For Business (Mac interfejs)




Tehnicki detalji:

- Cena: 5 USD po korisniku

- Ne postoji besplatna verzija, dolazi kao paket uz Office
- Maksimalan broj uéesnika na pozivu: 250

- Dostupne aplikacije: Desktop i Mobile

* Link: https://www.skype.com/en/business/

Go to Meeting

Za razliku SfB, Go to Meeting je takode Siroko rasprostranjen u velikim kompanijama, ali za razliku
od Skype-a je daleko korisnicki i tehni¢ki napredniji alat. Ogroman broj dodataka i funkcija, ¢ini
ovaj alat dominantnim za velike sastanke ili velike online konferencije. Koristi se najvise za webinare,
online radionice i sesije sa ogromnim brojem ucesnika. Veliki kancelarijski audio-video sistemi ¢esto

koriste Go to Meeting za biznis pozive.

i_YaKs) Schedule Meeting

Schedule a meeting
Test sastanal
QOccurs once

Mar 14, 2020 [£f] 400 PM ~

Audio Co-organizers

(®) Use built-in audio

v Computer mic & speakers (VolP)

v Long-distance numbers:
United States Edit

(O) Use my own conference call service

30 min

Meeting Time Zone: (GMT) Dublin, Edinburgh, Lisbon, London

Password

Schedule meetings in your Outlook or Google Calendar instead.

Cancel Save

-

T ——

Zakazivanje sastanka - Go To Meeting interfejs




Rad od kuée - Efikasni online sastanci

Meeting Invitation

Invite people

Copy and paste to vour calendar, or share with your attendees ~
-

Test sastanak
Sat, Mar 14, 2020 4:00 PM - 4:30 PM (GMT)

Please join my meeting from your computer, tablet or smartphone.

You can also dial in using your phone.
United States: +1 (571) 317-3122

cess Code: 255-823-093

Meeting? Get the app now and be ready when your first meeting starts:

Slanje poziva za sastanak - Go To Meeting interfejs

88 SmC Ted aetnsk Whrw Wihe'n Taldeg S
HC
Wermanga Codomeroid

Glavni ekran video poziva - Go To Meeting interfejs
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Tehnicki detalji:

+ Cena: 12 USD po korisniku
* Ne postoji besplatna verzija

* Maksimalan broj ucesnika na pozivu: 3000

- Dostupne aplikacije: Desktop i Mobile
* Link: https://www.gotomeeting.com/

Bonus #1

Slack

Gotovo da ne postoji kompanija ili pojedinac koji nije ¢uo za popularni alat Slack. Kreiran kako bi
zamenio email komunikaciju, danas se koristi skoro u svakom timu za grupnu neformalnu diskusiju.
Jednostavnost kreiranja razlicitih kanala, koji uglavnom sluze kao jedinstvena soba za razlicite projekte
gde se odvija diskusija, ¢ini ovaj alat centralnim mestom komunikacije i koordinacije timova. Deljenje
dokumenata, kolaboracija, brainstorming, video/audio pozivi, brza razmena misljenja... Sve su ovo

nacdini kako mozete koristiti Slack.
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Glavni ekran video poziva - Go To Meeting interfejs




Tehnicki detalji:

- Cena: Besplatan u osnovnoj verziji
- Dostupne aplikacije: Sve platforme
* Link: https://slack.com/

Microsoft Teams

Kako bi Microsoft ostao u trci i prosirio portfolio usluga u okviru svog ekosistema, nastao je
Microsoft Teams, dobra kopija Slack-a. Sve §to mozete uraditi Slack aplikacijom, mozete i sa
Microsoft Teams, ako vise preferirate Microsoft okruzenje.
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Tehnicki detalji:

* Cena: Besplatan u osnovnoj verziji
* Dostupne aplikacije: Sve platforme
* Link:

GrowlT
preporuka

Broj ucesnika Platforme

Korisno za liéne
pozive

Preporuka ako
Google Meet 6 U?D'po 100 Web i Mobile ste u Google
korisniku kosi
ekosistemu
7 Besplatno u 100 Windows, Mac, t:llislfz}/i(::\tli?e
oom . . .
osnovnoj verziji Linux, Web, Mobile potiv
Whereby Bespla'fno u- 4 Browser i Mobile Korisno za br.z.e
osnovnoj verziji adhok diskusije

5USD po 250 Windows, Mac, Ne koristiti,
korisniku Web, Mobile ako je moguce

e 12UsDpo Windows, Hac, | Kerime = e
Go to Meeting korisniku 150 - 3000 Linux, Web, Mobile pOZive/weinnare

Google Hangouts Besplatno 25 Web i Mobile

Skype for Business
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Kreiranje poziva

Prilikom kreiranja online poziva, moguca su dva scenarija, ili imate interni timski sastanak ili

imate sastanak sa eksternim partnerima. U oba scenarija mozete koristiti sve dole pomenute
alate i pravila. Preporucujemo da odaberete jedan i oko njega kreirate sve neophodne procedure
kako biste u timu ili kompaniji imali isto razumevanje pravila za odrzavanje poziva.

Interni sastanci

Kada su u pitanju interni sastanci i interne online sesije, pretpostavka je da imate kompanijski
kalendar koji mogu svi zaposleni da vide, kako bi svi imali uvid u medusobnu dostupnost.

Pravila za zakazivanje:

* Koji god email klijent/servis da koristite, sigurno ima neki vid podrske pregleda dostupnosti
(Scheduling Assistant) vasih kolega. Ovaj sistem vam pomaze da lako proverite da li je osoba
sa kojom Zelite sastanak slobodna u datom trenutku.

* Prilikom zakazivanja sastanka, proverite kako izgleda taj dan osobe sa kojom zelite da pricate
ako je previse zauzeta i optereéena sastancima, razmislite da promenite termin.

Teridl nawlansi « reangslPgrows 16ch « neunisorow et

- Dona
V020 @ tom TAEPM o 24EPM - (T uaw @
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Ced i
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P seose B I'vn- lm lfnn
. Dudsarsd B ll—lnl fn—n
@ wecasmeni @ Il-- II—- l
=1 el reyead
S
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I oy 2 Sestattes 3 Mo indormation | Outof Office

Scheduling Assistant u Outlook kalendaru




Eksterni sastanci

Sto se tice eksternih sastanaka, moguéa su dva sluéaja. U slu¢aju kada vam neko po3alje poziv za sastanak,
ne zaboravite da prethodno dogovorite termin, kako ne biste imali preklapanja u sastancima. U slucaju kada
vi zakazujete sastanak takode mozete koristiti bilo koji od alata za online pozive. Pritom obratite paznju na
sledece:

- Eksterne online sastanke orgnizujte putem Outlook-a (Gmail ili nekog drugog kalendara koji koristite)
dodavanjem funkcionalnosti za zakazivanje poziva u telo poruke

* Pre samog slanja poziva, potrebno je dogovoriti tacan dan i termin samog sastanka
- Uvek dodajte naslov i lokaciju (ako je online, tako i napisite i dodajte Zoom link)

* U telo poruke samog sastanka, dodajte opis sastanka, agendu i cilj kako bi sam sastanak bio sto
efektivniji

- Dodavanjem Zoom linka, omogué¢avate sagovorniku prisustvo i putem telefona, pozivom na broj, ili
putem linka. Sve zavisi da li je ta osoba u Srbiji ili ne. Kolege iz inostranstva cesto pozivaju broj jer je
takva kultura, tako su navikli

- Ako zakazujete sastanak sa nekim iz inostranstva, prvo proverite u kojoj je vremenskoj zoni. Ako vam
kalendar ne daje tu opciju, mozete koristiti alat \World Time Buddy

B omowy [l aowrcesOotioms  [J] Seheduing banmiem  f dmach ] vmses 01 opsens e

B RTINS L (TR A 1]
E5 Test sawtanak

Cn hoe gt sk AAcs S Optional
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Detaljl 2a osling poziv:

» loin Zoom Meeting
o Btpsfeoam. un /L BOOG0RE] T Tpved=TRHHME N T ROWH DGV N whilgaROE
& Mesting 10: 300 905 517
o Padiward: 010723

®  [Hal by your kocakion
o Meeting M 300 905 517
o Find your kecal number: Batpsfroom.usfufabal S

Kreiranje eksternog sastanka u Outlook-u uz pomoé¢ Zoom platforme za online pozive




Rad od kuée - Efikasni online sastanci

Calendar

Show All

Work schedule

Work day starts:  9:00 AM g4
Work day ends:  5:00 PM v |

Workweek: S|M T W T F 5

First day of week: Monday

Calendar options

Default reminder: 10 Minutes [

Show week numbers

Time zones

Default time zone for new events:  (UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Pragus &)
Show second time zone in Day and Week view:
(UTC+02:00) Helsinki, Kyiv, Riga, Sofia, Tallinn, Vilnius Druga zo
Show third time zone in Day and Week view:

(UTC+01:00) Belgrade, Bratislava, Budapest, Ljubljana, Prague g8 Sofia

Propose Mew Time

Allow attendees to propose another time for meetings

Weather

Show current weather on calendar
Show temperature in:  Celsius 4

Podesavanje dodatne vremenske zone u Outlook-u
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Prihvatanje i odbijanje sastanaka

Pravila za prihvatanje i odbijanje poziva:

* Pre nego sto prihvatite poziv, uvek prvo proverite da li ste slobodni u tom periodu

+ Ako niste slobodni, nemojte samo da odbijete bez objasnjenja, uz svaki poziv za sastanak postoji opcija
da kada odbijate poziv mozete da predlozite drugo vreme kada ste slobodni i upisete razlog zasto ne

mozete da prisustvujete bas tada

- Gledajte da uvek, kad god mozete pisete sto manje mejlova, sve mozete da uradite kroz kalendar i tako

olaksate svima komunikaciju
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Prihvatanje i odbijanje sastanka, uz opciju da predlozite neko drugo vreme




Oprema

Online pozivi i sastanci od kuée zahtevaju odredenu pripremu vasih uredaja i same prostorije.
Pored solidnog protoka interneta koji je neophodan i laptop verzije vaseg primarnog uredaja,
potrebno je opremiti se dodatnim hardverom kako bi online pozivi prosli bez vecih poteskoca.

Obavezna oprema

Slusalice
Postoji veliki izbor slusalica na trzistu, ali ako zelite da budete sigurni da ¢e svaki poziv pro¢i neometano,
nasi predlozi su Sennheiser slusalice sa mikrofonom. Probali smo razne modele Logitech, Plantronics i

Jabra slusalica, ali se najbolje pokazao Sennheiser:

» Sennheiser SC 30
* Sennheiser Momentum

Opciona oprema - GrowlIT preporuka

Video kamera

Ako zelite bolji kvalitet od laptop kamere i profesionalni video setup za online pozive, nasi predlozi su:

* Microsoft LifeCam
* Logitech C920

Mikrofon

Za kristalno ¢&ist zvuk, preporuéujemo odvojen mikrofon ako Zelite da podignete vase pozive na
profesionalni nivo. Najpopularniji mikrofon u podcast zajednici je svakako Yeti Blue, koji mozete koristiti
i za rad od kuce i pozive online.

Spikerfon

Za vise od jedne osobe u istoj prostoriji, za manje timove, nama se najbolje pokazala Jabra Speak 710.
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Bonus #2

Mozida zvuéi naivno, ali potrudite se da prostorija iz koje ¢ete obavljati online pozive bude pripremljena.
Pozadina iza vas, koju sagovornik vidi, potrudite se da bude jednobojna i da ne odvlaci previse paznje.
Potrudite se da u terminu dok traje sastanak obezbedite miran prostor, bez distrakcija koje mogu da
izazovu: kuéni ljubimci, deca, telefon, zvono, otvoren prozor/vrata. Takode, idealno bi bilo da u sobi bude
§to manje odjeka zvuka (eho).

Za kraj, online sastanci, dok ne uvezbamo gore pomenuta pravila, mogu biti jako zabavni :):

Zakljucak

Ovo je bio samo uvodni élanak sa fokusom na online pozive. U narednim epizodama, pozabaviéemo se
drugim, veéim izazovima rada od kuée kao sto su:

Kako ostati fokusiran i motivisan?

Kako odrzati sinergiju tima koji radi od kuée?

Dnevni posao ne sme da trpi, koji su saveti da ostanete efikasni kao i do sada?

Nadamo se da ée vam ovi saveti koristiti i da vam dokument pruza vrednost. Javite nam 3ta biste voleli
sledeée da ¢itate u serijalu Rad od kuée. Zelimo vam uspesne online sastanke!

growit.tech e
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Epizoda: Uspesno vodenje projekata online



3 kljuéna faktora za uspes$no vodenje projekata online 3
Vizualizacija aktivnosti 4
Centralizacija zadataka 5
Baza znanja 6
4 istaknuta alata za projektni menadiment 7
Trello 7
Basecamp 8
Jira 9
Active Collab 10
Uporedna analiza alata za projektni menadiment 1
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Rad od kuce - Prikljucite se zajednici




3 kljuéna faktora za uspesno vodenje projekata online

Bez obzira koju ulogu imate na projektu, da li ga vodite ili treba da organizujete svoje aktivnosti na
istom, potrebno je obratiti paznju na ova tri faktora:

‘Transparentnost svih aktivnosti i prioriteta
- Centralizacija zadataka kroz zajednicki alat
-Kreiranje baze znanja i dokumentacije na projektu

Pored postavke sistema rada kroz tri klju¢na faktora koja ¢emo detaljno opisati u nastavku teksta,
izuzetno je vazna disciplina, pogotovo ako radite od kuce. Kreirajte sebi sistem rada takav da, recimo,
ujutru odredite prioritete i Sta zelite da zavrsite do kraja dana. Dodatno, na kraju dana uradite refleksiju
i pregledajte da li to $to ste isplanirali ispunjeno ili ne, i probajte da analizirate kako

da vam sutrasnji dan bude uspesaniji.

Mi u GrowlT-u koristimo razlicite tehnike koje nam pomazu da radimo stalne refleksije i u¢imo jedni od
drugih. Ovo je jedan od $ablona koje svako od nas pojedinacno primenjuje na projektima ili sa klijentima
sa kojima radi. Mozete ga koristiti 5to za li¢ne, $to poslovne svrhe, ili jednostavnu refleksiju dana.

ACTIVITIES T
ACHIEVEMENTS ©
WHAT WENT WELL s
WHAT WENT WRONG ]
PUZZLES -
IMPROVEMENT ACTIONS fQ\
DAY RATING X/10

PRODUCTIVITY X/10 x

Sablon za refleksiju dana

http://bit .ly/rad-od-kuce




Ono §to ne vidimo, tesko da moZemo i da unapredimo. Kada su u pitanju projekti, postalo je popularno
koristiti takozvane kanban table. To je popularizovao pre svega Trello alat kroz jednostavan sistem
prevlacenja kartica iz jednog statusa u drugi. Veéina modernih alata za organizaciju projekata ima neki
vid kanban table.

Da bismo pokazali mo¢ vizualizacije, kreirali smo javnu Trello tablu u kojoj mozete videti teme iz
serijala “Rad od kuée” o kojima planiramo da piSemo kao i koje smo ve¢ obradili.

Link do table: http://bit.ly/rad-od-kuce

Delimo sa vama nasu tablu, ukljucite se slobodno! Dajte predloge, komentarisite, predlozZite o ¢emu
zelite da pisemo, a moze vam pomoéi. lli jednostavno, glasajte za sledeée tekstove.

Mo¢ vizualizacije je u transparentnosti. U svakom trenutku, tim moze videti u kom su statusu njihovi
zadaci, ko na njima radi i da li postoji neki zastoj. Ovo je ujedno i savet za vas: Koji god projekat da vodite,
obratite paznju da vizualizujete sve 3to mozete! Sto su stvari vidljivije, to je manje pitanja i nerazumevanja
izmedu clanova tima.

Pored vizualizacije kroz neku kanban tablu, topla preporuka je da koristite i mape uma. One mogu biti
efikasne u vizualizaciji stanja nekog projekta, timske strukture ili manje vise bilo ¢ega.
Na dva realna primera koja su ispod prikazana, mozete videti dodatnu mo¢ vizualizacije.

Kakao ostati fokusiran?

Maredni leoeak nakon radionice - Razvo | Primena Gating Things Done metodologije u
radu

deep dive) biznk analize (BA) - User -,
Stories, requiement, diagrams... \ svakodneviom
Mape umna - Pregled najkori#éenijih alata

Kaolike su servisi peput hangouts-a, zoom-a,
skype-a, efc. zehtevni u potrodnji interneta?

Kako odolet izazovima koji se stvaraju prilikom
rada od kite?

“ | Dalije Kerona promenila izgled kancelarije u
buduénosti?

Fad od kuée ako nisi dec (T industrije
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IN PROGRESS Uspedng vodenje projekata onling

[ | Efikasni online sastanci
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—

Rad od kuce - Prikljucite se zajednici


http://bit.ly/rad-od-kuce.

Centralizacija zadataka

Da neka informacija ne bi ostala izgubljena u e-mail prepisci, ili na nekom Slack kanalu, potrebno je
bitne aktivnosti koje ocekujete da tim zavrsi, definisati u okviru jednog alata. Koji ¢e to alat biti, zavisic¢e
najvise od timske preference.

Svaki moderniji alat ima takozvani backlog, odnosno deo gde mozete da upisete sve aktivnosti koje
imate na jednom projektu. Backlog mozete da posmatrate kao jednu ogromnu to-do listu stvari koje
treba uraditi, koja se stalno menja i dopunjuje.

Nakon 3to odredite backlog listu, u dogovoru sa timom, definisite prioritetne aktivnosti za naredni
period. Odredite vremenski interval kada Zelite da uradite refleksiju i pogledate koje ste to sve
isplanirane aktivnosti u tom periodu zavrsili. Mi praktikujemo da nam svaki projekat ima slican raspored
stanja (kolona u nekoj kanban tabli) u kojima se aktivnost moze naci. Mozete i vi krenuti na ovaj nacin pa

prilagoditi.

Nas predlog kolona koje ¢esto koristimo:
* BACKLOG - beskonacan, nesortiran spisak zadataka na kojima treba raditi

- IN PROGRESS - ogranicen spisak prioritetnih zadataka na kojima radimo u vremenskom intervalu od
maksimum dve nedelje
* FOR REVIEW - zavrseni zadaci za koje ocekujemo feedback

* ON HOLD - blokirani zadaci na kojima se ne moze nastaviti rad
* DONE - zavrseni zadaci

Na ovaj nacin, centralizovanim i unificiranim nacinom rada (uz blage varijacije od projekta do projekta),
svaki ¢lan tima u svakom trenutku zna $ta znaci kada je odredeni zadatak u nekoj od kolona/statusa.
Time se izbegava konfuzija ko na ¢emu radi, kada ée biti gotovo, da li je gotovo itd...

Pored pomenutog Trello primera, u nastavku je par nasih primera centralizacije zadataka kroz razli¢ite
alate, na razli¢itim projektima.

= PHP Serbia 2020

EEAEE &EE

o

Organizacija PHP Srbija konferencije kroz

Active Collab

http://bit .

Rad sa klijentom na njihovim
prioritetnim zadacima kroz Trello tablu

ly/rad-od-kuce




Baza znanja

Ucinili ste aktivnosti na projektu transparentnim? Centralizovali ste sve zadatke? Tu nije kraj. Treéi,
klju¢an faktor uspesnosti projekta je izgradnja baze znanja i dokumentacije.

Bilo da ste naudili nesto vazno radedi na projektu, kreirali novi proces, zavrsili neki bitan sastanak ili
brainstorming sesiju, ako ne dokumentujete, kao da se nije ni desilo. Koliko je vazna centralizacija svih
aktivnosti i zadataka, toliko je vazna i cetralizacija definisanih procesa i baze znanja.

Pored projektnih aktivnosti, bazu znanja mozete koristiti u svrhe onboardinga novog ¢lana tima,
upoznavanja klijenata sa nacinom vaseg funkcionisanja ali i kao mesto kojem ¢e svaki ¢lan tima moci da
se vrati i pronade informacije od timskog znacaja.

U ovom poduhvatu vam mogu pomodéi mnoge aplikacije za hvatanje beleski i dokumentovanje, poput
popularnog Confluence alata koji i mi koristimo.

Confluence je nama polazna i krajnja tacka $ta god da radimo, od pocetne strukture projekta,
definisanja nekog internog procesa, preko dnevnih bitnih informacija koje su nam potrebne, do kraja
projekta i dokumentovanja naucenih stvari.

Gt GrowiTHO . GrowlT HQ oo g vesvewe
= Overiew + GrowlT HQ

o VizjaiMsija
9 Blg © GrowiT Org chart
£} Space Settings @ Projects update

@ Onboarding nove osobe
SPACE SHORTCUTS o Community of practice
[5 How-toanticies s comemRon

= KPis In Digital Communication 08/02/2020

[ Retrospectives © Abrevijacie koje Sesto karistima

o Distribucions Este
PAGES o How-to artiches

= Upatstvo 7a popunjavanio izvedtaja (vadi od 04.11.2018)
= Uputstvo za odelavanje cnline paziva
* lzveStaji = Deljerje Achievement-a
o Vizuelni identitet

* GrowlT HO

* Agike @ GrowlT + - I -
» Retrospektiva o Jbg, dedava se
* Events @ GrowlT G Timokspriia
= Irvodtaji
* Dev @ GrowiT
=
» Tools
=
|
-
= Agile @ GrowlT

€

GrowlT baza znanja na Confluence-u
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4 Istaknuta alata za projektni menadiment

Da ne bi ovaj e-book bio preobiman, ne¢emo duboko razradivati sve alate, samo éemo pomenuti neke
specificnosti koje ih krase. Svi se manje-vise svode na isto i imaju istu svrhu, a to je olak$avanje procesa
projektnog menadzmenta.

Trello

Jedini alat koji vam u besplatnoj verziji daje sve neophodno da vodite jedan maniji projekat.

Pomenuli smo nekoliko puta ovaj alat u tekstu, koriste ga timovi i pojedinci kako za jednostavne, tako i

za kompleksnije projekte. Poznati kanban pregled aktivnosti na tablama pruza vrlo jednostavan sistem
vodenja projekata. Sve aktivnosti se desavaju sa leve na desnu stranu, kao na pokretnoj traci, sve $to
treba je da osmislite zadatke i krenete da radite.

Mozete da dodajete neogranicen broj listi/kolona, kartica sa zadacima, dokumenata i to-do listi unutar

svakog zadatka. Svaki zadatak moze da ima svoj rok do kada treba da bude zavrien. Uz mogucnost
dodeljivanja zadataka odgovornim osobama, kao i kalendara za pregled svih zadataka kroz vreme,
dobijate jedan jednostavan a kompletan alat za vodenje projekata.

Zgodna opcija je $to table mogu da budu privatne, za vase timove i klijente, ali i javne ako Zelite nesto
da pokazete i podelite sa svima, kao $to smo mi kreirali ovu javnu tablu za serijal rad od kuce:
https://trello.com/b/vDPAFHWN/growit-serijal-rad-od-ku%C4%87e._

Tehnicki detalji:
e Cena:

o Besplatan za neogranicen broj korisnika
= moguénost upotrebe jedne ekstenzije sa naprednom funkcionalnoséu
= Memorija na disku za fajlove je ograni¢ena na T0MB po fajlu
= Maksimalan broj timskih tabli je 10

o 10 USD po korisniku mesec¢no, za neogranicene funkcionalnosti

Dostupne aplikacije: iOS, Android, Web

Kompleksnost koris¢enja: Niska

Link: https://trello.com/

GrowlT ocena: 5

Prikaz glavnog interfejsa

http://bit .ly/rad-od-kuce



https://trello.com/
https://trello.com/b/vDPAFHWN/growit-serijal-rad-od-ku%C4%87e.
https://trello.com/b/vDPAFHWN/growit-serijal-rad-od-ku%C4%87e.

Basecamp

Na trzistu je dostupan poslednjih 20 godina! Verovatno jedan od najpopularnijih ikada, na ¢ijoj slavi su
nastali svi moderniji alati koje koristimo.

Basecamp moze da vam zameni nekoliko alata, jer je napravljen kao centralno mesto za sve vase

projekte. Glavne mogucnosti koje alat pruza:

e Centralizacija zadataka i to-do liste - zamenjuje bilo koji drugi PM alat
e Slanje dugackih poruka - zamenjuje email
e Cet u realnom vremenu - zamenjuje Slack i sli¢ne alate
e MenadZment sistem fajlove - zamenjuje Dropbox i sli¢ne servise
e Verzionisanje dokumenata - zamenjuje Google docs i slicne servise
e Timski kalendar - zamenjuje Google Calendar i sli¢ne aplikacije
Tehnicki detalji:
e Cena:
o Besplatan za 3 projekta; 20 korisnika; 1GB prostora na disku
o 299 USD mesecno za neogranicen broj korisnika, klijenata i projekata

e Dostupne aplikacije: iOS, Android, Mac, PC, Web
e Kompleksnost korisé¢enja: Srednja
e Link: https://basecamp.com/
o GrowlT ocena: 5
&) Basecamp AHome yPings (@Heyl @ Activity OMySwhH O Find @
GrowlT HQ
@ Invite your company
Message Board To-dos Docs & Files

o

Post announcemants, pitch
ideas, progress updates, ete.
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Q
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ask random questions, and
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o
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get done, assign items, set due
dates, and discuss.

Schedule

©

Set Important dates on a shared
schedule, Subscribe to events
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folders so they're easy to find.

Automatic Check-ins

Aaing | parson every Mosdey o4 fam
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Prikaz glavnog interfejsa
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Jira

Dira, Diira, Zira, Jira, svako ima svoj nacin kako izgovara ime ovog alata. Verovatno jedan od najomrazenijih
alata na trzistu. Uprkos tome, ako se podesi kako treba, moze da bude vas veliki saveznik. Jira je postala
standarad za Scrum i Kanban projekte pre svega. Pregrst funkcionalnosti, integracija sa skoro svim
mogudcim eksternim servisima koje mozete da zamislite, ¢ine ovaj alat nezaobilaznim za velike timove i

kompanije.

Atlassian, kompanija koja stoji iza ovog alata, pre izvesnog vremena je kupila pomenuti Trello. Tako sada

imaju pun krug servisa u svom portfoliu proizvoda koji su dovoljni da bilo koja kompanija, bilo koje
industrije na savetu, pronade sebi korisne stvari koje moze da koristi.
Ako imate potrebu da vodite velike, kompleksne projekte, Jira je alat za vas.

Tehnicki detalji:
e Cena:
o Besplatana za 10 korisnika

o 7.75USD po korisniku mesecno, za neogranic¢ene funkcionalnosti

Dostupne aplikacije: iOS, Android, Web
Kompleksnost koris¢enja: Visoka

Link: https://www.atlassian.com/software/jira
GrowlT ocena: 4
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Active Collab

Domace a nase, Active Collab (AC) koristimo jo$ iz doba crveno-zutog dizajna :). Ilija i Goran, osnivadi

Basecamp alatu i najpogodniji je za rad sa klijentima. Uspesno kombinuje funkcije nekoliko velikih

alata:

* Vizuelizovanje projektnih zadataka koz Kanban table
- Dodavanije razlicitih klijenata po projektu kako bi imali uvid u napredak projekta
* Pregled projektnih aktivnosti kroz Gantogram

* Procena vremena za zavriavanje zadataka

* Kreiranje automatskih i ruénih faktura i slanje klijentu na naplatu

AC koristi ogroman broj velikih kompanija, poput: Nike, Berkeley, Apple, Nasa, Microsoft, lkea...

Tehnicki detalji:

e Cena:

o Besplatano koriséenje 14 dana
o 8 USD po korisniku mesec¢no, za neogranic¢ene funkcionalnosti
¢ Dostupne aplikacije: Desktop, Web
e Kompleksnost koris¢enja: Srednja
* Link: https://activecollab.com/
e GrowlT ocena: 4
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Uporedna analiza alata za projektni menadZiment
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4 Istaknute to-do aplikacije

Alati za projektni menadZment su uglavnom za kompleksnije projekte i zahtevnije korisnike. U nastavku
predstavljamo jednostavne to-do aplikacije koje mogu da vam pomognu u organizaciji vaseg licnog ali
i poslovnog Zivota.

lako skoro svaki projektni alat koji smo predstavili ima u sebi funkcionalnosti jedne to-do aplikacije,
previse su robusni ako Zelite samo taj jedan deli¢ aplikacije da koristite. Pored velikih, projektnih zadataka,
imacete i gomilu sitnih koje morate da uradite. Tim zadacima mozda ne zelite da opterecujete ¢lanove
tima, a sa druge strane Zzelite da ih negde zabelezite i pratite.

To mogu biti zadaci poput: posalji mejl, napravi fakturu, uradi follow-up na diskusiju, dokumentuj,
pozovi kolegu, itd... Ovi sitni zadaci mogu da se nagomilaju vremenom. Da ih ne biste izgubili iz vida,
predstavljamo vam pet to-do aplikacija koje vam mogu pomodi u tome.

Kao i u prethodnoj sekciji, svi alati poseduju manje-vise sli¢ne funkcionalnosti, a sve u cilju jednostavanijeg
pregleda i centralizacije vasih zadataka.

Todoist

13 godina “stara”, najpreglednija, jednostavna, brza, laka za koris¢enje, sveobuhvatna to-do
aplikacija. Ako zelite malo napredniju aplikaciju od one koja omogucava puko belezenje zadataka koje
Cekirate, onda je Todoist za vas.

Glavne funkcionalnosti:

* Kreiranje zadataka

+ Deljenje sa kolegama/prijateljima

* Komentarisanje i dodavanje fajlova taskovima
* Vizualizacija produktivnosti

* Moguénost koris¢enja predefinisanih sablona

Tehnicki detalji:
e Cena:

o Besplatan za 5 korisnika po projektu i 5 projekata maksimalno

o 4 USD po korisniku mese¢no, za 300 projekata i 25 korisnika po projektu

o 6 USD po korisniku mesecno, za 500 projekata i neogranicen broj korisnika po projektu

Dostupne aplikacije: Sve platforme

Kompleksnost koriséenja: Srednji

Link: https://todoist.com/

GrowlT ocena: 4

Prikaz interfejsa na Rl
webu i telefonu Gt
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Any.do

Any.do je maltene mladi brat Todoist aplikacije. Imaju sli¢an dizajn i slicne funkcionalnosti, uz malo
siromasniji dizajn. Postala je popularna kao aplikacija koja vam pomaze da kreirate Soping listu, pa

je kasnije prosirena i na ostale vrste taskova.

Glavne funkcionalnosti:

e Kreiranje taskova u kalendaru, gde su dogadaji zapravo to-do liste
e Kreiranje Soping liste uz dodavanje lokacijskog taga
e Kreiranje podsetnika u odnosu na doba dana ili mesta/lokacije gde se nalazite

Tehnicki detalji:

e Cena:
o Besplatan

o 5USD mesecno - U plac¢enoj verziji se uglavnom dobijaju kozmeticke funkcionalnosti

poput:
= Dodavanje tema
= Dodavanje boja na taskovima
|

Neogranicena veli¢ina fajlova

= Neograni¢en broj deljenja sa kolegama

e Dostupne aplikacije: Sve platforme
¢ Kompleksnost koriséenja: Srednja
e Link: https://www.any.do/
e GrowlT ocena: 3
o
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Microsoft ToDo / Wunderlist

Nekada Wunderlist, a od kada je kupljen, Microsoft To Do. Ako ste u Microsoft ekosistemu, onda je ovo
vise nego dovoljan to-do app za vas. Ima sve neophodne funkcionalnosti koje jedna ovakva aplikacija
treba daima, uz to i lep interfejs i jednostavnost koriséenja,i to potpuno besplatno.

Glavne funkcionalnosti:

e Kreiranje taskova
o Komentarisanje
o Dodavanje i deljenje fajlova
Podsetnici i rokovi
Deljenje sa kolegama
Kreiranje vise razlicitih listi taskova u zasebnih projektima

i‘rJI é(grlgggiintegracija sa Outlook email klijentom, svi oznaceni mejlovi mogu biti automatski

taskovi

Tehnic¢ki detalji:

Cena: Besplatan
Dostupne aplikacije: iOS, Android, Mac, PC, Web

Kompleksnost koris¢enja: Niska
Link: https://todo.microsoft.com/tasks/

GrowlT ocena: 5
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Prikaz oznaéenih mejlova u Outlook-u i pregled celog interfejsa
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Google Tasks

Isto kao za Microsoft ToDo, ako ste Google fan i deo njihobog ekosistema, onda ¢e vam njihova

integrisana to-do aplikacija biti dovoljna. lako imaju web verziju, oni su se pre svega fokusirali na mobilne
platforme i tamo imaju najvedi broj funkcionalnosti. Za razliku od svih pomenutih aplikacija, Google se
opredelio za minimalisticki pristup. Jednostavan i lak za koris¢enje, bez nepotrebnih funkcionalnosti i

komplikovanja sa bezbrojem razlicitih opcija.

Glavne funkcionalnosti:

Kreiranje taskova i podtaskova
Kreiranje taskova iz mejla

Postavljanje rokova i podsetnika za zavrsavanje

Kreiranje razlicitih listi taskova

Tehnicki detalji:

Cena: Besplatan

Dostupne aplikacije: iOS, Android, Web

Kompleksnost koriséenja: Niska
Growl!T ocena: 3

My Tasks

Write: Monthly Log story
Tamorrau

Edit: MacStories Weekly
Fri, pe 27

O
O iPads Around the World
) Favorite
O
O App Debuts

() Test: Google Tasks.
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Uporedna analiza todo aplikacija

Postoji
besplatna
verzija

Plaéena
verzija

Dostupnost
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4 Istaknute aplikacije za organizaciju beleski

Verovatno stalno piskarate u nekoj svesci i hvatate beleske sa nekog predavanja, bitne stvari
sa sastanka, pisete svoje buduce ideje sta biste mogli da radite, ili mozda vodite projekte uz
pomoc papira i olovke. Problem se javlja ako vam je potrebno da nesto brzo i u datom trenutku

snadete gde ste Sta zapisali i za koju stvar je beleska vezana. U nastavku je pregled aplikacija

koje mogu da vam pomognu da prevazidete sve te probleme.

Evernote

Evernote slogan “Your life’s work. For everything you'll do, Evernote is the workspace to get
it done.”, odli¢no oslikava njegovu namenu. Slon u logou takode asocira da alat ima dobro
pamcenje. Alat je potpuno besplatan za osnovnu upotrebu, a ako vam budu trebale naprednije

opcije postoji i premium verzija.

Lista stvari koje mozete uraditi uz pomo¢ Evernote-a:

e Tekstualni zapisi:

[¢]

o

[¢]

Sve beleske mozete pregledatii o ine u svakom trenutku
Moguca je kolaboracija vise osoba na jednom dokumentu
Sve beleske lako mogu da se prikazu i kao prezentacija

o Moguce je praviti to-do liste

o Svaki zapis moze imati svoj podsetnik kako biste se lako vratili na tu belesku

Video zapisi
Audio zapisi

i deljenje sa nekom osobom

iz aplikacije

Kako se Evernote koristi?

Evernote ima dve glavne funkcionalnosti koje cete verovatno najvise koristiti. To su ‘Notebooks’

i ‘Tags’. Svaki zapis je jedan ‘note’ koji pripada odredenom notebooku. Svakom zapisu mozete

da dodelite odredeni tag. Iskustvo koris¢enja nam govori da je bolje prvo kreirati tagove a
potom notebook-ove. Na tagove mozete gledati kao labele (Gmail labele recimo), gde svaki

tag predstavlja zasebnu celinu. Velika prednost tagova je $to mogu imati hijerarhiju (tag unutar
taga), dok notebooks moze imati samo jedan nivo hijerarhije. Takode, notebooks su ograniéeni
na 250 po nalogu, dok su tagovi skoro pa neograniceni (100 000 po nalogu).

Slikanje ili skeniranje ru¢no pisanog teksta i prenosenje istog u digitalni
Brzo i lako pravljenje screenshota nekog prozora na desktop racunaru, njegova anotacija

Importovanje bilo kog PDF dokumenta, njegova anotacija i pretrazivanje sadrzaja direktno

http://bit .ly/rad-od-kuce



Da biste videli kako ne treba da radite evo kratke ilustracije kako smo nekada radili potpuno
pogresno i kako je sada nakon sto smo primenili par tehniha mnogo jasnije i preglednije Sta se

gde nalazi:

4 ] Notebooks
Clearly 1
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Fanis
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FTP pristugi (1)
Grange Hill
* PHP Sibja r +
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gl ~archive (7
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Radaic (1
home
feepimica
Magazin student |1
markom (1
matic
otkae

Sredivanje tagova u Evernote-u

Kao $to se vidi na desnoj slici, veé je na prvi pregled jasnije sta se “krije” iza nekog taga i kako
lako mozemo pristupiti zapisima, dok je to na levoj slici neuporedivo teze i nije najjasnije Sta
koji tag oznacava.

Tehnicki detalji:

¢ Cena:
o Besplatan u osnovnoj verziji uz ogranicenje koriséenja na 2 uredaja
o 8USD mesecno, negranicen broj uredaja i velicina diska za fajlove do 10GB
e Dostupne aplikacije: Sve platforme
* Kompleksnost koris¢enja: Srednja
e Link: https://evernote.com/
¢ GrowlT ocena: 4

http://bit .ly/rad-od-kuce



https://evernote.com/

Microsoft OneNote

Kao u slucaju to-do aplikacija, i ovde je Microsoft kreirao svoju verziju, i to odlicnu! Sve sto
moze da radi Evernote, OneNote moze isto, uz neke dodatne opcije. Ako ste ve¢ u Microsoft
okruzenju, OneNote treba da postane vas nezaobilazni alat u svakodnevnom radu.

Nekoliko bitnih razlika u odnosu na Evernote:

e Sve funkcionalnosti su neogranicene i potpuno besplatne
¢ OneNote se vodi takozvanim “free form” na¢inom pisanja. Ne postoje ograni¢enja, gde
god
vidite belu povrsinu mozete da pisete beleske, kao u svesci
¢ Dobijate moguénost crtanja slobodnom rukom, ili digitalnom olovkom po ekranu

Tehnicki detalji:

¢ Cena: Besplatan

e Dostupne aplikacije: Sve platforme
Kompleksnost koris¢enja: Srednja
Link: https://www.onenote.com/
GrowlT ocena: 5
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Prikaz glavnog interfejsa
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https://www.onenote.com/

Apple notes i Bear su dobre aplikacije, svaka na svoj nacin, ali njihova glavna mana je sto su
dostupne jedino na Apple platformi. Obe aplikacije su siromasnijih funkcionalnosti od Evernote
i OneNote-a, ali taj osnovni posao, hvatanje beleski, rade odli¢no.

Bear je najlepseg dizajna od svih pomenutih aplikacija za beleske. Predivan interfejs, dovoljno
funkcionalnosti za osnovno hvatanje beleski, intuitivan korisnicki interfejs.

Rad od kuce - Prikljucite se zajednici
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+ Write down your ideas!

Grocery List
9 3 | r nt Dry ¥ Bear is the _most elegant way to compose, sync and store
your “notes” on /iPhone, iPad and Mac/ B &
Bear Organize and provide (. 3 to your notes using tags,
9 17 fnour - insert [links][ &) and email@address.es
Keep your tasks in check:

Write down your ideas! Clean and tidy todo lists within the note
| ——with e barint tos list

+: Don't limit yourself to plain text!

Books to read W

Swift code samples

Online comics ‘

Bear Writer interfejs

Tehnicki detalji - Apple Notes:

Cena: Besplatan

Dostupne aplikacije: iOS, Mac
Kompleksnost korisé¢enja: Niska
Link:https://www.icloud.com/notes
Growl|T ocena: 3

Tehnicki detalji - Bear Writer:

Cena:
o Besplatan za osnovno koriscenje i pisanje beleski

© 2.99 USD mesecno za dodatno sinhronizovanje uredaja i deljenje sa
drugima
Dostupne aplikacije: iOS, Mac
Kompleksnost koris¢enja: Niska
Link: https://bear.app/
GrowlT ocena: 3
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Google Keep

Isto kao za taskove, Google ima svoju minimalisti¢u verziju aplikacije za beleske. Keep
nema nikakav struktuiran nacin pisanja kao $to to imaju prethodne aplikacije. Sve se svodi
na hvatanje beleski koje se prikazuju u formi virtuelnih lepljivih papirica. Moguce je dodati
to-do listu na belesku, podeliti sa drugima radi zajednicke kolaboracije ili dodati podsetnik.

Tehnicki detalji:
e Cena: Besplatan
e Dostupne aplikacije: iOS, Android, Web
e Kompleksnost koris¢enja: Niska

Link: https://keep.google.com/

GrowlT ocena: 2

Add note = s}
Here's my new Note To Do
Easy as pie - and you 1
just save them til you're Here S a
done. Don'tleave your Spot for
screen - Just add a note i
and refocus. You'll have q.Llle tO dO
your info for later! 1' x

1st 1tems.

Google Keep interfejs
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Uporedna analiza aplikacija za hvatanje beleski

Rad od kuce - Prikljucite se zajednici
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Zakljucak

Da se vratimo na tri klju¢na faktora za uspesno vodenje projekata. Svi ovi alati koje smo
prikazali i uporedili mogu da vam pomognu i olaksaju svakodnevni rad. Nemojte samo
previse vremena investirati u biranju pravog alata, jer takvog nema, svaki ima svoje
prednosti i mane, i reSava neke odredene probleme.

Vas fokus treba uvek da bude na postavljanju procesa i koncepta vodenja nekog projekta,
pre nego biranje i podesavanje alata.

Faktori koji ¢e odluciti da li cete uspesno vodi projekat su:
* Transparentnost svih aktivnosti i prioriteta
* Centralizacija zadataka kroz zajednicki alat
* Kreiranje baze znanja i dokumentacije na projektu

Do sledeceg citanja.

GrowlT
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Getting Things Done?

Svi mi se suocavamo sa prevelikim brojem prioriteta, gomilom to-do listi, previSe zahteva sa s
vih strana, sve to stvara veliki Sum i uti¢e na nas fokus. Sve stvari koje nas ¢ekaju da ih zavrsimo,
stvaraju ogroman pritisak, Sto dovodi gotovo pa sigurno do anksioznosti. Kao sto smo i u
prethodim epizodama napomenuli, za vecinu problema postoji odreden sistem rada koji moze
da nam pomogne. Mi vam predstavljamo jedan od tih sistema, odnosno metodologiju koja moze
da vam pomogne da sto bolje organizujete svoje dnevne, kako Zivotne tako i poslovne obaveze.

Potpuno je nebitna profesija i éime se bavite, ako ste pod stalnim stresom zbog prenatrpanosti
obavezama, stalno imate potrebu da vam dan traje 48h, osecate pritisak zbog svih
neodgovorenih mejlova, imate gomilu nerealizovanih ideja, tesko se snalazite u gomili papira i

beleski koje ste vodili... onda je ovo sistem koji moze da vam pomogne.

Metodologija Getting Things Done (GTD), autora David Allen-a, pomaze vam da vratite fokus,
jasno odredite na cemu sledece radite i sredite trenutni haos u kojem se nalazite.

GTD ¢e vam pomoci da naudite kako da organizujete svoj dan na najefikasniji moguéi nacin.

Implementacija GTD metodologije

Kako biste krenuli sa organizacijom svojih misli i trenutnih prioriteta, potrebno je da ispratite
5 koraka koje GTD zahteva.

7D koract
_ Co\\eCt

S
oCeS .
-Pr ) orga“ﬂe
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-Do
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&
BB"
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Kako smanijiti stres i povecati fokus uz

Pre nego sto krenemo u primenu metodologije, potrebno je uraditi pripremu. Razmislite o
svemu $to vas trenutno muci, svim zadacima i idejama koje imate.Probajte da “ispraznite um’
i svoje misli. Glavna stvar koju nas GTD uci je da ne drzimo sve u glavi i da ne pokusavamo da
ih se prisetimo, ve¢ da ta¢no znamo gde da pronademo zeljenu stvar u datom trenutku. Na
ovaj nacin oslobadate vas mozak da se bavi kreativom, a operativne stvari su lepo klasterovane.
Sve $to vam padne na pamet da Zelite da uradite, sve prioritete, sve projekte i specificnosti

koje treba da zavrsite zapisite u jednu ogromnu listu. Na ovoj listi se mogu naéi manje stvari
poput obavljanja dugo odlaganih telefonskih poziva, odgovora na email, odlaska u banku do
vecih stvari poput ideje za novi projekat ili organizovanje godisnjeg odmora.

Za potrebe “prainjenja uma” mozete da koristite bilo koji alat gde mozete da zapisete sve ideje.
Moizete koristiti neke od aplikacija za hvatanje beleski o kojima smo pricali u epizodi 2, vas
rokovnik ili bilo koji drugi alat koji vam odgovara. Na kraju ovog vodi¢a, mozete pronaci spremne
GTD sablone za Trello, Onenote i Evernote koje mozete da koristite potpuno besplatno.

i

Korak 1 - Sakupljanje (Collect)

Da bismo sto jednostavnije objasnili sve korake metodologije, koristicemo primer organizacije
email inboxa.

Prvi ali i najvazniji korak je sakupljanje svih informacija. Uzmimo za primer situaciju da do sada
nemate nikakav sistem u organizaciji svog email inboxa (mozete sve ove tenhnike primeniti na

bilo koju drugu situaciju ili projekat). Prvi korak je da na jednom mestu sakupite sve neproéitane
mejlove, sve mejlove koji nisu jos uvek odgovoreni, zapravo sve one poruke koje c¢ekaju da

uradite nesto sa njima. Da li ¢ete Stampati sve mejlove pa sakupiti na jednoj gomili, ili ¢ete koristiti
tehnologiju i neki alat apsolutno je svejedno. Bitno je da alat koji odaberete za sakupljanje svih
informacija, na dalje koristite i budete konzistentni kroz ceo proces.

Korak 2 - Obrada (Process)

Nakon 3to smo sve informacije i nedovriene zadatke (u ovom slué¢aju mejlove) sakupili na jednom
mestu (nazovimo to mesto “glavni folder”), kreéemo sa obradom podataka. Jako je bitno posvetiti
svakom mejlu dovoljno paznje da razumemo sta on zapravo predstavlja, kako bi znali sta da
uradimo sa njim. Ovde Zelimo da saznamo $ta je taj mejl, tj. da li mozemo da imamo neku akciju

i sledei korak od ovog mejla?

Ako je odgovor “Ne” onda postoje tri reSenja za njega. Prvo resenje je poslati ga u smece, gde

se nalazi sve na éemu nec¢emo uopste raditi. Drugo resenje obuhvata nesto sto nam nije trenutno
bitno veé hoéemo time da se bavimo nekada u buduénosti (npr. pristigli newsletter neke turisti¢ke
organizacije) i ovde ga odlazemo u folder “jednog dana”. Ako je mejl neka referenca na koju éemo
se stalno vraéati (npr. follow-up klijenta) onda se za nju bira treée resenje i 3alje se u folder
“referenca”.

‘ Rad od kuce - Prikljucite se zajednici




Kako smanjiti stres | povecati fokus uz Getting Things Done?

Ako je odgovor , to znadi da je izvodljivo i da imamo neku akciju i da u tom trenutku treba
nesto uraditi sa njim. Ovde dolazimo do tri moguca koraka koji su zapravo kljuc sistema:

radi odmah

“sledeéi koraci“

delegirati
odgovornoj osobi.

Obradili smo sve sakupljene informacije (mejlovi, zadaci...), sledeéi korak je organizacija svega
Sto se nalazi u folderu “Sledeci koraci”. To su stvari koje moraju da se urade u nekom trenutku.
U ovom koraku, svaki zadatak dodeljujemo nekoj kojoj pripada. Recimo mejlovi
1, 2i 3 vezani su za projekat A, mejlovi 4, 5 i 6 vezani su za projekat B, mejl 7 je referenca koja je
vezana za projekat A, mejl 8 je zapravo poziv za poslovni ruéak tog i tog dana (njega stavljamo
u kalendar da nas blagovremeno obavesti)... i tako sa svim zadacima koje imamo u folderu
“sledeci koraci”.

Ako primetite jo3 uvek nismo poéeli sa konkretnim izvr§avanjem nijednog zadatka (osim ako nisu
trajali manje od dva minuta) a veé imamo sreden inbox. Nemamo razbacane mejlove, znamo 3ta
se gde nalazi, organizovali smo sve sledece korake u logiéne celine. Ostaje nam sada jos jedan
korak pre nego sto zapravo krenemo sa izvrsavanjem postavljenih zadataka. Da bismo videli sta
radimo slede¢e moramo da imamo jasan i konstantan . Ne vredi nam nista
$to smo sve zapisali ako to nikada kasnije ne pogledamo. Pregled zavisi od toga kakav je vama
radni dan, koliko neplaniranih promena imate tokom dana, itd. Predlog je recimo imati dnevni
pregled (na koji se vraéate vise puta u toku dana), nedeljni pregled i meseéni pregled.

Rad od kuce - Prikljucite se zajednici
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" Dnevne preglede
radite pre pocetka radnog dana kako biste videli
ita je sledece 5to ¢ete raditi. Takode, pregled
moiete imati nakon svakog sastanka ili neke pauze,
te videti ako se otvorio vremenski

jer tada moze
period da uradite nesto sa liste sledeéih koraka.
jno je da uradite jo$ jedan

m na kraju dana ili

¢no petko
edate prethodnu

moiete imati obi
u nedelju uvece. Tada preg!
nedelju, koliko je bila uspesna ili ne.

Pored toga, pozel
imali sliku 3ta je ostalo uraditii
Nezavrsene stvari mozete dodati aktivnostima

koje ste planirali za slede¢u nedelju kako biste

pregled na kraju dana kako biste
kog je obima.

optimalno rasporedili sadatke i sledece korake.
e imati vise Za privatne stvari koje su

mozet
dugorocnije ili zahtevaju vise
planiranja (npr- kupiti automobil,
planirati letovanje...)-
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Kako smanjiti stres i povecati fokus uz Getting Things Done?

Posledniji korak je izvrsni. U ovom trenutku pod minimalnim ste stresom, nemate “tezinu” na

ledima zbog toga sto ne znate koliko toga imate da odradite, koliko ¢e to vremena da vam
oduzme, kada ¢ete sve stici da zavrsite. Jedina stvar koja vas sada zanima je: Kog su konteksta
zadaci? Vreme kojim raspolazete? Koliko ste iscrpljeni (koliko jos energije imate)? Koji su vam
prioriteti? Ako to znate onda krenete redom u izvrienje svih sledecih zadataka.

Mozda na papiru deluje kompleksno, ali zapravo, neéete ni razmisljati o samom procesu kada
vam postane rutina jer ¢e on biti unapred definisan i samo éete pratiti korake.

Glavni folder

Dalije
izvodljivo?

Procesiranje projekta

m Koja je akcija koji

\L mozete preuzeti?

Planiranje
projekta

Mogu da

zavrim Uraditi odmah
za2

minuta?

Pregled svih koraka prilikom implementacije GTD-a

Rad od kuce - Prikljucite se zajednici
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Kako smanijiti stres i povecati fokus uz

Zamke GTD sistema

Koliko je sa jedne strane koristan i moze mnogo da vam pomogne u dnevnoj orgnizaciji vaseg
rada, ovaj sistem zahteva od vas da investirate veéi napor na pocetku kako biste sve postavili.
Takode, GTD je jako struktuiran sistem, pa ¢e od vas zahtevati da budete disciplinovani i
konzistentni u koris¢enju. Ukoliko to niste, moracete postati, jer cete se inace stalno vracati na
fazu 1i na “¢is¢enje uma”.

Da ne biste pravili pocetnicke greske, i upadali u zamke koje GTD moze da vam kreira, probajte
da izbegnete sledecih 5 zamki:

Ne dozvolite da se delegiranje stvari pretvori u prokrastrinaciju

Ako striktno pratite GTD, imacete jako malo vremena za kreativu, dozvolite sebi vreme da
mislite

Samo zato §to mozete nesto da uradite za 2 minuta, ne znaci da trebate, probajte da odredite
Sta je zapravo vazno da se uradi odmah, a sta moze da se odlozi

Ako krenete da gulglate, pronaéi ¢ete na stotine GTD aplikacija. Ne trosite previse vremena
na alat, radite sa onim $to imate trenutno dostupno

Ako proéitate GTD knjigu, vide¢ete da smo ovde opisali samu sustinu metodologije, nemojte
slepo pratiti knjigu, jer ¢ete izgubiti previse vremena

brn oW pNnp~
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Kako smanjiti stres | povecati fokus uz Getting Things Done?

Zakljucak

Za razliku od Epizode 1i Epizode 2, gde smo detaljno obradivali temu online poziva i vodenja
projekata, u Epizodi 3 fokusirali smo se na jednu usku nidu. Zeleli smo da objasnimo jedan od
sistema koji moze da vam pomogne da organizujete svoj radni dan koji je, u ovoj situaciji u kojoj
se svi nalazimo, verovatno jo$ haotic¢niji nego ranije.

Pozivamo vas da zajedno diskutujemo sve tri epizode na nasem javnom Trello kanalu:

Bonus - GTD stabloni za popularne alate

Kako biste $to lakse implementirali i krenuli da koristite GTD, pripremili smo $ablone za
popularne alate koje mozete odmah da koristite.

Trello

Link do javne Trello table:

Sve liste su $tabloni koje mozZete da koristite za vase projekte. Kada otvorite link, dovoljno je
da idete na opciju “Create Board from Template”, dodelite ime vasoj tabli i krenete da koristite,
dobiéete isto podesavanje kao na Isiti. Na vama je da krenete da “Cistite um”.

GTD template - GrowITboard EELYS & GrowlT (Free ® Public Q Invite @ Butler - Show Menu

GLAVNI FOLDER PROJEKTI CILJEVI ZA OVU NEDELJU PRIORITETI ZA DANAS DELEGIRANI ZADACI - NA/ JEDNOG DANA
GEKNJU

“ s o v o o

Lista svih stvari koje trebate da zavrsite Lista projekata na kojima radite. Svaka Odredite ciljeve za narednu nedelju Na osnovu liste svih stvari, nedeljnih Lista stvari kojima ¢u se baviti jednog
S kartica moZe biti jedan projekat, sa kako bist imali bolji fokus cilieva i projekata, odredite prioritete za Lista delegiranih stvari na koje Gekam dana
+ Add another card (=} specifiénostima i referencama za svaki S danasnji dan odgovor ili akciju S
projekat + Add another card i e =+ Add another card a
. + Add another card Q =+ Add another card Q
+ Add another card e
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Getting Things Done?

OneNote

Ako koristite OneNote, na slede¢em linku se nalazi nas GTD Notebook koji mozete slobodno
da kopirate i koristite.

OneNote link:
https://growittech-my.sharepoint.com/:0:/g/personal/nemanja_growit_tech1/
EkXdm0ao08z90uk_tgNIhvhEBIt25gCORc5IDMIVhWw3tlQ?e=9Jp2iK

OneNote

Home Insert Draw View

IN & GTD by GrowT v . .
Dnevni To-Do - Prva nedelja

Q ' PRIORITETI Dnevni To-Do - Prva nedelja Wednesday, March 25, 2020 5:51PM

@ ' DELEGIRANI ZADACI Dnevni To-Do - Druga nedelja

POSLOVNI TODO PRIVATNI TODO ODABRANI PRIORITETI

l JEDNOG DANA Dnevni To-Do - Nedelja XYZ

v PROJEKTI o
PROJEKAT 1 RODITEUI Prioritet 1

« ZAVRZENO Zadatak 1 Zadatak 1 Prioritet 2
Zadatak 2 Zadatak 2 Prioritet 3
Zadatak 3 Zadatak 3 Prioritet n
Zadatak n Zadatak n

PROJEKAT 2 DECA
Zadatak 1 Zadatak 1
Zadatak 2 Zadatak 2
Zadatak 3 Zadatak 3
Zadatak n

PROJEKAT n PRUATEUI
Zadatak 1 Zadatak 1
Zadatak 2 Zadatak 2
Zadatak 3 Zadatak 3
Zadatak n Zadatak n

PRODAVNICA
Zadatak 1
Zadatak 2
Zadatak 3
Zadatak n

BANKA

Zadatak 1
Zadatak 2
Zadatak 3
Zadatak n

Zadatak n
LUBIMAC
Zadatak 1
Zadatak 2

Zadatak 3
Add page Zadatak n

OneNote GTD notebook
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Getting Things Done?

Evernote

Evernote funkcionise na malo drugacijem principu od OneNote-a, nije moguée dodati
ugnjezdene Notebook-ove, nego svaka od njih je za sebe. Na sledeé¢im linkovima su $abloni
za Evernote, mozete da kopirate slobodno kod vas i kreirate strukturu kao na slici.

Prioriteti
Delegirani zadaci:
Jednog dana:
Projekat 1:

Projekat 2:

Note in 1. PRIORITETI v 1. PRIORITETI

todo v

1. PRIORITETI ¥

3 notes FDe -

& NewNote Dnevni To-Do - Prva nedelja
MARCH 2020 3

B All Notes

Dnevni To-Do - Prva nedelja
~ B Notebooks ODABRANI PRIORITETI Prioritet 1 Prioritet 2 Prioritet 3 ODABRANIPRIORITEY)
B 1. PRIORITETI 3 Prioritet 4 Prioritet 5 POSLOVNI TODO PROJEKAT 1..
[ 2. DELEGIRANI ZADACI 2 Today todo
] 3. JEDNOG DANA 1
[0 PROJEKAT 13
[ PROJEKAT 2 3 ODABRANI PRIORITETI Prioritet 1 Prioritet 2 Prioritet 3
Prioritet 4 Prioritet 5 POSLOVNI TODO PROJEKAT 1

Prioritet 1

Dnevni To-Do - Druga nedelja Prioritet 2
Prioritet 3

» @ Tags
e a Today todo

Prioritet 4

W Trash 21

Dnevni To-Do - Nedelja XYZ

(ODABRANI PRIORITET! Prioritet 1 Prioritet 2 Priorif itet 3
Prioritet 4 Prioritet 5 POSLOVNI TODO PROJEKAT 1..

Prioritet 5

Today  todo
POSLOVNI TODO

PROJEKAT 1
Zadatak 1
Zadatak 2

Zadatakn

PROJEKAT 2
Zadatak 1
Zadatak 2

Zadatakn

PRIVATNI TODO Evernote GTD stru ktU ra

RODITELII
~—
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Serijal: Rad od kuce

Kako odoleti izazovima
rada od kuée?
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Kako zapoceti radni dan od kuce?

1. Korak: Definisite sebi radno vreme

2. Korak: Napravite svoju kancelariju

3. Korak: Stvorite utisak kao da ste krenuli na posao

Kako regulisati obroke i kuéne obaveze?

1. Uklapanje kuénih poslova u radni dan
2. Planiranje obroka

Kako se izboriti sa distrakcijama?

1. Borba sa notifikacijama

2. Sve cesce prokrastiniranje

3. Osecanje da vam vreme klizi kroz prste

4. ,.Deca su ukras sveta”

Nadamo se da smo pomogli
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Kako odoleti izazovima rada od kuce?

Kako ste danas? Da li ste dobro, naspavani, odmorni, sre¢ni? lli ste ipak
neraspolozeni, tuzni ili osecate anksioznost? Imate li uopste vremena da sebi
postavite ovo pitanje? Mnogi od nas trenutno se nalaze u ,,izolaciji“, da li svojom
voljom, po nalogu poslodavca ili iz nekog drugog razloga, to nije vazno. Vaino
je da smo suoceni sa istim problemom, odrzati zdrav razum u ovim, potpuno
neplaniranim, nama stranim uslovima. Ako ste medu onima ¢iji su poslodavci
uspeli da obezbede opciju rada od kuce, mozete se smatrati veoma srecnim.
Najmanje sto mozete da uradite, je da se skoncentrisete i zavrsite svoje dnevne
obaveze na najbolji moguéi nacin. Neki su na ovo navikli, neki jos uvek pokusavaju,
a neki ve¢ misle da nikada nece uspeti. Otuda i inspiracija za ovaj, ¢etvrti po redu
e-book kojim zelimo da vam predstavimo potencijalne probleme sa kojima smo
se do sada susreli i predloge za njihova resenja koje smo isprobali.
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Kako odoleti izazovima rada od kuée?

Kazu da je dobra priprema pola posla. U ovom poglavlju naveli smo korake koji ¢e
vam pomodi da se pripremite na pravi nacin. Takode, otkrili smo i par trikova za
izbegavanje zamki koje nam rad od ku¢e donosi sam po sebi.

1. Korak: Definisite sebi radno vreme

Volite li da ustajete rano ili da se naspavate? Mozete li da se naspavate, a da ipak
ustanete rano? Sta uopste znaéi ustati rano?

Ovo su pitanja o kojima se moze diskutovati dugo, ali svesce se na jedno isto.
Radno vreme postoji, ne zato sto je nekada nekome bilo dosadno pa ga je izmislio,
vec zato sto su ljudi koji su za to struéni, kroz razlicita istrazivanja, dokazali u kom
periodu dana smo najproduktivniji. To ne znaéi da treba slepo da se drzimo satnice
09-17h, niti bilo koje druge. Bitno je samo da definiSemo deo dana koji éemo
posvetiti poslu.

Kada odredite sebi radno vreme, pridrzavajte ga se kao da imate legitimaciju za
ulazak u firmu sa kojom se éekirate kada ste dosli, kada izasli na pauzu, a kada
krenuli kuéi.

Ustanite sat vremena pre pocetka rada, spremite kafu, proditajte vesti, prosetajte
psa, doruckujte, sta god da vam je bila jutarnja rutina u danima kada ste normalno

odlazili na posao.
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Kako odoleti izazovima rada od kuée?

Slikovito opisana, prva zamka je ustajanje
pet minuta pred pocetak radnog dana.

2. Korak: Napravite svoju kancelariju

Ako smatrate da je to mnogo komplikovano, zamislite kako ste oduvek zZeleli da
sami uredite prostor u kome ¢éete provoditi veé¢i deo dana. Adaptirajte neki kutak
u stanu tako da vam bude udobno dok sedite za racunarom. Bitno je samo da

se na tom mestu osecate prijatno i da mozete da se skoncentrisete. Odaberite
najudobniju stolicu koju imate kod kuée, dodajte jedan maniji jastuk na kome vam
je prijatno da sedite i drugi jastuk ili presavijeno éebe kao potporu za donja leda.
Trudite se da leda drzite pravo, a ako osetite da vas bole, pravite cesé¢e pauze u
radu, po mogucénosti kada uspesno zavrsite neki zadatak. Mozete da se prosetate,
napravite kafu, uzmete neku zdravu grickalicu ili odradite nekoliko veibi, i vratite
se spremni da nastavite da radite na slede¢em zadatku.

Takode, ukoliko postoji $ansa da iz kompanije u kojoj radite uzmete monitor,
tastaturu ili neko drugo sredstvo za rad, kako biste sebi olaksali posao, uradite
to obavezno. Na ovaj nacin doprineéete osecaju kao da ste na poslu.

Mali trik, stavite pored sebe neki predmet koji vas asocira na kancelariju. To moze
biti notes, samolepljivi papirici, olovka ili stiker sa logoom vase kompanije.
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Kako odoleti izazovima rada od kuce?

Odavde sledi i druga zamka

3. Korak: Stvorite utisak kao da ste krenuli na posao

Da li se za posao spremate dva, dvadeset ili pedeset minuta? lli mozda duze od
toga? U svakom sluéaju, pre nego sto zapoénete sa svojim radom koji ste za taj
dan planirali, ostavite malo vremena da se pripremite.

Ukoliko spadate u grupu ljudi koja je pre posla trenirala ili se bavila meditacijom
i jogom, bilo bi pozeljno da ovu naviku ne izgubite. Pronadite video klip ili
aplikaciju koji vam nude treninge prilagodene bas za vas, ako niste u moguénosti
da konsultujete svog trenera da vam posalje set vezbi koje mozete raditi kod kuce.
Za neke od nas priprema znaci da ¢e obuci majicu i dzemper, za druge kosulju,
sako ili ¢ak haljinu. Ako vam je navika da imate sat na ruci, stavite ga i sada,
pozeljno je da ispunite sto vise malih rituala koje ste imali ranije. Odredite jednu
posebnu 3olju i neka vam ona uvek bude prvi izbor kada kuvate kafu u toku
,,radnog vremena”. Ono ¢emu tezimo jeste da se zapravo osetimo kao da smo
dosli na posao i da je radni dan zapoceo.
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Kako odoleti izazovima rada od kuée?

Kada ste ispostovali ova tri koraka, stekli ste sve uslove da zapocnete svoj radni
dan na najbolji moguci nacin. Ponavljanje ovih koraka pomoc¢i ¢e vam da se
osecate kao da ste dosli na posao, spremni i orni za rad. Takode, kada ovaj remote
period prode, lakse cete se vratiti svojoj rutini i navikama koje ste stekli u
uobicajenim uslovima.

>

Vreme koje ste ustedeli radom od kuce je vreme koje biste inace proveli na putu
do i sa posla. Zato ¢emo u ovom poglavlju dati nekoliko predloga kako da ne
izgubite vreme koje nemate. :)

>
© .

Rad od kuce - Prikljucite se zajednici



. A

ustali ste na vreme da se spremite za posao,

$ta je prvo s$to radite? Kuvate kafu? Cedite sok? Budite decu za skolu? Ali, masina
za ves je zavrsila, pa bi bilo zgodno rasiriti ves. TV je sino¢ ostao upaljen i sada
Cujete jutarnji program, javljaju nesto novo, vaino, mozda bi trebalo pogledati
Sta se desava u svetu.

Pretpostavimo da je ponedéljak,

Ovo je treca zamka, ili bolje reéeno zamke.

Kuéni poslovi su definitivno najtezi za izbegavanje, jer bi ih sve trebalo obaviti

,,sad i odmah®. Ali to nije realno i ne treba da vas preoptereti. Deluje da sada

imate viSe vremena i da ne bi trebalo nista da odlazete, ali svi znamo da nije tako.
Resenje ovog problema je planiranje. Najgore sto moze da se desi je da zapocénemo
sve, a ne zavrsimo nista. |z tog razloga, predlog je “To-Do” lista. Postoje razni
nacini na koje mozete da sastavite svoju, a jedan od interesantnih primera prikazan
je naslici.

o/lll .
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PORUKE!!!

Rucake je s prigideral
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LISTA ZTA KUPOVINU TO DOLISTA
Moo Pegleange
Tos? Uaiwm;'t
Pavlake 2owi babu
Pasiak go vei Koo

Uvece revidirajte To-Do listu koju ste pratili tog dana i vidite sta je zavrseno, a
Sta je prvo sto sutra treba da uradite. Ne opterecujte se previse ukoliko nesto
niste stigli, sve je ovo jos uvek novo i dozvolite sebi malo vremena da steknete
navike i udete u rutinu.

Pratite Paretovo pravilo koje kaze da 80% truda donosi 20% rezultata.
Pokusajte da pronadete onih 20% truda koji donose 80% rezultata.

20% TRUDA DONOSI 80% REZULTATA

ol G G
Koliko ste puta sebi rekli da ¢ete od sutra poceti da nosite rucak na posao?
A onda ste tog dana Zurili, trazili ste Ciniju, niste stigli da zapakujete, i ponovo
ste pojeli picu ili pljeskavicu.
Izbegavajte da kuvate u radno vreme, a isplanirane obroke pripremite za par
dana unapred. U ponedeljak na pauzi za rucak oko podne, samo ih podgrejete
i spremni ste da rucate i vratite se obavezama.
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Cetvrta zamka se sama javlja i to kroz
recenicu: ,,Samo da nesto gricnem®.

Svi ste izgovorili ovu recenicu, vise puta g
u Zivotu. Pravite pauzu, u Zurbi, trknete , "
do kuhinje, kad tamo ¢ips, smoki i ¢okolada. " youre Bored
Ima i nekog voéa, ali ko ¢ée to sada ¢istiti, ;

Zurim, trel.?a mi nesto na brzinu. \“\ G 0 AWA7
Grickalice su ono sto najvise mami, a 4
najmanje valja. Iz tog razloga bi bilo dobro

da ih izbegavamo, ali sta kada ne mozemo?
U nastavku teksta je i par trikova za veoma hranljive uzine.

Da poénemo sa najzdravijim, pa predemo na manje zdravo, ali prihvatljivo.

- Voée - hranljivo i zdravo, mozete da ga iseckate ili napravite cedeni sok.

- Smoothie - kombinacija voc¢a i jogurta, uz dodatak cie, lana i muslija idealan
je obrok.

- Bademi, lesnici, pistadi i kikiriki u sirovoj ili pe¢enoj varijanti odli¢na su zamena
za Cips i smoki.

- Ovsene, lanene i heljdine plo¢ice mogu da zamene ¢ak i hleb.

- Domace kokice, pripremljene u Serpi, su najmanje zlo od svih nezdravih
grickalica. :)

Preporuka koju bismo nakon ovoga morali dati jeste da tokom rada od kuce,

bez obzira sto postoji opcija da se ugase kamera i mikrofon i pored kompjutera
ima mesta za ¢iniju ili tanjir, izbegavate da jedete u svojoj improvizovanoj
kancelariji. Za vreme obroka, pozeljno je da zavarate mozak i psiholoski napravite
osecaj da je to vasa pauza, tako Sto Cete se i fizi¢ki odvojiti od vaseg radnog mesta.
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Kako se izboriti sa distrakcijama?

1. Borb,a sa noti

| to je peta zamka, ali svakako najopasnija.

1
Last Week's Average MOST USED SHOW CATEGORIES

6h 6m © 28% from last week . WhatsApp

Viber

@ Instagram

Social Networking Productivity Creativity

21h 49m 5h 29m 2h12m * Facebook

Total Screen Time 42h 42m Flraie
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Odredite vreme kada ¢ete odgovarati na mail-ove, a kada na ostale notifikacije
koje su vam stigle u toku dana.

Tablet mode Location Battery saver Not connected
E @ e 2
Night light Mobile hotspot Airplane mode  Nearby sharing

=

Jntitled - Notepad A 7 d) ENG 1632 | []
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Kako odoleti izazovima rada od kuée?

2. Sve cesce prokrastiniranje

Jeste li se osecali nekada kao da radite dvanaest sati dnevno? A da li ste nekada
imali osecaj kao da ste radili samo dva?

u koju je vecina nas u svom dosadasnjem radu upala, jeste
prokrastinacija. Imam posla, ali ga odlazem. Ovu zamku je bolje spreciti nego
leciti.

Prvo sto treba da uradite je da definisete okidace prokrastinacije. Budite iskreni
prema sebi: Da li obaveze odlazete zato sto vam se ne radi, nezainteresovani ste

ili ste pak perfekcionista?

Drugi korak je suocavanje sa ovim okidacima. Morate da prevazidete ova osecanja
i shvatite da opcija odlaganja ne postoji kada su odredene obaveze u pitanju.
Treci korak jeste da dozvolite sebi kratke pauze za oporavak od dotadasnjeg rada,
kako ne bi doslo do odlaganja zbog prezasiéenja.

Cetvrti, poslednji korak, najéesée zaboravimo, a od tog koraka moze zavisiti svaki
naredni. Iz tog razloga, pocastite sebe za dobro obavljen posao. To mogu biti
sitnice koje vas ¢ine sreénima, dajte sebi masti na volju. :)

3. Osecanje da vam vreme klizi kroz prste

Da li znate na sta vam odlazi vreme tokom dana? Ako ne znate, niste jedini, jer
ko ¢e sada trositi vreme da racuna drugo vreme? A da li ste znali da 92% ljudi ne
ostvari svoje ciljeve zbog loseg upravljanja vr.emenom?
Prvi korak je da sebi postavite sledeca pitanja:

Na sta vam sve odlazi vreme u toku dana?

Koje ciljeve ostvarujete takvim danom?

Koji su najveci izazovi sa kojima se susrecete?
Uzmite papir, ili iskoristite bilo koji alat na rac¢unaru ili telefonu na kome ste
navikli da vodite beleske, i zapisite odgovore na ova pitanja. Opisite kako izgleda
vas dan, trenutno, dok radite od kuce, po satima. Racunajte koliko sati spavate,
koliko potrosite na jelo, koliko na kuéne poslove u vidu usisavanja, pranja sudova,
koliko Setete psa, koliko gledate tv, i ,,last but not least” koliko minuta provedete
na drustvenim mrezama. Budite iskreni kada budete pisali, jer ovo je samo za vas.
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Kako odoleti izazovima rada od kuce?

y
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Kako odoleti izazovima rada od kucée?

Nadamo se da smo pomogli
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Epizoda 5:
Kako pomodi timu da

ostvari dobre rezultate
kada radi od kuce?

GROWIT




Kako pomocdi timu da ostvari dobre rezultate

kada radi od kuée?

Kako odrzati efikasan kontakt sa timom?

Dnevni Timski sastanak

Komunikacija

Organizujte nedeljna druzenja - vreme za zabavu

Kako da procenite da li je neki ¢lan tima pod veéim stresom?

Redovni jedan na jedan sastanci
Uspostavite timski barometar

Kako podrzati tim?

Postavite ocekivanja
Vreme za feedback

Fokusirajte se na finalni proizvod rada, ne na aktivnosti
Fleksibilnost

Umesto zakljucka :)
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Kako pomoci timu da ostvari dobre rezultate

kada radi od kuce?

Da li ste do sada imali priliku da radite sa timom koji je rasporeden na razli¢itim
lokacijama? Ako je vasa firma presla na rad od kuée sada sigurno imate Sansu.

Mi smo imali tu sreu (ili prokletstvo) prethodnih godina, tako da smo se éesto
suocavali sa timovima ciji su se ¢lanovi nalazili u razli¢itim zemljama, vremenskim
zonama, pa ¢ak i na razli¢itim kontinentima. Zeleli smo sa vama da podelimo nase
iskustvo i da vam olaksamo ovaj period. U nastavku teksta mozete naci savete kako
da odrzite kontakt sa timom, kako da prepoznate izazove sa kojima se susrecu, kao
i kako da im olaksate period dok rade od kuce.

Kontakt sa timom je vazan i kada ste svi u istoj kancelariji. Samim tim, u momentu
kada je tim distribuiran, kontakt postaje jos bitniji. Imamo nekoliko saveta za vas
kako da omogucite timu laksu i nesmetanu komunikaciju i time obezbedite da se
tim dodatno u ovakvim uslovima ne udalji.

Dnevni Timski sastanak

Ako ste radili u nekom agilnom timu, ovaj pojam vam je sigurno poznat (Daily Stand
Up). dnevni sastanak je sastavni deo Scrum framework-a. Poenta je da se élanovi
tima okupe i podele jedni sa drugima informacije o tome sta su radili, odnosno sta
planiraju da rade. Ovaj vid sastanka ne sluzi kao kontrolni mehanizam, ve¢ predstavlja
vreme kada se tim dogovara sta ¢e da radi, da li im treba neka pomo¢ ili imaju neki
problem. Takode pomaze timu da ostane fokusiran i da preraspodeli posao.

Daily sastanak ne treba da bude duzi od 15 minuta (pod uslovom da nema vise od
9 ¢lanova tima). Kada se ne nalazite svi u istoj prostoriji, preporu¢ujemo da svi imaju
uklju¢ene kamere, kako bi sam kontakt bio prisniji. lako je glavni cilj ovog sastanka
razmena informacija, nemojte zapostaviti drustvenei druge aspekte koji pomazu
timu da postigne bolje rezultate. O alatima koji mogu da vas podrze smo pricali u

. Zakazite daily sastanak svaki dan u isto vreme, pozeljno u prepodnevnim
casovima, jer smo svi najsveziji ujutru.
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Kako pomoc¢i timu da ostvari dobre rezultate

kada radi od kuce?

Komunikacija

Da bi ostali povezani regularna komunikacja je klju¢na. Jedna od najtezih stvari

rada od kuce, posebno ako ste navikli da budete u kancelariji, je oseéaj

usamljenosti i izolacije. Kada ste jako zauzeti, lakse vam je da napisete gomilu
informacija i instrukcija u email-u, ipak razmislite da li je ovo dobar nacin
komunikacije sa vasim kolegama. Nekada je bolje da obavite petominutni razgovor.
Oformite grupni ¢et na bilo kom komunikacionom alatu, Slack se poslednjih godina
pokazao kao optimalno resenje. Nemoijte ga koristiti za ¢isto poslovnu komunikaciju,
podelite neki zanimljv ¢lanak, vic, smesnu sliku. Koristite neformalne nacine da se

zblizite sa ¢lanovima tima.
s/
—— WK )

Organizujte nedeljna druzenja - vreme za zabavu

Postoji istrazivanje koje je pokazalo da radnici koji rade od kuce imaju losije odnose
od onih koji rade zajedno u kancelariji. Ovo je ocekivano ako uporedimo podatak

o tome da cak 65% ovih radnika nije imalo nikavo timsko druzenje. Kako bi pomogli
¢lanovima tima da se lakse izbore sa izazovom rada od kuce rezervisite vreme za
timska druzZenja.
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Kako pomoci timu da ostvari dobre rezultate

kada radi od kuée?

What's your biggest
struggle with working remotely?

I 227 Unplugging after work
. 19% Loneliness
R 17 % Collaborating and/or communication
10% Distractions at home
8% Being in a different timezone than teammates
8% Staying motivated
I 7% Taking vacation time
I 4% Other
3% Finding reliable wifi

Na ovim sastancima mozete da organizujete deljenje znanja, zanimljivh prica ili samo
da se okupite da popijete neko piée i poprié¢ate (na primer online happy friday, gde

¢e svako da uzme omiljeno pice).

Takode, postoji veliki broj igrica koje mogu da se igraju online. GrowlT tim je prosle
nedelje organizovao online asocijacije koristeci aplikaciju, i svi smo na pola
sata skrenuli misli sa svakondevnih problema.

Ovi sastanci su prilika za sve da vide jedni druge u manje formalnom obliku, da nauée
nesto novo ili samo da ¢uju nesto zanimljivo. Ova situacija, sa druge strane, moze

biti idealna prilika za gradenje timskog duha i poverenja, jer se ljudi u manje formalnoj
atmosferi osecaju opustenije i rasterecenije.

Evo jos par ideja koje mozete isprobati:
Da svako podeli neku interesantnu informaciju o sebi
Igrica u kojoj bi svaki ¢lan tima podelio jednu laznu i dve istinite informacije o sebi,
a ostatak tima pogadao koja informacija je lazna (ova igrica se pokazala jako
interesantnom i idealna je da se svi opuste)
Ako koristite Zoom, postoji opcija promene pozadine, mozete svake nedelje
odrediti novi timski izazov, kao sto su: stavite sliku omiljene Zivotinje, sliku mesta
gde Zelite da otputujete, slika iz detinjstva... Budite mastoviti :)
Neku formu kviza na Slack-u, pogadanje filmova/glumaca...
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Kako pomoci timu da ostvari dobre rezultate

kada radi od kuée?

Svi se sa razli¢itim situacijama nosimo na razliéiti nacin. U ovom periodu je bitno da imamo
vise empatije jedni prema drugima. Sam rad od kuce povecava osecaj izolacije. Zbog toga
je bitno da se svi osecaju pozvanim da podele kako se osecaju i sa kojim se problemima
suocavaju.

Redovni jedan na jedan sastanci

Ne zaboravite i na individualni aspekt, u grupi je tesko pokrenuti neka pitanja. Redovni
jedan na jedan sastanci su bitni da bi zakljucili kako se pojedinac oseca i koje probleme ima.
Odvojite vreme za svakog ¢lana tima. Ostavite im vremena da mogu da vas kontaktiraju ako
imaju neki problem. Uvek obezbedite da vas kalendar bude vidljiv i azuriran kako bi kolege
videle kada ste slobodni, a kada zauzeti, tako ce se osecati pozvanim da vas kontaktiraju, i
nece imati osecaj da vas prekidaju u nekoj aktivnosti.

Evo nekoliko saveta kako da vasi online jedan na jedan sastanci budu produktivniji:
Ovi sastanci sluze da zajedno dodete do ciljeva i ocekivanja obe strane
Definisite cilj sastanka zajedno
Ostavite vereme i za pricu koja nije direktno vezana za posao
Zakazite sastanak u kalendaru - bitno je da zapravo rezervisete vreme, jer je tako teze
upasti u zamku da nesto drugo iskrsne i obezbeduje da se sastanak zapravo desi.
Ne otkazujte jedan na jedan sastanke - ako iz nekog razloga ne mozete da se nadete u
dogovorenom terminu, odmah zakazite prvi slobodan termin. Na ovaj nacin pokazujete
da su vam ovi sastanci prioritet i uradite sve da budu prioritet.

Uspostavite timski barometar

Kako bi osigurali da na interesantan nacin dobijate povratne informacije od tima dosta
kompanija se okrenulo merenju zadovoljstva élanova tima i prac¢enju istog. Gledajte na ovo
kao na neku mini anketu koja je anonimna, jer ce ljudi teziti da budu iskreniji. Odredite set
pitanja koja su vam relevantna i koja su postavljena tako da na njih moze da se odgovori u
vidu neke skale (npr. Od 1do 5). Takode je potrebno da definisete vremenski interval u kom
¢ete pustati anketu (npr. Na svakih mesec dana).
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Kako pomoci timu da ostvari dobre rezultate

kada radi od kuce?

Pitanja koje oblasti mozete ukljuciti u anketu:
Da li imate podrsku od strane tima?
Koliko osecate da ste povezani sa timom?
Da li su vam jasni timski ciljevi?
Da li se usavrsavate u oblastima kojim zelite?
Da li imate podrsku tim lidera?
Da li imate osecaj da je ono sto radite bitno?
Da li vam je zabavno na poslu?
Da li imate probleme sa radom od kuce?
Da li vam je komunikacija sa timom dobra?

Ovim vidom ankete mozete da pratite kako se tim oseca i kako na njega uticu
odredeni dogadaji, i da reagujete pravovremeno. Ipak na kraju dana su ovo samo
brojke i nekada mogu da vas zavaraju, ali je jedan jednostavan nacin da vidite kako
se tim oseca.

Ako vidite da su iz nekog razloga rezultati alarmantni, savetujemo da organizujete
radionicu sa celim timom kako bi dosli do konkretnijih zaklju¢aka.
Jedan od mnogh alata koji vam moze pomoc¢i u sprovodenju online ankete je

, Takode ovaj alat ima jako lep vizuelni prikaz samih rezultata.

Jos jedan od nacina da vidite kako se tim oseca je . Niko-Niko
prati par principa:
Svacije raspolozenje treba da bude vidljivo svima
Kalendar ni u jednom trenutku ne sme da se iskoristi protiv nekoga
RaspolozZenje treba da se prati na dnevnim sastancima
Treba pratiti kalendar kroz vreme da bi se razumela osecanja i pratile promene

Lideri igraju bitnu ulogu u uspehu kako pojedinca tako i timova. Upravo zbog toga
je bitno i u uslovima kada timovi rade od kuce biti tu za ¢lanove tima.

Postavite ocekivanja

Pomozite timu da shvate Sta treba da rade, i postavite realna oc¢ekivanja u ovim
novonastalim okolnostima. Bitno je da odredite neki set osnovnih timskih pravila
zajedno sa timom, kako bi i oni iz svog ugla doprineli i samim tim ih lakse postovali.
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Kako pomoci timu da ostvari dobre rezultate

kada radi od kuée?

Ljudi imaju osecaj da kada rade od kuce treba da budu stalno dostupni. to ima
svoje negativne aspekte, jer stalno prekidate zapocete aktivnosti da bi, na primer,
odgovorili na email.

Mozete diskutovati o sledeé¢im temama:
Radno vreme kada smo svi dostupni - u redu je da svako moze da bude fleksibilan,
ali jedan odredeni deo dana bi svi trebalo da budemo dostupni kako bi kolege
znale kada mogu da oc¢ekuju odgovor/pomoc¢ ili nesto slicno.
Koje komunikacione alate koristimo i za sta - Pravila kao $to su: na email se
odgovara u roku od 2,3 dana; Poruka na Skype/Slack - odgovor ocekujem u
narednih sat, dva. Ako mi je nesto hitno zovem...
Nacin na koji koristimo alate za upravljanje projektima
DolaZenje na sastanke, obavestavanje tima o ne dolasku na isti...

Vreme za feedback

Kako bi izgradili jace veze medu élanovima tima, bitno je da imate otvorenu
komunikaciju. Na ovaj nacin cete povecati poverenje i sigurnost clanova tima da
otvoreno dele misljenje i zapazanja. Kreiranje kulture koja je otvorena za
konstruktivnu kritiku kroz otvoren feedback, je bitna i u regularnim uslovima.
Ako ovu kulturu niste gajili do sada, mozda je ovo pravo vreme da pocnete sa
nekim novim navikama. na ovaj nacin ce ¢lanovi tima biti pozvani da otvoreno
pricaju o problemima i samim tim da ih reSavaju uz pomoc lidera.

Verovatno ste vec¢ culi da je feedback poklon, tako se i ponasajte. Normalno je da

se zahvalite ljudima na poklonu, to uradite i kada dobijete feedback. Kasnije mozete
odluciti da li da ga zadrzite. Znati kako da primite feedback je podjednako vazno

kao i znati kako dati feedback.veéina ljudi, kada dobije feedback, prelazi u defanzivno
ponasanje jer se oseca napadnuto.

Kad dajete feedback najvainija stvar koju treba da ispostujete je da se fokusirate
na to kako su na vas uticala necija ponasanja. Nikada nemojte da se fokusirate na
osobu ve¢ na situaciju. Na ovaj nacin izbegavate zakljucivanje i osoba kojoj dajete
feedback ¢e rede otici u defanzivno ponasanje.

Zapamtite da davanje feedback-a na pravilan nacin iziskuje vreme za vezbu.
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Takode ljudi feedback dozivljavaju ¢esto
negatvno, $to uopste nije taéno. Feedback
je prosto tu bilo da je on pozitivan ili negativan, vi dajete povratnu informaviju
nekom. Jedna od interesantnih nacina gradenja kulture feedback-a su Kudo kartice.
Ako su ¢lanovi tima otvoreni jedni prema drugima i ranjivi, samim tim je tim blizi i
povezan na mnogo visem nivou.

Choose a card to begin with

EREAT NIl IR HARFT
‘ »
= n
TR MAST THANAR

Ako je vasa firma agilna ili tezi da to postane sigurno ste ¢uli za kulturu redovne
refleksije posle svake iteracije (redovno vreme koje posveéujemo diskusiji, da bi
unapredili nas nacin rada). Ona nam pomaze da na vreme ispravimo stvari koje ne
valjaju i da negujemo one koje nam omogucavaju da budemo bolji. Ovaj vid refleksije
se naziva retrospektiva.

U idealnim uslovima, svaki nadredeni bi trebalo da ima 30-90 minuta za video pozive
nedeljno kako bi sa svakim zaposlenim ili u grupi diskutovao o uspesima i slabostima,
kao i konkretnim akcijama koje bi nam pomogle da kao tim budemo bolji. Nazalost,
vecina kompanija nema vremena za ovakve razgovore.

Retrospektiva je nacin refleksije tima. tim se osvrée na prosli period i diskutuje o
tome kako je bilo, $ta su naudili i dogovara se o specifi¢cnim koracima koje je potrebno
preduzeti da bi se tim unapredio. Najvazniji deo retrospektive je skupljanje podataka
i generisanje akcionih koraka.

http://bit.ly/rad-od-kuce
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Kako pomoci timu da ostvari dobre rezultate

kada radi od kuée?

More of e ‘ Less of

discussion
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Stop doing

Postoji mnogo nacina da prikupite podatke od tima, evo par ideja:

Alati koje mozete koristiti u slu¢aju da je tim distribuiran:
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Kako pomoci timu da ostvari dobre rezultate

kada radi od kuée?
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Fokusirajte se na finalni proizvod rada, ne na aktivnosti

Ne ocekujte da treba/mozete da pratite ¢lanove tima i svaki njihov korak kada rade
od kuée. Nije moguce da pratite svaku aktivnost clanova tima koji je distribuiran.
Umesto da se fokusirate na svaku aktivnost ili sate koji su utroseni i na sta su utroseni,
pokusajte da tim razume $ta je finalni proizvod njihovog rada i kako da to ostvari.
Negujte kulturu odgovornosti u timu.

Ako do sada niste koristili nijedan digitalni alat za projektni menadZiment, postavite
online alat kako bi svi u timu imali osecaj ko na ¢emu radi, i redovno azururali isti.
Ovakav vid vizalizacije ¢e i vama pomodi da pratite da li tim ispunjava krajnji cilj.
Nasa preporuka je da koristite koji je je lak za upotrebu i nema gomilu
funkcionalnosti koje najcesée veéini timova ni ne trebaju. Ako u firmi imate ve¢ neki
alat samo nastavite da ga koristite. Ukoliko nemate uradite planiranje sa timom i
prebacite deo komunikacije i na sam alat.
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Kako pomoci timu da ostvari dobre rezultate

kada radi od kuée?

Fleksibilnost

Razumite, posebno u novonastalim okolnostima, ¢lanovi tima imaju mnogo toga

u mislima. Ne nosimo se svi na isti nacin sa izazovima. Ovo svakako ne treba da
bude izgovor ukoliko se stvari ne zavrsavaju, ve¢ je znak da treba da porazmislite
o tome sta produktivnost znaéi za vas. IT industija je prva pocela da napusta
tradicionalno radno vreme od 9 do 5, otkucavanje prilikom ulaska u firmu...
Umesto toga, morate svom timu da date slobodu i fleksibilnost i da im verujete

da ¢e uraditi posao koristeéi raspored/redosled koji je njima najproduktivniji.

Ovo nije nuzno vezano za rad od kuce, tako da bi ovo bilo pozeljno primenjivati i
kada se vratimo u kancelariju, jer ¢e tim imati osec¢aj da sam sebi organizuje vreme.

Kao sto ste mogli da se uverite i sami do sada, rad od kuce nosi svoje izazove.
Komunikacija, koja je oduvek bila bitna, dobija jos vise na vaznosti. lako je
izazovnije odrzati je u ovom trenutku, ne mora biti tesko. Potrebna je dodatno
razmisljanje koje u redovnim okolnostima dolazi spontano. Ovaj vodic je tu da
vam pomogne da struktuirate svoje ideje i misli, da vam da dodatni pravac
razmisljanja i pomogne sa nekim konkretnim savetima.

N
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Briga o mentalnom i fizickom zdravlju

Well-being y
Aktivan zivot 3
Svesnost 3
Pozitivnost 4
Negovanje odnosa 5
Zainteresovanost 5

6

Svrha

Hakovanje zdravlja 7
Mo¢ daha 8
Voda, viski i kafa disanje 8
Wim Hoff metod 9
Ledene kupke 10
Spavamo li zaista 10
Fasting - produzeno gladovanje 1

| za kraj 12
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Briga o mentalnom i fizickom zdravlju

U poslednjoj epizodi serijala Rad od kuée fokusiramo se na ono $to bi u svakom trenutku trebalo da
nam bude najbitnije, a posebno u situaciji u kojoj se trenutno nalazimo.

Zdravlje!
Kako pomodéi sebi u oéuvanju mentalnog i fizickog zdravlja?

U prvom delu fokusiraéemo se na koncept well-being-a i dati vam predloge izazova koji vam mogu
pomoci u radu na razli¢itim aspektima well-being-a.

U drugom delu predstaviécemo vam jednostavne i nekonvencionalne nacine kojima mozete uticati na
svoje zdravlje i ojacati svoj imuni sistem kao preventivu protiv svih virusa i potencijalnih pretnji nasem

organizmu.

Ideja ove epizode je da vam na raspolaganje stavi prakse i metode koje mozete probati kod kuce i
iskoristiti svoje vreme znajuci da ste uradili nesto dobro za svoje zdravlje.

Well-being

Najprostije receno, well-being predstavlja stanje u kom smo zdravi i sre¢ni.

Well-being moze podrazumevati razli¢ite segmente Zivota. Od osecaja zadovoljstva i srece pa sve do
predstave o nasoj svrsi i ulozi u drustvu. Dostiéi nivo kada mozZete osvestiti da zaista Zivite zdrav Zivot
je put, dugacak ali divan. Nasa ideja je da kroz sledeca poglavlja ovog teksta zajedno sa nama krenete
na taj put preduzimajuci neke male ali bitne korake.

Na ovom putu imamo Sest oblasti na kojima mozete raditi. Svaka oblast ukljucivaée izazov koji vam
moze postati rutina i alat na putu ka opstem zdravlju.

Aktivan 3 v 2
sivot & Svesnost Pozitivnost =

L4l

Negovanje

- b}
Zainteresovanost <
odnosa
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Briga o mentalnom i fizickom zdravlju
& ®

Nase telo i um su blisko povezani. Biti aktivan je veoma vaino za zdravo telo ali i zdrav um! Svima nam je
poznata krilatica ,, U zdravom telu, zdrav duh!“

Kada se bavimo fizickom aktivno$¢u, puno razlic¢itih hemijskih i bioloskih procesa u nasem telu dovodi do
toga da se osecamo zadovoljnije.

Fizicka aktivnost je nesto sto svako moze da upraznjava u nekom obliku, ¢ak i kod kuée. Ne morate da
trcite maraton ili provodite sate u teretani. Nadite jednostavne nacine da budete aktivni u toku svakoga

dana i oseti¢ete promenu raspolozenja gotovo momentalno.

Izazovi koje imamo za vas su:

Odradite plank na pauzi tokom
posla, maksimum 60 sekundi

Odradite vezbe za celo telo

Al u 7 minuta (link u nastavku)

Osnovni nivo Napredni nivo

Savete za pravilan plank poslusajte na slede¢em , dok mozete pratiti vezbe za celo telo u trajanju

od samo 7 minuta!
JX

Pod svesnoséu mislimo na usmeravanje nase painje i prihvatanje onoga $to se desava u sadasnjem trenutku
bez osudivanja. Popularna psihologija nam govori: “Budite ovde i sada”. Fokusiranjem na sadasnjost,
dajemo nasem umu pauzu od konstantnog preturanja po proslosti ili brige o buduénosti. Biti svestan nam
takode pomaze da oslusinemo kako se zaista ose¢amo i spoznamo sebe malo bolje.

Stvari kao $to su obraéanje painje na prizore i zvuke prirode dok Setamo, ili davanje sebi vremena da
uzZivamo u svakom zalogaju dobre hrane. Budenje svesnosti podrazumeva da postanemo mnogo bolji u
posmatranju. Kako onoga sto se desava oko nas, tako i onoga $to je u nama, nasih misli i ose¢anja.
Zapamtite, fokusirajte se na sadasnji trenutak, onakakav kakav je upravo sada.

Izazovi koje vam predlazemo su
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Briga o mentalnom i fizickom zdravlju

U toku sledeceg obroka, Osvestite vase misli i oseé¢anja
svu paznju usmerite na proces i stavite ih na papir.

konzumiranja hrane i ukuse koje Pocnite da pisete vas dnevnik.

osecate .

Osnovni nivo Napredhni nivo

Za pisanje dnevnika mozete koristiti formu popularnog

Napravite svoju verziju dnevnika koja bi trebala da izgleda ovako:

— ——

Q DATE__/__ /0 oaTE__/_ /20 {}

The man who does no
over the m

The proper response o life is applause.

no advantage
~WILLIAM CARLOS WILLIAMS §

1am grateful for... Tam grateful for...

What would make today great? What would make today great?

Daily affirmations. [ am... Daily affirmations. I am...

3 Amazing things that happened today... 3 Amazing things that happened todlay..

How could I have made today better ? How could I have made today better?

| dok svako u Zivotu ima izazove, svaki dan nam donosi mnogo moguénosti da iskusimo dobre stvari.
Optimizam nam pomaze da primetimo pozitivne stvari u Zivotu i Zivimo sa ose¢ajem zahvalnosti. Ponekad,
male stvari su te koje nam donose radost, kao sto su uzivanje u Solji ¢aja ili kafe, zagrljaj svog detetaili
prosto uZivanje u toplini suncevog zraka na nasem licu.

.....

ljubav, zahvalnost, pomazu nam u borbi sa stresom i potesko¢ama.

Pozitivnost ¢e nam pomoci da otkrijemo lakse nase snage i sposobnosti, i da se suo¢imo sa problemima sa
samopouzdanjem. Smejte se, Salite, igrajte i budite otvoreni za nova iskustva u Zivotu.
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Izazovi koje imamo za vas:

Najsmejte se! Zapisite tri dobre stvari
Sami za sebe! Sadal! :) koje su vam se desile danas.

Osnovni nivo Napredni nivo

Svima su nam potrebni zdravi odnosi sa drugima da bi vodili ispunjen Zivot. Veliki broj istrazivanja
formule za dugovecan zivot nam govori da je faktor u jednacini koji je najvaznijji upravo kvalitet veza
koje smo stvorili sa drugima tokom Zivota.

Drustvene veze i podrska igraju veliku ulogu u nasem zdravlju i blagostanju. Porodica koja nas podrzava,
bliski prijatelji i zdravi odnosi sa kolegama doprinose nasem generalnom osecaju sigurnosti, pripadanja

i srece. Dakle, negujte odnose sa ljudima koji su vam bliski i budite otvoreni i spremni da prihvatite nove
koji vam dodu na put.

Izazovi koje smo vam spremili su:

Pozovite starog prijatelja Popijte virtuelnu kafu
kog niste ¢uli dugo. sa kolegama

Osnovni nivo Napredni nivo
e
s

)

Kada nas nesto interesuje, nas mozak postaje spreman za ucenje i uoéavanje novih moguénosti, sto nam
pomaze pri reSavanju problema i prilagodavanju novim situacijama. Prilagodljiva osoba ima sposobnost
da se uhvati u kostac sa problemima i da napreduje i u najtezim trenucima u Zivotu. Prihvatanje i
koraéanje u nepoznato zapravo je nesto dobro po nas.

Zainteresovanost treba negovati i razvijati. Vezbom, mozemo transformisati svakodnevne aktivnosti u
interesantna i prijatna iskustva.
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Izazovi koje imamo za vas:

Posetite neku od virtuelnih
izlozbi muzeja

Isprobajte novi recept u kuhinji

Osnovni nivo Napredni nivo

U pronadite linkove ka virtuelnim turama od Narodnog muzeja u Beogradu do Luvra u
Parizu!

)

n
noa

Poslednja stanica na putu ka blagostanju jeste ispunjavanje vase svrhe. Svrha vas vodi kroz zivotne odluke,
utic¢e na vase ponasanje, oblikuje ciljeve i kreira smisao. Za neke, svrha je povezana sa zanimanjem, dok
za druge njihova svrha lezi u odgovornostima prema njihovoj porodici ili prijateljima.

Bitno je osvestiti da se svrha moze promeniti tokom Zivota, kao odgovor na promenu prioriteta i
dodatnog iskustva koje ste stekli.

Pitanja koja se javljaju kada razmisljate o vasoj svrsi su obi¢no:

Koja je moja uloga u drustvu?
Sta mi je zaista vazno?
Kada se ose¢am ispunjeno?

Priznacete jako teska pitanja, sa kojih ¢esto skreéemo misli jer kod nas mogu da izazovu nelagodu.

Medutim, identifikovati i Ziveti svoju svrhu je verovatno najvaznija stvar koju ,,uspes$ni“ ljudi rade.
Odvojite vreme da zaista razumete zbog ¢ega ste bas vi ovde, i onda Zivite u skladu sa tim saznanjem
sa strascu i posvecenosti.

Izazovi koji vam mogu pomo¢i u tome su:

Pokusajte da odgovorite na
prethodno pomenuta
pitanja i zapisite odgovore

Ozivite zaboravljeni hobi

zapocnite novi

Osnovni nivo Napredhni nivo
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Hakovanje zdravlja

U uslovima dugotrajnog rada od kuce u kojim se nalazimo trenutno, na$ imunitet je znatno oslabljen.
Manjak kretanja, svezeg vazduha, izloZzenosti suncu i produzeni boravak za racunarom zajedno doprinose
da smo manje otporni na pretnje po nas organizam.

U novonastaloj situaciji c¢esto mozemo cuti poruke da ¢e se jaci imuni sistem lakse izboriti sa virusom.
Pitanje koje se moze javiti u ovom kontekstu je: Da li se sa imunitetom radamo ili ga gradimo?

Nauka kaze da su oba ponudena odgovora tacna! | ovaj odgovor, loptu odgovornosti jasno stavlja u nase
dvoriste.

U redu! Sta sad? Kako da potpomognem svoj imuni sistem?

Sigurni smo da na ovo pitanje imate milion odgovora, od raznih vitaminskih suplemenata, prirodnih
preparata, lekovitih ¢ajeva, belog luka, limuna i propolisa, pa sve do poslednjih izuma kvantne medicine.
Zahvaljujuci klasicnoj i alternativnoj medicini, izbora je bezbroj i sigurni smo da ve¢ preduzimate mnoge
mere u ovom smeru.

Voleli bismo da podelimo sa vama malo drugadiji pristup koji podrazumeva iskljucivo radnje koje ¢ine

svakodnevnicu svakoga od nas i na koje mozemo uticati bez potrebe da napustimo svoj dom ili posegnemo
za bilo kojom namirnicom. Te aktivnosti su:

A

Disanje i Spavanje

Pauze & ®
izmedu Tusiranje

obroka
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Napravite par udisaja. Osecate kako vazduh ulazi i izlazi kroz vase nozdrve. Sre¢om po nas, o disanju ne
moramo da razmisljamo, desava se i bez nase volje, automatski. Medutim, imamo moguénost da uti¢emo
na disanje i da ga izmenimo. Svesnim disanjem, razli¢itim vezbama mozemo uticati na redukciju stresa,
prevenciju insomnije, leenje depresije, povecanje motivacije i energije izmedu ostalog.

Vezbe disanja su sustina drevnih praksi kao §to su joga, tai-chi, meditacija. Mnogobrojne nau¢ne studije
dokazuju da i izolovane vezbe disanja, van tih praksi, uti¢u pozitivno na nas um i telo. Ako joga i
meditacija nisu vasa ,$oljica ¢aja“, za disanje ne mozete to isto redi.

Predstavi¢cemo vam nekoliko vezbica od kojih svaka uti¢e na poboljsanje odredenih segmenata zdravlja
i koje se mogu primeniti u razlic¢itim situacijama u kojima se nadete u toku dana.

Osnova svake vezbe disanja jeste da prvo udisete stomakom, pomerajuéi dijafragmu dole gore.

Vezba voda disanja, kao $to i ime govori, je uvek dobra. Rano ujutru, tokom dana, ili uvece, u bilo kom
trenutku.

Sedite u stolicu. Namestite se udobno, opustite lice, ramena i zatvorite o¢i. Udahnite kroz nos tokom
4 sekunde, i izdahnite kroz nos u trajanju od 4 sekunde. Ponovite ovu sekvencu 10 puta.

Ovu veibu koristite svaki put kada ispadnete iz balansa, imate stresan dan na poslu, kada ste nervozni
nakon gradskog prevoza ili kada vam vece ispunjava konstantan pla¢ deteta. Vrati¢e vas u smireno stanje
nakon kojeg ¢ete moci bistre glave da nastavite dalje.

Vezbu viski disanja prvenstveno koristimo kao pomo¢ da lakse zaspimo. Zasto viski? Zato $to, kao i ¢asicu
viskija, odradiéemo je jednom dnevno maksimalno. ;)

Namestite se u polozZaj za spavanje i opustite potpuno. Razlika u odnosu na voda disanje je sto ¢ete
ovoga puta izdahnuti u trajanju od 8 sekundi. Dakle, udahnite kroz nos tokom 4 sekunde, i izdahnite kroz
nos u trajanju od 8 sekundi i ponovite ovu sekvencu deset puta. Nakon deset rundi vasi otkucaji srca ¢e
se usporiti, vas krvni pritisak ¢e se smanijiti, vas deo nervnog sistema zaduzen za odmor ¢e biti stimulisan
i lak$e cete zaspati.
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Vezbu kafa disanja koristimo najrede. Ova vezba ¢e sniziti nivo ugljen dioksida u vasem krvotoku i
podstaci simpateticki deo nervnog sistema, ¢ime Cete osetiti povecanje energije. Mozete je koristiti
ujutru pre vezbanja ili u toku posle podneva kada vam opadne nivo energije.

Da bi pravilno odradili ovu vezbu, fokusiramo se samo na izdisaj i ne obraéamo paznju na udisaj.
Namestite se udobno u sede¢em polozaju i pri jednom izdisaju krenite sa 20 kratkih jakih izdisaja koji
podsecaju na kijanje, dok ne izbacite sav vazduh iz sebe. Izbrojte 20 njih i ponovite u tri runde.
Pokusajte da se ne pomerate i da jedini deo koji prouzrukuje disanje bude vas donji stomak.

Vise o ovim vezbama disanja mozete ¢uti u ovom

Wim Hof metoda je dobila naziv po istoimenom holandaninu poznatijem kao ,Ice man®, koji je uspeo
da obori vise od 20 Ginisovih rekorda u oblasti izdrzljivosti, praktikujuéi svoju metodu koju je podelio
sa svetom. Dve komponente Wim Hof metode o kojima éemo pisati su:

Vezbe disanja
Hladni tusevi

Metoda pospesuje autonomni nervni sistem i imunitet, sto dovodi do sposobnosti tela da se samo bori
protiv bolesti. Ovi rezultati su dokazani kroz nekoliko studija sprovedenih na Wim-u i ljudima koje je
trenirao.

Ono ito je zanimljivo kod ove metode je njen uéinak na ljudsku fiziologiju, posebno u leéenju depresije
i anksioznosti, jer uti¢e na motivaciju, nivo srece i bolji fokus. Ove efekte vrlo lako mozemo osetiti veé
nakon jednog ciklusa vezbi.

Wim Hof veiba disanja podrazumeva da se udobno smestimo u bilo koji polazaj u kome se oseéamo
najopustenije i krenemo sa 30 do 40 dubokih udaha i kracih jacih izdaha, bez pauza. Pokusajte da prvo
ispunite stomak vazduhom pa tek onda grudi! Nakon poslednjeg izdaha, prestacemo sa disanjem i
drzati vazduh dokle god ne osetimo potrebu da ponovo udahnemo. Kada se potreba pojavi, udahnite
duboko i zadrzite taj udisaj 10-15 sekunda, nakon ¢ega se opustite i uzivajte kratko u osec¢aju. Ponovimo
ovo jos dva puta i primeticete kako se osecate svetzije i budnije.

Ova kontrolisana hiperventilacija i nakon toga izjednacavanje nivoa kiseonika i ugljen-dioksida u vasem
organizmu zadrzavanjem daha, dovesée do efekta veée otpornosti organizma. Nus-pojava je i da éete
iznenaditi sami sebe koliko dugo ste sposobni da drzite dah.

Probajte da odradite jedan ciklus sa Wim-om prateci sledeci pa proverite sami kakve efekte

osecate.
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Sledeéi deo Wim Hoff metode predstavljaju ledene kupke ili hladni tusevi. Krioterapija je opstepoznati
metod lecenja, posebno popularan kod sportista koji joj se podvrgavaju u cilju brieg oporavka nakon
fizi¢kih napora. Deo benefita ove terapije mozete osetitii i jednostavnim podvrgavanjem hladnim
tusevima kod kuce.

Studije koje dokazuju benefite hladnih tuseva su mnogobrojne. Benefiti koji se najéesée spominju poput
manjeg oboljevanja od prehlade jac¢ajuci imunitet, poveéanja nivoa energije, antidepresivna svojstva i
pospesivanje krvotoka, dovoljni su da vas podstaknu da date $ansu hladnoj vodi, lisavajuéi se komfora
vrelog tusa.

Neki od saveta za hladne tuseve jesu da postepeno izlazete delove tela hladnoj vodi dok se ne
priviknete. Pokusajte da ostanete oko dva minuta pod mlazom, ali pre svega osluskujte svoje telo da

ne biste preterali. Ukoliko u bilo kom trenutku oseéate da delovi tela pocinju nekontrolisano da se tresu
znaci da ste preterali.

Ukoliko zelite da podstaknete cirkulaciju trebalo bi da se naizmeni¢no tusirate toplom i hladnom vodom.
Jedna od preporucenih metoda za najbolji u¢inak jeste da se 20 sekundi tusirate hladnom vodom pa

nakon toga 10 sekundi toplom i ponovite ovaj ciklus Sest puta.

U idealnom slucaju, zapoc¢nite dan na ovaj nacin i nakon hladnog tusa osecacete nalet energije, i bicete
spremni za nove radne pobede.

Vise o istaZivanjima i benefitima izlaganja hladno¢i i Wim Hof veibe disanja mozete procitati na

Moizete skinuti i besplatnu aplikaciju: ili

Kako to izgleda kada Novak Djokovi¢ prati metodu pogledajte u slede¢em

Najjednostavniji nac¢in da pomognete vasem imunom sistemu jeste omogucavajuci sebi adekvatno
spavanje. Ako zamislite da je vas imuni sistem fudbalski trener, spavanje bi bilo pauza na poluvremenu.
Treneri prave promene na poluvremenu, nakon boljeg uvida u taktiku, snage i mane protivnika.
Spavanje igra istu ulogu za imuni sistem, davajuc¢i mu Sansu da proceni opasnosti u organizmu.

Sta se podrazumeva pod adekvatnim, kvalitetnim spavanjem?
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Vecini odraslih potrebno je od 7 do 8 sati sna po danu. Medutim postoji i individualna komponenta u
kalkulaciji. Jedan od nacina kako mozete proceniti koliko sna je vama potrebno jeste da posmatrate duzinu
sna u drugoj nedelji dvonedeljnog odmora, kada niste pod pritiskom i kada spavate slobodno (budite se
spontano bez alarma i idete u krevet kada ste umorni). Tokom te druge nedelje belezite vreme kada lezete,
kada se budite i trajanje spavanja. Kada uprosecite ove vrednosti dobicete procenu vasih idealnih vremena.
Klju¢ je da kada otkrijete ove vrednosti, budete konstantni jer ¢e tako konzistentnost dovesti do rezultata
na duze staze.

Prva vazna komponenta jeste trajanje sna.

Neke od drugih stvari na koje bi trebalo da obratite paznju da biste poboljsali kvalitet vaseg sna su:

Postarajte da ste hidrirani pre nego sto odete na spavanje

Izbegnite alkohol i kofein i ostale stimulanse u kasnim vecernjim satima

Fizicko veibanje ostavite za jutro ili poslepodne

Koristite dnevne polu¢asovne dremke

Izbegnite koris¢enje elektronskih uredaja koji emituju plavu svetlost bar jedan sat pre spavanja
Provetrite prostoriju pre spavanja

Zamracite prostoriju

Ukoliko imate moguénost, smanjite temperaturu u sobi na 18 stepeni

Kao pomoc u borbi za sto kvalitetniji san mozete koristiti aplikaciju Sleep cycle.

»

Ne morate da mislite o tome sta spremiti za sledeéi obrok, radite na svojoj liniji i u isto vreme pomazete
svom imunom sistemu da se regenerise. Zvuci predobro da bi bilo istinito, medutim dokazano je da
pomocu lisavanja unosa hrane u produzenom vremenskom periodu podsticemo nas imuni sistem da se
regenerise.

Produzeno gladovanje, pri ¢emu unosimo samo tecnost u organizam, tera telo da iskoristi zalihe glukoze
i masti, i razlaze znacajnu porciju leukocita, koristeéi takode i oste¢ene delove sistema.Tokom svakog
ciklusa, ovo smanjivanje belih krvnih zrnaca ce inicirati stvaranje novih i na taj nacin regeneraciju naseg
imunog sistema.

Postoji vise metoda gladovanja koje mozete praktikovati. Neki od najpoznatijih su:

Post cirkadijalnog ritma koji oponasa biloski sat naseg tela i podrazumeva da ne unosimo nikakvu hranu
od zalaska sunca do jutra.
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16:8 post ili popularni naziv na engleskom ,Intermittent fast” podrazumeva da imamo obroke samo u
prozoru od 8 sati svakog dana. Ovaj post je pre svega dobar za skidanje viska kilograma, dokle god ne
preterujete sa obrocima u dozvoljenim prozorima.

36-¢asovni post se smatra najefikasnijim za resetovanje metabolizma i regeneraciju imunog sistema.
Podrazumeva vezivanje 36 sati bez unosa hrane i preporuceje se da se ne radi vise od jednom nedeljno.

Preporucujemo instaliranje besplatne aplikacije “ gde mozete nadi vise informacija i pomo¢ u lak§em
pracenju vaseg posta.

| za kraj

Izazovi rada od kuce koji su nam dosli sa novom situacijom stavili su dodatan pritisak na nase mentalno

i fizicko zdravlje. Male stvari i jednostavne aktivnosti koje su deo nase svakodnevnice, u jos ve¢oj meri
mogu uticati na nase zdravlje u uslovima rada od kuée. Dok su benefiti tih akcija nemerljivo veliki, malo

je potrebno da se nateramo da te akcije ucinimo nasim rutinama.

Nadamo se da ¢ete u ovoj epizodi mocéi da pronadete makar jednu aktivnost koje ¢e vam pomodi u
ocuvanju mentalnog i fizickog zdravlja, i u€initi ovaj produzeni boravak u kuéi lep$im i prijatnijim iskustvom!
Ovom epizodom zavriavamo vodi¢ rada od kuée. Zeleli smo da na jednom mestu skupimo sve savete i
dotaknemo se svih aspekata rada od ku¢e. Nadamo se da vam je ovaj vodi¢ pomogao i da ste nasli korisne
savete koje ste i prakticno primenili.

Ostanite zdravi i ¢itamo se u nekom od narednih tekstova.
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