
 
 

 



UVOD 
Savremeno poslovanje danas je gotovo nezamislivo bez digitalnih tehnologija. Računari, mobilni 
uređaji, poslovne aplikacije, elektronska pošta, platforme za saradnju i brojni drugi digitalni alati 
postali su sastavni deo svakodnevnog rada u gotovo svim organizacijama. Digitalna 
transformacija promenila je način na koji komuniciramo, organizujemo posao, donosimo odluke, 
razmenjujemo informacije i ostvarujemo poslovne ciljeve. 

Tokom poslednjih nekoliko decenija tehnologija je omogućila brži pristup informacijama, 
jednostavniju komunikaciju, efikasnije upravljanje podacima i veću povezanost ljudi bez obzira 
na geografsku udaljenost. Zadaci za koje je nekada bilo potrebno više dana danas se mogu 
obaviti za nekoliko minuta. Dokumenta se šalju elektronskim putem, sastanci se održavaju 
onlajn, a veliki broj poslovnih procesa automatizovan je uz pomoć savremenih softverskih 
rešenja. 

Međutim, iako tehnologija donosi brojne prednosti, ona istovremeno stvara i nove izazove. 
Mnogi zaposleni imaju utisak da rade više nego ikada, uprkos tome što koriste naprednije alate i 
savremene tehnologije. Umesto očekivanog povećanja efikasnosti, često dolazi do osećaja 
preopterećenosti, rasutosti pažnje i konstantnog pritiska da se bude dostupan i produktivan u 
svakom trenutku. 

Upravo zbog toga poslednjih godina sve više pažnje dobija pojam digitalne produktivnosti. 

Digitalna produktivnost ne odnosi se samo na korišćenje računara, mobilnih telefona ili 
poslovnih aplikacija. Ona predstavlja sposobnost da se tehnologija koristi na način koji doprinosi 
ostvarivanju poslovnih ciljeva, boljoj organizaciji rada i efikasnijem upravljanju vremenom i 
energijom. 

Drugim rečima, nije dovoljno imati pristup velikom broju digitalnih alata. Važno je znati kako ih 
koristiti na način koji donosi stvarne rezultate. 

Digitalna transformacija nije promenila samo tehnologiju koju koristimo, već i način na koji 
razmišljamo o radu. 

Nekada je većina informacija bila dostupna kroz fizičku dokumentaciju, sastanke uživo i 
direktnu komunikaciju. Danas zaposleni svakodnevno primaju desetine ili stotine elektronskih 
poruka, učestvuju u onlajn sastancima, koriste različite aplikacije i rade sa velikim količinama 
podataka. 

Ovakve promene donele su brojne prednosti: 

●​ bržu komunikaciju; 
●​ lakšu dostupnost informacija; 
●​ fleksibilnije oblike rada; 
●​ jednostavniju saradnju; 



●​ veću efikasnost poslovnih procesa. 

Istovremeno, pojavili su se i novi izazovi: 

●​ veliki broj digitalnih prekida; 
●​ preopterećenost informacijama; 
●​ stalna dostupnost; 
●​ otežana koncentracija; 
●​ povećan nivo stresa; 
●​ teškoće u određivanju prioriteta. 

Zbog toga uspeh u savremenom poslovanju više ne zavisi samo od stručnog znanja, već i od 
sposobnosti upravljanja sopstvenom pažnjom, vremenom i digitalnim okruženjem. 

Digitalno okruženje omogućava zaposlenima da rade brže, fleksibilnije i povezanije nego ikada 
ranije. 

Danas je moguće: 

●​ sarađivati sa kolegama iz različitih gradova i država; 
●​ pristupiti dokumentima sa bilo kog mesta; 
●​ organizovati sastanke bez fizičkog prisustva; 
●​ automatizovati veliki broj rutinskih zadataka; 
●​ pratiti rezultate rada u realnom vremenu. 

Takve mogućnosti značajno unapređuju poslovanje i otvaraju prostor za veću produktivnost. 

Međutim, upravo zbog stalne povezanosti mnogi zaposleni osećaju da nikada nisu potpuno 
završili posao. 

Elektronska pošta, poslovne aplikacije i notifikacije stvaraju osećaj da je uvek potrebno 
odgovoriti odmah, proveriti još jednu poruku ili završiti još jedan zadatak. 

Posledica toga može biti osećaj da je radni dan stalno ispunjen aktivnostima, dok stvarni rezultati 
ne rastu istim tempom. 

Produktivnost tada postaje privid aktivnosti, a ne ostvarivanje konkretnih ciljeva. 

Jedna od najčešćih zabluda savremenog poslovanja jeste uverenje da će veći broj digitalnih alata 
automatski povećati produktivnost. 

U praksi se često događa suprotno. 

Organizacije uvode nove aplikacije, platforme i sisteme sa ciljem povećanja efikasnosti, ali 
zaposleni ponekad troše više vremena na upravljanje alatima nego na obavljanje samog posla. 
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Korišćenje velikog broja digitalnih rešenja može dovesti do: 

●​ preopterećenosti informacijama; 
●​ dupliranja aktivnosti; 
●​ gubitka fokusa; 
●​ složenije organizacije rada; 
●​ dodatnog stresa. 

Tehnologija sama po sebi ne stvara produktivnost. 

Produktivnost nastaje onda kada ljudi koriste tehnologiju na promišljen, organizovan i 
svrsishodan način. 

Drugim rečima, nije najvažnije koliko alata koristimo, već koliko nam oni zaista pomažu da 
radimo kvalitetnije i efikasnije. 

Jedan od najvećih izazova savremenog poslovanja jeste ogromna količina informacija kojima 
smo svakodnevno izloženi. 

Elektronska pošta, poruke, dokumenta, sastanci, izveštaji, obaveštenja i različiti digitalni sadržaji 
neprekidno zahtevaju našu pažnju. 

Ljudski mozak nije prilagođen obradi neograničenog broja informacija u kratkom vremenskom 
periodu. 

Kada je količina informacija prevelika, dolazi do: 

●​ pada koncentracije; 
●​ sporijeg donošenja odluka; 
●​ povećanog umora; 
●​ osećaja preopterećenosti; 
●​ smanjene produktivnosti. 

Zbog toga sposobnost filtriranja informacija postaje jednako važna kao i sposobnost njihovog 
pronalaženja. 

Produktivan zaposleni ne pokušava da obradi sve informacije koje mu dolaze, već prepoznaje 
koje su zaista važne i vredne njegove pažnje. 

Savremeni zaposleni tokom radnog dana često se suočava sa velikim brojem prekida. 

Notifikacije, poruke, pozivi, elektronska pošta i različiti digitalni sadržaji neprekidno privlače 
pažnju. 

Iako pojedinačni prekidi deluju beznačajno, njihovo kumulativno dejstvo može biti veoma 
veliko. 
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Svaki put kada prekinemo rad na jednom zadatku kako bismo proverili poruku ili notifikaciju, 
potrebno je određeno vreme da ponovo usmerimo pažnju na prethodnu aktivnost. 

Zbog toga stalno prebacivanje između zadataka smanjuje: 

●​ koncentraciju; 
●​ kvalitet rada; 
●​ brzinu izvršavanja zadataka; 
●​ sposobnost rešavanja složenih problema. 

Jedan od najvećih izazova digitalne produktivnosti nije upravljanje tehnologijom, već 
upravljanje sopstvenom pažnjom. 

U okruženju koje karakterišu stalne promene, veliki broj informacija i visok tempo rada, 
organizacija postaje ključni faktor uspeha. 

Dobro organizovan zaposleni: 

●​ jasnije određuje prioritete; 
●​ efikasnije koristi vreme; 
●​ lakše održava fokus; 
●​ smanjuje stres; 
●​ ostvaruje bolje rezultate. 

Organizacija rada ne podrazumeva strogu kontrolu svakog minuta, već sposobnost da se 
raspoloživo vreme, energija i resursi koriste na najbolji mogući način. 

Što je digitalno okruženje složenije, veći značaj imaju planiranje, disciplina i jasno definisani 
prioriteti. 

Cilj ovog priručnika jeste da zaposlenima pruži praktična znanja i smernice za efikasniji rad u 
digitalnom okruženju. Kroz razumevanje principa digitalne produktivnosti, upravljanja 
vremenom, pažnjom, informacijama i digitalnim alatima, zaposleni mogu unaprediti kvalitet rada 
i ostvarivati bolje rezultate uz manji nivo stresa. 

Priručnik nije usmeren na promovisanje većeg obima rada niti na stvaranje osećaja da zaposleni 
moraju biti dostupni u svakom trenutku. Njegov cilj jeste razvoj održivih radnih navika koje 
omogućavaju da se posao obavlja organizovanije, promišljenije i efikasnije. 

Digitalna produktivnost nije sposobnost da uradimo više stvari u kraćem vremenu po svaku cenu. 
Ona predstavlja sposobnost da energiju, vreme i tehnologiju koristimo na način koji donosi 
najveću vrednost za nas, naše kolege, klijente i organizaciju u celini. Upravo zbog toga razvoj 
digitalnih radnih navika postaje jedna od najvažnijih kompetencija savremenog zaposlenog i 
važan preduslov dugoročnog profesionalnog uspeha. 
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RAZUMEVANJE DIGITALNE 
PRODUKTIVNOSTI 
 
U savremenom poslovnom okruženju produktivnost se često pominje kao jedan od najvažnijih 
pokazatelja uspešnosti zaposlenih i organizacija. Međutim, uprkos tome što se ovaj pojam 
svakodnevno koristi, njegovo značenje se često pogrešno tumači. Mnogi ljudi produktivnost 
povezuju sa velikim brojem obavljenih aktivnosti, dugim radnim vremenom ili stalnom 
zauzetošću. U digitalnom okruženju takva percepcija postaje još izraženija jer zaposleni 
svakodnevno odgovaraju na poruke, prisustvuju sastancima, obrađuju informacije i koriste veliki 
broj različitih alata. 
 
Ipak, veliki broj aktivnosti ne znači nužno i visoku produktivnost. Moguće je biti veoma zauzet 
tokom celog dana, a da se pritom ne ostvare najvažniji ciljevi. Upravo zbog toga je potrebno 
razumeti šta digitalna produktivnost zaista predstavlja i kako se razlikuje od obične zauzetosti. 
 
Šta je digitalna produktivnost? 
 
Digitalna produktivnost predstavlja sposobnost da se vreme, energija, znanje i digitalni alati 
koriste na način koji omogućava ostvarivanje željenih rezultata uz optimalno korišćenje 
raspoloživih resursa. 
 
Drugim rečima, digitalna produktivnost ne podrazumeva samo rad uz pomoć računara, aplikacija 
ili interneta. Ona podrazumeva promišljeno korišćenje tehnologije kako bi se posao obavljao 
kvalitetnije, organizovanije i efikasnije. 
 
Produktivna osoba ne koristi digitalne alate zato što su moderni ili popularni, već zato što joj 
pomažu da: 

●​ bolje organizuje posao; 
●​ lakše upravlja informacijama; 
●​ efikasnije sarađuje sa drugima; 
●​ smanji gubitak vremena; 
●​ postigne bolje rezultate. 

 
Digitalna produktivnost podjednako zavisi od tehnologije i od načina na koji je ljudi koriste. 
Čak i najnapredniji alati neće povećati produktivnost ukoliko zaposleni nemaju razvijene navike 
planiranja, određivanja prioriteta i upravljanja pažnjom. 
 
Razlika između zauzetosti i produktivnosti 
 
Jedna od najvećih zabluda savremenog poslovanja jeste poistovećivanje zauzetosti sa 
produktivnošću. 
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Mnogi zaposleni imaju osećaj da su produktivni zato što: 

●​ odgovaraju na veliki broj poruka; 
●​ prisustvuju brojnim sastancima; 
●​ stalno rešavaju tekuće zahteve; 
●​ neprekidno obavljaju različite aktivnosti. 

 
Međutim, zauzetost govori o količini aktivnosti, dok produktivnost govori o rezultatima. 
 
Na primer, zaposleni može provesti ceo dan odgovarajući na elektronsku poštu i rešavajući hitne 
zahteve, a da pritom ne napravi značajan napredak na ključnim zadacima. 
 
Sa druge strane, neko može završiti samo nekoliko aktivnosti tokom dana, ali ako su one imale 
veliki značaj za ostvarenje poslovnih ciljeva, takav rad može biti veoma produktivan. 
 
Zauzetost se često meri brojem aktivnosti. 
 
Produktivnost se meri vrednošću rezultata. 
 
U digitalnom okruženju posebno je važno napraviti razliku između ove dve pojave, jer 
tehnologija lako može stvoriti iluziju stalne aktivnosti bez stvarnog napretka. 
 
Efikasnost i efektivnost u radu 
 
Kada se govori o produktivnosti, važno je razumeti razliku između efikasnosti i efektivnosti. 
 
Efikasnost znači obavljati posao na brz i organizovan način uz minimalno trošenje resursa. 
 
Efektvnost znači raditi prave stvari koje vode ostvarivanju ciljeva. 
 
Najveća produktivnost postiže se kada su prisutne obe komponente. 
 
Može se dogoditi da osoba veoma efikasno obavlja zadatke koji nisu prioritetni. U tom slučaju 
rad je efikasan, ali nije efektivan. 
 
S druge strane, moguće je raditi na važnim zadacima, ali na neorganizovan način koji zahteva 
mnogo više vremena i energije nego što je potrebno. 
 
Digitalna produktivnost podrazumeva usklađivanje efikasnosti i efektivnosti. 
 
To znači: 

●​ raditi ono što je zaista važno; 
●​ koristiti odgovarajuće alate; 
●​ organizovati posao na racionalan način; 
●​ ostvarivati rezultate uz optimalno korišćenje vremena i energije. 
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Kako tehnologija može pomoći ili odmoći produktivnosti 
 
Tehnologija predstavlja jedan od najvažnijih alata savremenog poslovanja, ali njena uloga nije 
isključivo pozitivna. 
 
Kada se koristi promišljeno, tehnologija može: 

●​ ubrzati procese rada; 
●​ olakšati organizaciju zadataka; 
●​ unaprediti komunikaciju; 
●​ omogućiti lakši pristup informacijama; 
●​ smanjiti administrativne obaveze; 
●​ automatizovati rutinske aktivnosti. 

 
Međutim, nepravilna upotreba tehnologije može imati suprotan efekat. 
 
Problemi nastaju kada zaposleni: 

●​ koriste previše različitih alata; 
●​ neprestano proveravaju poruke; 
●​ istovremeno rade više stvari; 
●​ gube vreme na nevažne aktivnosti; 
●​ nemaju jasno definisane prioritete. 

 
U takvim situacijama tehnologija postaje izvor ometanja umesto podrške radu. 
 
Zbog toga je važno razumeti da produktivnost ne zavisi od količine tehnologije, već od kvaliteta 
njenog korišćenja. 
Najčešći uzroci pada produktivnosti 
 
Pad produktivnosti retko nastaje zbog jednog uzroka. 
 
Najčešće je rezultat kombinacije više faktora koji se međusobno pojačavaju. 
 
Među najčešćim uzrocima nalaze se: 
 

●​ Nedostatak prioriteta 
Kada zaposleni ne zna šta je najvažnije, lako dolazi do rasipanja vremena na manje značajne 
aktivnosti. 

●​ Prevelik broj prekida 
Neprestane notifikacije, poruke i pozivi otežavaju održavanje fokusa. 

●​ Loša organizacija rada 
Nepostojanje plana često dovodi do osećaja haosa i preopterećenosti. 

●​ Multitasking 
Istovremeni rad na više zadataka smanjuje kvalitet rada i povećava mogućnost grešaka. 

●​ Informaciono preopterećenje 
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Veliki broj podataka otežava donošenje odluka i smanjuje koncentraciju. 
 

●​ Nedostatak odmora 
Umor direktno utiče na sposobnost fokusiranja, donošenja odluka i rešavanja problema. 
 
Prepoznavanje ovih faktora predstavlja prvi korak ka unapređenju produktivnosti. 
 
Digitalne navike i njihov uticaj na rezultate rada 
 
Produktivnost nije rezultat pojedinačnih odluka, već svakodnevnih navika. 
 
Male aktivnosti koje svakodnevno ponavljamo vremenom imaju veliki uticaj na rezultate rada. 
 
Primeri navika koje smanjuju produktivnost uključuju: 

●​ stalno proveravanje elektronske pošte; 
●​ često korišćenje društvenih mreža tokom rada; 
●​ odlaganje važnih zadataka; 
●​ rad bez jasnog plana; 
●​ neorganizovano upravljanje dokumentima. 

 
Sa druge strane, produktivnost povećavaju navike kao što su: 

●​ planiranje dana unapred; 
●​ određivanje prioriteta; 
●​ rad bez prekida tokom određenih vremenskih perioda; 
●​ redovno organizovanje digitalnih dokumenata; 
●​ ograničavanje distrakcija. 

 
Digitalne navike oblikuju način na koji koristimo tehnologiju. 
 
Zbog toga unapređenje produktivnosti često počinje promenom svakodnevnih obrazaca 
ponašanja. 
 
Lična odgovornost za upravljanje vremenom i pažnjom 
 
Iako organizacija rada, tehnologija i poslovno okruženje imaju značajan uticaj na produktivnost, 
odgovornost za upravljanje sopstvenim vremenom i pažnjom u velikoj meri ostaje na pojedincu. 
Savremeno poslovanje karakteriše veliki broj zahteva i informacija koje se svakodnevno 
nadmeću za našu pažnju. 
 
Nije moguće kontrolisati sve spoljne okolnosti, ali je moguće razvijati veštine koje pomažu u 
njihovom upravljanju. 
 
To uključuje: 

●​ određivanje prioriteta; 
●​ planiranje rada; 
●​ upravljanje distrakcijama; 
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●​ organizovanje obaveza; 
●​ razvijanje discipline; 
●​ donošenje svesnih odluka o korišćenju tehnologije. 

Produktivni ljudi ne raspolažu sa više vremena od drugih. Oni raspoloživo vreme koriste 
promišljenije. 
 
Upravo zbog toga digitalna produktivnost nije prvenstveno pitanje tehnologije, već pitanje 
načina razmišljanja, organizacije rada i lične odgovornosti. 
 
Razumevanje digitalne produktivnosti predstavlja osnovu za razvoj efikasnijih radnih navika i 
uspešnije korišćenje savremenih tehnologija. Kada zaposleni shvate da produktivnost nije isto što 
i stalna aktivnost, već sposobnost da se vreme, energija i pažnja usmere na aktivnosti koje 
donose najveću vrednost, postaje moguće ostvarivati bolje rezultate uz manje stresa i osećaja 
preopterećenosti. Upravo u tome leži suština digitalne produktivnosti – ne raditi više, već raditi 
pametnije. 
 

 

 

UPRAVLJANJE VREMENOM I 
PRIORITETIMA U DIGITALNOM 
OKRUŽENJU 
Savremeno poslovanje karakteriše veliki broj informacija, zadataka, sastanaka, poruka i zahteva 
koji svakodnevno zahtevaju pažnju zaposlenih. Mnogi ljudi imaju utisak da tokom radnog dana 
neprestano rade, a da pritom na kraju dana i dalje ostaje veliki broj nezavršenih obaveza. Takav 
osećaj često dovodi do frustracije, stresa i uverenja da nedostaje vreme za sve što je potrebno 
uraditi. 
 
Međutim, u najvećem broju slučajeva problem nije nedostatak vremena, već način na koji se 
njime upravlja. 
 
Svi ljudi raspolažu istim brojem sati tokom dana. Razlika između manje i više produktivnih 
osoba najčešće se nalazi u sposobnosti planiranja, određivanja prioriteta i organizovanja rada. 
 
U digitalnom okruženju ova veština postaje još važnija jer broj zadataka i informacija kojima 
smo izloženi svakodnevno raste. Upravo zbog toga upravljanje vremenom i prioritetima 
predstavlja jednu od ključnih kompetencija savremenog zaposlenog. 
 
Planiranje radnog dana 
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Planiranje predstavlja osnovu produktivnog rada. 
 
Bez plana zaposleni lako postaju zarobljeni u reagovanju na zahteve koji se pojavljuju tokom 
dana, umesto da aktivno upravljaju svojim obavezama. 
 
Planiranje ne znači detaljno kontrolisanje svakog minuta radnog vremena. Njegov cilj jeste 
stvaranje jasne slike o tome: 

●​ šta treba uraditi; 
●​ kojim redosledom; 
●​ u kom roku; 
●​ koliko vremena će biti potrebno. 

 
Dobro planiran radni dan omogućava: 

●​ bolju organizaciju; 
●​ manje stresa; 
●​ veću kontrolu nad obavezama; 
●​ efikasnije korišćenje vremena. 

J 
edna od korisnih navika jeste planiranje narednog radnog dana na kraju tekućeg dana. 
 
Na taj način zaposleni sledeće jutro započinje rad sa jasnim prioritetima umesto da vreme troši 
na odlučivanje odakle da počne. 
 
Prilikom planiranja važno je ostaviti prostor za nepredviđene situacije, jer retko koji radni dan 
protiče potpuno prema planu. 
 
Određivanje prioriteta 
 
Jedan od najvećih izazova savremenog poslovanja nije nedostatak zadataka, već njihov višak. 
Kada sve deluje podjednako važno, zaposleni lako gube fokus i energiju. 
 
Zbog toga je određivanje prioriteta jedna od najvažnijih veština upravljanja vremenom. 
 
Prioritet predstavlja zadatak koji ima najveći značaj za ostvarivanje ciljeva i koji zaslužuje 
posebnu pažnju. 
 
Produktivni ljudi ne pokušavaju da urade sve odjednom. 
Oni procenjuju: 

●​ šta je najvažnije; 
●​ šta donosi najveću vrednost; 
●​ šta zahteva hitnu reakciju; 
●​ šta može sačekati. 

 
Korisno je svakog dana definisati nekoliko ključnih aktivnosti koje moraju biti završene. 
 
Takav pristup pomaže da pažnja ostane usmerena na ono što zaista doprinosi rezultatima. 

Sadrzaj je zasticen

Registrujte se za pristup celom prirucniku



 
 
Razlikovanje hitnih i važnih zadataka 
 
Jedna od najčešćih grešaka u organizaciji rada jeste fokusiranje isključivo na hitne zadatke. 
Hitan zadatak zahteva brzu reakciju. 
 
Važan zadatak doprinosi ostvarivanju dugoročnih ciljeva. 
 
Problem nastaje kada zaposleni veći deo vremena troše na hitne aktivnosti, zanemarujući ono što 
je zaista značajno. 
 
Primeri hitnih zadataka mogu biti: 

●​ neočekivani zahtevi korisnika; 
●​ hitni pozivi; 
●​ tehnički problemi; 
●​ kratki rokovi. 

 
Primeri važnih zadataka mogu biti: 

●​ razvoj novih projekata; 
●​ unapređenje procesa rada; 
●​ stručno usavršavanje; 
●​ planiranje; 
●​ strateške aktivnosti. 

 
U digitalnom okruženju hitne aktivnosti često privlače najveću pažnju jer se pojavljuju kroz 
poruke, pozive i notifikacije. 
 
Međutim, dugoročni uspeh uglavnom zavisi od vremena koje ulažemo u važne aktivnosti. 
Produktivnost se ne postiže samo rešavanjem hitnih problema, već i doslednim radom na važnim 
ciljevima. 
 
Postavljanje realnih rokova 
 
Nepravilno procenjivanje vremena predstavlja jedan od najčešćih uzroka preopterećenosti. 
 
Ljudi često potcenjuju vreme potrebno za izvršavanje zadataka i precenjuju količinu posla koju 
mogu završiti tokom dana. 
 
Rezultat su: 

●​ probijanje rokova; 
●​ osećaj pritiska; 
●​ povećan stres; 
●​ pad kvaliteta rada. 

 
Postavljanje realnih rokova podrazumeva: 
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●​ procenu složenosti zadatka; 
●​ uzimanje u obzir mogućih prekida; 
●​ planiranje rezervnog vremena; 
●​ realna očekivanja. 

 
Bolje je planirati manje aktivnosti koje će sigurno biti završene nego napraviti nerealan plan koji 
stvara osećaj neuspeha. 
 
Produktivnost ne podrazumeva pretrpan raspored, već ostvarive ciljeve. 
 
Organizacija obaveza u digitalnom okruženju 
 
Digitalno poslovanje donelo je nove mogućnosti za organizaciju rada, ali i nove izazove. 
 
Zaposleni danas istovremeno upravljaju: 

●​ elektronskom poštom; 
●​ poslovnim aplikacijama; 
●​ dokumentima; 
●​ sastancima; 
●​ projektima; 
●​ zadacima. 

 
Bez sistematične organizacije lako dolazi do haosa. 
 
Dobra organizacija podrazumeva: 

●​ jasno definisane liste zadataka; 
●​ kategorizaciju obaveza; 
●​ pregled rokova; 
●​ redovno ažuriranje prioriteta. 

 
Važno je izbegavati oslanjanje na pamćenje kao glavni sistem organizacije. 
Kada se zadaci nalaze samo u glavi zaposlenog, povećava se verovatnoća zaboravljanja, grešaka 
i osećaja opterećenosti. 
 
Korišćenje kalendara i planera 
 
Digitalni kalendari i planeri predstavljaju važne alate za organizaciju rada. 
Njihova najveća prednost nije samo podsećanje na obaveze, već mogućnost pregleda celokupnog 
rasporeda. 
 
Efikasno korišćenje kalendara podrazumeva: 

●​ planiranje sastanaka; 
●​ evidentiranje rokova; 
●​ rezervisanje vremena za rad na važnim zadacima; 
●​ pregled dnevnih i nedeljnih aktivnosti. 
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Mnogi zaposleni koriste kalendar samo za sastanke. 
 
Međutim, korisno je u kalendar planirati i vreme za: 

●​ fokusirani rad; 
●​ pripremu izveštaja; 
●​ administrativne aktivnosti; 
●​ stručno usavršavanje. 

 
Na taj način važni zadaci dobijaju mesto u rasporedu umesto da budu odloženi zbog drugih 
obaveza. 
 
Upravljanje velikim brojem zadataka 
 
Kada broj zadataka postane prevelik, zaposleni često osećaju da ne znaju odakle da počnu. 
 
U takvim situacijama korisno je: 

●​ podeliti velike zadatke na manje korake; 
●​ grupisati slične aktivnosti; 
●​ fokusirati se na jednu stvar u datom trenutku; 
●​ redovno ažurirati listu prioriteta. 

 
Veliki projekti često izazivaju osećaj opterećenosti upravo zato što deluju previše složeno. 
Kada se podele na manje aktivnosti, postaju lakši za planiranje i realizaciju. 
 
Napredak tada postaje vidljiviji, što pozitivno utiče na motivaciju. 
 
Izbegavanje odlaganja obaveza 
 
Odlaganje obaveza predstavlja jedan od najvećih neprijatelja produktivnosti. 
 
Mnogi ljudi odlažu zadatke koji su: 

●​ složeni; 
●​ neprijatni; 
●​ nejasni; 
●​ vremenski zahtevni. 

 
Iako odlaganje kratkoročno donosi osećaj olakšanja, dugoročno povećava stres i pritisak. 
 
Jedan od efikasnih načina za prevazilaženje ovog problema jeste da se započne sa najmanjim 
mogućim korakom. 
 
Na primer: 
umesto razmišljanja o izradi celog izveštaja, korisnije je postaviti cilj: 
„Napisaću uvod.“ 
Kada se napravi prvi korak, nastavak rada postaje znatno lakši. 
 

Sadrzaj je zasticen

Registrujte se za pristup celom prirucniku



Produktivnost se često ne gradi kroz velike napore, već kroz dosledno preduzimanje malih 
koraka. 
 
Balans između fleksibilnosti i discipline 
 
Savremeno poslovanje zahteva istovremeno i disciplinu i fleksibilnost. 
 
Preterana rigidnost može otežati prilagođavanje promenama. 
 
Sa druge strane, potpuna spontanost često dovodi do haotične organizacije. 
 
Produktivan pristup podrazumeva: 

●​ jasno definisane prioritete; 
●​ plan rada; 
●​ spremnost na prilagođavanje; 
●​ sposobnost brzog reagovanja na promene. 

 
Fleksibilnost ne znači odustajanje od plana. 
 
Ona podrazumeva sposobnost da se plan prilagodi novim okolnostima bez gubitka fokusa na 
najvažnije ciljeve. 
 
Takva ravnoteža omogućava efikasno funkcionisanje čak i u dinamičnom poslovnom okruženju. 
 
Primeri dobre organizacije rada 
 
Primer dobre organizacije rada nije osoba koja neprestano radi bez pauze ili završava najveći 
broj zadataka. 
 
Dobro organizovan zaposleni: 

●​ planira svoj dan; 
●​ definiše prioritete; 
●​ koristi digitalne alate za organizaciju; 
●​ redovno prati rokove; 
●​ izbegava nepotrebne prekide; 
●​ ostavlja prostor za nepredviđene situacije; 
●​ završava najvažnije aktivnosti na vreme. 

 
Na primer, umesto da dan započne proveravanjem svih poruka i reagovanjem na svaki zahtev, 
produktivan zaposleni najpre radi na najvažnijem zadatku, a zatim se posvećuje ostalim 
obavezama. 
 
Takav pristup omogućava bolju kontrolu nad vremenom i značajno smanjuje osećaj 
preopterećenosti. 
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Upravljanje vremenom i prioritetima predstavlja osnovu digitalne produktivnosti. Kada zaposleni 
nauče da planiraju rad, određuju prioritete, razlikuju hitno od važnog i koriste digitalne alate na 
organizovan način, postaje moguće ostvarivati bolje rezultate uz manje stresa i rasipanja 
energije. Produktivnost nije sposobnost da uradimo sve, već sposobnost da uradimo ono što je 
najvažnije na najbolji mogući način. 
 

 
 

DIGITALNE DISTRAKCIJE I 
UPRAVLJANJE PAŽNJOM 
 
U savremenom poslovnom okruženju pažnja je postala jedan od najvrednijih resursa zaposlenih. 
Dok se nekada najveći izazov odnosio na pristup informacijama, danas se zaposleni suočavaju sa 
suprotnim problemom – prevelikom količinom informacija, poruka, obaveštenja i zahteva koji 
neprestano pokušavaju da privuku njihovu pažnju. 
 
Mnogi ljudi smatraju da problem produktivnosti proizlazi iz nedostatka vremena. Međutim, u 
praksi je mnogo češći problem nemogućnost održavanja fokusa dovoljno dugo da bi se 
kvalitetno obavio važan posao. Tokom radnog dana zaposleni su izloženi velikom broju prekida 
koji fragmentišu pažnju, otežavaju koncentraciju i smanjuju efikasnost. 
 
Upravo zbog toga sposobnost upravljanja pažnjom postaje jedna od najvažnijih profesionalnih 
veština savremenog zaposlenog. Tehnologija može značajno unaprediti rad, ali istovremeno 
može postati i najveći izvor ometanja ukoliko se ne koristi promišljeno. 
 
Šta najčešće odvlači pažnju tokom rada 
 
Mnogi zaposleni veruju da su najveći gubici vremena posledica velikih problema ili složenih 
zadataka. Međutim, istraživanja i iskustvo iz prakse pokazuju da produktivnost mnogo češće 
narušavaju brojni mali prekidi koji se ponavljaju tokom dana. 
 
Najčešći izvori digitalnih distrakcija uključuju: 

●​ elektronsku poštu; 
●​ poslovne aplikacije za razmenu poruka; 
●​ notifikacije na računaru i telefonu; 
●​ društvene mreže; 
●​ telefonske pozive; 
●​ onlajn sastanke bez jasne svrhe; 
●​ stalno proveravanje informacija; 
●​ paralelni rad u više aplikacija. 
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Pojedinačno, svaki od ovih prekida traje kratko. Međutim, njihov zbirni efekat može biti veoma 
značajan. 
Na primer, zaposleni koji svakih nekoliko minuta proverava elektronsku poštu ili poruke može 
imati utisak da time štedi vreme. U stvarnosti, takvo ponašanje često dovodi do gubitka fokusa i 
smanjenja kvaliteta rada na važnijim zadacima. 
 
Najveći problem digitalnih distrakcija nije vreme koje oduzimaju, već pažnja koju prekidaju. 
 
Notifikacije i prekidi rada 
 
Notifikacije predstavljaju jedan od najčešćih izvora prekida u digitalnom okruženju. 
 
Zvuk poruke, iskačući prozor, vibracija telefona ili obaveštenje iz aplikacije automatski privlače 
pažnju i prekidaju tok rada. 
 
Ljudski mozak prirodno reaguje na nove informacije. Upravo zbog toga notifikacije imaju 
snažan uticaj na koncentraciju. 
 
Mnogi ljudi veruju da kratko proveravanje poruke traje svega nekoliko sekundi i da nema 
značajan uticaj na produktivnost. Međutim, problem nije u samoj proveri poruke, već u vremenu 
potrebnom da se pažnja ponovo vrati na prethodni zadatak. 
 
Svaki prekid zahteva: 

●​ preusmeravanje pažnje; 
●​ obradu nove informacije; 
●​ povratak na prethodnu aktivnost; 
●​ ponovno uspostavljanje koncentracije. 

 
Što su prekidi češći, teže je održati kvalitetan fokus. 
 
Zbog toga je korisno razmotriti koje notifikacije zaista zahtevaju trenutnu reakciju, a koje mogu 
sačekati određeni deo dana. 
 
Produktivnost ne zavisi od toga koliko brzo reagujemo na svaku poruku, već od toga koliko 
uspešno završavamo najvažnije zadatke. 
 
Multitasking – mit ili realnost? 
 
Savremena kultura rada često promoviše multitasking kao poželjnu veštinu. 
 
Mnogi zaposleni smatraju da su produktivniji ukoliko istovremeno: 

●​ odgovaraju na poruke; 
●​ učestvuju na sastanku; 
●​ pregledaju dokumente; 
●​ obavljaju telefonske razgovore. 
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Međutim, ljudski mozak uglavnom nije sposoban da istovremeno kvalitetno obrađuje više 
složenih zadataka. 
Ono što nazivamo multitaskingom najčešće predstavlja brzo prebacivanje pažnje sa jednog 
zadatka na drugi. 
 
Takvo ponašanje dovodi do: 

●​ većeg broja grešaka; 
●​ sporijeg rada; 
●​ slabije koncentracije; 
●​ mentalnog umora. 

 
Posebno su problematične aktivnosti koje zahtevaju razmišljanje, donošenje odluka i kreativnost. 
 
Produktivniji pristup podrazumeva fokusiranje na jednu aktivnost u određenom vremenskom 
periodu. 
 
Kada se pažnja usmeri na jedan zadatak, kvalitet rada i brzina izvršavanja često se značajno 
povećavaju. 
 
Posledice stalnog prebacivanja pažnje 
Jedna od karakteristika savremenog rada jeste neprestano prebacivanje između različitih 
aktivnosti. 
 
Zaposleni često tokom jednog sata: 

●​ odgovore na nekoliko poruka; 
●​ prisustvuju sastanku; 
●​ obrade dokument; 
●​ obave telefonski razgovor; 
●​ odgovore na elektronsku poštu. 

 
Na prvi pogled ovakav način rada deluje produktivno. 
 
Međutim, stalno prebacivanje pažnje ima ozbiljne posledice: 
 
Pad koncentracije 
Mozak troši dodatnu energiju na prilagođavanje novim zadacima. 
 
Veći broj grešaka 
Povećava se verovatnoća previda i netačnih odluka. 
 
Mentalni umor 
Kontinuirano preusmeravanje pažnje iscrpljuje mentalne resurse. 
 
Sporije izvršavanje zadataka 
Iako deluje da se radi više stvari istovremeno, ukupno vreme potrebno za završetak posla često je 
duže. 
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Površno razmišljanje 
Smanjuje se sposobnost dubinske analize i kreativnog rešavanja problema. 
 
Zbog toga upravljanje pažnjom postaje podjednako važno kao i upravljanje vremenom. 
 
Razvoj sposobnosti fokusiranog rada 
 
Fokusiran rad predstavlja sposobnost da se određeni vremenski period posveti jednoj aktivnosti 
bez ometanja. 
 
Ovakav način rada omogućava: 

●​ kvalitetnije razmišljanje; 
●​ brže rešavanje problema; 
●​ veću kreativnost; 
●​ bolje rezultate. 

 
Razvoj fokusa zahteva svesnu praksu. 
 
To uključuje: 

●​ definisanje prioriteta; 
●​ uklanjanje distrakcija; 
●​ planiranje vremena za koncentrisan rad; 
●​ postepeno produžavanje perioda fokusa. 

Važno je razumeti da fokus nije urođena osobina. 
 
On predstavlja veštinu koja se razvija kroz navike i disciplinu. 
 
Što češće treniramo pažnju, lakše ćemo održavati koncentraciju na važnim zadacima. 
 
Tehnike za očuvanje koncentracije 
 
Postoji veliki broj tehnika koje mogu pomoći zaposlenima da očuvaju fokus tokom rada. 
 
Rad u vremenskim blokovima 
Posao se organizuje kroz unapred definisane periode fokusiranog rada tokom kojih se izbegavaju 
prekidi. 
 
Definisanje prioriteta pre početka rada 
Jasno određivanje najvažnijeg zadatka smanjuje rasipanje pažnje. 
 
Ograničavanje proveravanja poruka 
Umesto stalne provere elektronske pošte i aplikacija, korisno je odrediti konkretne termine za 
pregled komunikacije. 
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Uklanjanje nepotrebnih aplikacija i kartica 
Manji broj otvorenih sadržaja doprinosi boljoj koncentraciji. 
Pravljenje kratkih pauza 
Pauze pomažu oporavku pažnje i održavanju mentalne energije. 
Najvažnije je pronaći sistem koji odgovara konkretnom zaposlenom i prirodi njegovog posla. 
 
Upravljanje digitalnim prekidima 
 
Potpuno uklanjanje prekida nije realno u savremenom poslovanju. 
 
Međutim, moguće je značajno smanjiti njihov negativan uticaj. 
To uključuje: 

●​ isključivanje nepotrebnih notifikacija; 
●​ korišćenje statusa „zauzet“ ili „ne uznemiravaj“; 
●​ planiranje vremena za komunikaciju; 
●​ unapred definisane periode fokusiranog rada; 
●​ jasna pravila dostupnosti. 

 
Posebno je važno razlikovati hitne situacije od onih koje mogu sačekati. 
 
Mnogi prekidi deluju hitno samo zato što su novi, a ne zato što su zaista važni. 
 
Razvijanje ove sposobnosti doprinosi boljoj kontroli pažnje i većoj produktivnosti. 
 
Organizacija radnog prostora 
 
Radno okruženje značajno utiče na sposobnost koncentracije. 
 
Neorganizovan prostor često dovodi do dodatnih ometanja i mentalnog opterećenja. 
 
Dobra organizacija podrazumeva: 

●​ uredan radni sto; 
●​ jasno organizovane dokumente; 
●​ pregledne digitalne foldere; 
●​ minimizovanje nepotrebnih sadržaja; 
●​ uklanjanje izvora ometanja. 

 
Digitalni prostor zaslužuje jednaku pažnju kao i fizički. 
 
Veliki broj neorganizovanih datoteka, nepotrebnih aplikacija i neuređenih dokumenata može 
otežati rad i smanjiti efikasnost. 
 
Organizovan prostor doprinosi osećaju kontrole i lakšem održavanju fokusa. 
 
Razvoj navika dubokog rada 
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Duboki rad predstavlja stanje potpune koncentracije tokom kojeg osoba radi na složenim i 
važnim zadacima bez prekida. 
Tokom dubokog rada moguće je: 

●​ rešavati kompleksne probleme; 
●​ donositi kvalitetnije odluke; 
●​ razvijati nove ideje; 
●​ stvarati rad visokog kvaliteta. 

 
Razvoj ove navike zahteva: 

●​ planirano vreme za fokus; 
●​ eliminisanje distrakcija; 
●​ disciplinu; 
●​ doslednost. 

 
Duboki rad postaje sve ređa pojava u svetu stalnih prekida, upravo zbog čega predstavlja 
značajnu profesionalnu prednost. 
 
Osobe koje uspeju da razviju ovu sposobnost često ostvaruju bolje rezultate uz manje vremena i 
energije. 
 
Primeri iz svakodnevne poslovne prakse 
 
Primer loše organizacije pažnje: 
Zaposleni započinje izradu važnog izveštaja, ali svakih nekoliko minuta proverava elektronsku 
poštu, odgovara na poruke i prati notifikacije. Nakon nekoliko sati izveštaj je i dalje nedovršen, a 
osećaj umora je veliki. 
 
Primer dobre organizacije pažnje: 
Zaposleni određuje period od 90 minuta tokom kojeg su notifikacije isključene, elektronska 
pošta zatvorena, a fokus usmeren isključivo na izveštaj. Nakon završetka zadatka proverava 
komunikaciju i nastavlja sa drugim obavezama. 
 
Razlika nije u količini rada, već u načinu upravljanja pažnjom. 
 
Digitalne distrakcije predstavljaju jedan od najvećih izazova savremenog poslovanja. U svetu u 
kojem se za našu pažnju svakodnevno nadmeću stotine informacija, sposobnost fokusiranja 
postaje dragocena profesionalna veština. Upravljanje pažnjom više nije samo pitanje lične 
organizacije, već važan preduslov kvalitetnog rada, produktivnosti i profesionalnog uspeha. Što 
bolje upravljamo svojim fokusom, to efikasnije koristimo vreme, energiju i potencijal koji nam 
savremene tehnologije pružaju. 
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EFIKASNO KORIŠĆENJE DIGITALNIH 
ALATA 
Digitalni alati danas predstavljaju neizostavan deo gotovo svakog radnog mesta. Bez obzira na 
delatnost organizacije, zaposleni svakodnevno koriste različite aplikacije, platforme, programe i 
sisteme koji im pomažu u organizaciji rada, komunikaciji, obradi podataka i realizaciji poslovnih 
zadataka. Zahvaljujući tehnološkom razvoju, mnogi procesi koji su nekada zahtevali mnogo 
vremena danas se mogu obaviti brže, jednostavnije i preciznije. 
 
Međutim, sama dostupnost tehnologije ne garantuje veću produktivnost. Naprotiv, ukoliko se 
digitalni alati koriste bez jasne svrhe i organizacije, mogu postati dodatni izvor komplikacija, 
rasipanja vremena i preopterećenosti. Mnogi zaposleni koriste veliki broj aplikacija, platformi i 
komunikacionih kanala, ali istovremeno imaju osećaj da gube kontrolu nad informacijama i 
zadacima. 
 
Zbog toga je važno razviti sposobnost promišljenog korišćenja tehnologije. Cilj nije koristiti što 
više digitalnih alata, već koristiti one koji zaista doprinose kvalitetnijem radu, boljoj organizaciji 
i ostvarivanju poslovnih ciljeva. 
 
Izbor odgovarajućih digitalnih alata 
 
Savremeno tržište nudi ogroman broj digitalnih rešenja za gotovo svaki aspekt poslovanja. 
 
Postoje alati za: 

●​ upravljanje projektima; 
●​ organizaciju zadataka; 
●​ komunikaciju; 
●​ skladištenje podataka; 
●​ vođenje sastanaka; 
●​ analizu rezultata; 
●​ automatizaciju procesa; 
●​ saradnju timova. 

 
U takvom okruženju lako se može steći utisak da je potrebno koristiti veliki broj različitih 
aplikacija kako bi se rad obavljao efikasno. 
 
Međutim, produktivnost ne zavisi od broja alata, već od njihove svrhe i korisnosti. 
 
Prilikom izbora digitalnih alata korisno je postaviti nekoliko pitanja: 

●​ Da li alat rešava konkretan problem? 
●​ Da li olakšava postojeći proces? 
●​ Da li ga zaposleni mogu jednostavno koristiti? 
●​ Da li doprinosi boljoj organizaciji rada? 
●​ Da li se uklapa u postojeći sistem rada? 
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Najbolji alat nije nužno najnapredniji ili najpopularniji, već onaj koji najviše odgovara 
potrebama organizacije i zaposlenih. 
 
U mnogim slučajevima jednostavna rešenja daju bolje rezultate od složenih sistema koji 
zahtevaju mnogo vremena za korišćenje i održavanje. 
 
Alati za organizaciju zadataka 
 
Jedan od najčešćih izazova savremenog poslovanja jeste upravljanje velikim brojem obaveza. 
 
Zaposleni svakodnevno rade na više zadataka, projekata i aktivnosti istovremeno. Bez 
odgovarajuće organizacije lako dolazi do zaboravljanja obaveza, propuštanja rokova i osećaja 
preopterećenosti. 
 
Digitalni alati za organizaciju zadataka omogućavaju: 

●​ pregled svih obaveza na jednom mestu; 
●​ određivanje prioriteta; 
●​ praćenje rokova; 
●​ delegiranje zadataka; 
●​ praćenje napretka. 

 
Njihova najveća prednost jeste mogućnost da zaposleni rasterete pamćenje i fokusiraju se na 
izvršavanje zadataka umesto na pokušaj da zapamte sve što treba uraditi. 
 
Međutim, ni najbolji alat neće biti koristan ukoliko se ne koristi dosledno. 
 
Produktivnost se ne postiže posedovanjem liste zadataka, već redovnim ažuriranjem i 
korišćenjem te liste. 
 
Digitalni kalendari i planeri 
 
Kalendari predstavljaju jedan od najvažnijih alata za organizaciju vremena. 
 
Njihova svrha nije samo podsećanje na sastanke, već planiranje raspoloživog vremena i stvaranje 
realne slike o opterećenosti tokom dana ili nedelje. 
 
Efikasno korišćenje digitalnog kalendara omogućava: 

●​ pregled obaveza; 
●​ planiranje sastanaka; 
●​ praćenje rokova; 
●​ rezervisanje vremena za fokusirani rad; 
●​ bolju koordinaciju sa kolegama. 

 
Jedna od čestih grešaka jeste korišćenje kalendara isključivo za sastanke. 
 
Produktivniji pristup podrazumeva planiranje vremena i za druge važne aktivnosti kao što su: 
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●​ priprema izveštaja; 
●​ rad na projektima; 
●​ administrativni poslovi; 
●​ stručno usavršavanje; 
●​ analiza rezultata. 

 
Na taj način važne aktivnosti dobijaju prostor u rasporedu i manja je verovatnoća da budu 
potisnute hitnim zadacima. 
 
Upravljanje dokumentima i informacijama 
 
Savremeni zaposleni svakodnevno rade sa velikim brojem dokumenata i informacija. 
 
Bez sistematične organizacije veoma lako dolazi do: 

●​ gubitka podataka; 
●​ dupliranja dokumenata; 
●​ sporijeg pronalaženja informacija; 
●​ nepotrebnog trošenja vremena. 

 
Efikasno upravljanje dokumentima podrazumeva: 

●​ jasnu strukturu foldera; 
●​ dosledno imenovanje datoteka; 
●​ redovno arhiviranje; 
●​ uklanjanje zastarelih verzija; 
●​ definisanje mesta za čuvanje dokumenata. 

 
Dobra organizacija informacija omogućava da zaposleni brzo pronađu ono što im je potrebno i 
smanjuje rizik od grešaka. 
 
Poseban značaj ima uspostavljanje zajedničkih pravila za organizaciju dokumenata unutar tima 
ili organizacije. 
 
Kada svi koriste isti sistem, saradnja postaje jednostavnija i efikasnija. 
 
Saradnja putem digitalnih platform 
 
Savremeni rad sve više podrazumeva saradnju između zaposlenih koji se nalaze na različitim 
lokacijama ili rade u različito vreme. 
 
Digitalne platforme omogućavaju: 

●​ razmenu informacija; 
●​ zajednički rad na dokumentima; 
●​ praćenje projekata; 
●​ koordinaciju aktivnosti; 
●​ komunikaciju u realnom vremenu. 
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Njihova najveća prednost jeste lakša saradnja i veća transparentnost procesa rada. 
 
Međutim, uspešna saradnja ne zavisi samo od tehnologije. 
 
Za kvalitetan timski rad neophodni su: 

●​ jasni dogovori; 
●​ definisane odgovornosti; 
●​ pravovremena komunikacija; 
●​ poštovanje rokova. 

 
Digitalne platforme mogu unaprediti saradnju, ali ne mogu zameniti profesionalnu komunikaciju 
i odgovornost zaposlenih. 
 
Automatizacija jednostavnih zadataka 
 
Jedna od najvećih prednosti savremenih tehnologija jeste mogućnost automatizacije određenih 
aktivnosti. 
 
Automatizacija podrazumeva korišćenje tehnologije za obavljanje zadataka koji se često 
ponavljaju i ne zahtevaju složeno odlučivanje. 
 
Primeri uključuju: 

●​ automatsko slanje obaveštenja; 
●​ podsetnike; 
●​ generisanje izveštaja; 
●​ sortiranje podataka; 
●​ zakazivanje sastanaka; 
●​ obradu rutinskih zahteva. 

 
Automatizacijom se oslobađa vreme za aktivnosti koje zahtevaju kreativnost, analizu i donošenje 
odluka. 
 
Međutim, važno je pronaći odgovarajuću meru. 
 
Nije svaki proces pogodan za automatizaciju, niti svaka automatizacija donosi stvarnu korist. 
 
Cilj nije automatizovati sve, već pametno koristiti tehnologiju tamo gde ona zaista doprinosi 
efikasnosti. 
 
Odgovorno korišćenje tehnologije 
 
Tehnologija je alat, a ne cilj sama po sebi. 
 
Odgovorno korišćenje podrazumeva svesno donošenje odluka o tome kada, kako i zašto 
koristimo određene digitalne resurse. 
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To uključuje: 
●​ zaštitu podataka; 
●​ odgovorno upravljanje informacijama; 
●​ poštovanje procedura; 
●​ racionalno korišćenje vremena; 
●​ očuvanje profesionalnih standarda. 

 
Odgovorno korišćenje tehnologije podrazumeva i svest o njenim ograničenjima. 
 
Nijedan digitalni alat ne može zameniti kritičko razmišljanje, profesionalnu procenu i ljudsku 
odgovornost. 
 
Najveću vrednost tehnologija pruža kada podržava rad zaposlenih, a ne kada pokušava da ih 
zameni. 
 
Kako izbeći preopterećenost alatima 
 
Jedan od paradoksa savremenog poslovanja jeste da alati koji treba da pojednostave rad ponekad 
postaju dodatni izvor složenosti. 
 
Preopterećenost alatima nastaje kada zaposleni koriste previše različitih sistema, aplikacija i 
platformi istovremeno. 
 
Posledice mogu biti: 

●​ rasipanje pažnje; 
●​ dupliranje aktivnosti; 
●​ gubitak vremena; 
●​ otežano pronalaženje informacija; 
●​ povećan stres. 

 
Da bi se ovaj problem izbegao, korisno je: 

●​ koristiti manji broj kvalitetnih alata; 
●​ jasno definisati njihovu svrhu; 
●​ redovno procenjivati njihovu korisnost; 
●​ izbegavati uvođenje novih rešenja bez stvarne potrebe; 
●​ obučiti zaposlene za njihovo pravilno korišćenje. 

 
Ponekad je jednostavniji sistem efikasniji od složenog skupa aplikacija koje niko ne koristi na 
dosledan način. 
 
Najveća vrednost digitalnih alata ne nalazi se u njihovim funkcijama, već u tome koliko uspešno 
podržavaju svakodnevni rad. 
 
Efikasno korišćenje digitalnih alata predstavlja važan preduslov digitalne produktivnosti. Kada 
zaposleni koriste tehnologiju promišljeno, organizovano i sa jasnom svrhom, digitalni alati 
postaju podrška radu, izvor efikasnosti i sredstvo za ostvarivanje boljih rezultata. Međutim, kada 
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se koriste bez plana i sistema, mogu postati dodatni izvor komplikacija i opterećenja. Upravo 
zato ključ digitalne produktivnosti nije u količini tehnologije koju koristimo, već u načinu na koji 
je koristimo da bismo radili pametnije, organizovanije i uspešnije. 
 

 

 

DIGITALNA KOMUNIKACIJA I 
PRODUKTIVNOST 
Komunikacija predstavlja osnovu svakog uspešnog poslovanja. Bez razmene informacija, 
koordinacije aktivnosti i saradnje među zaposlenima nije moguće ostvarivati poslovne ciljeve 
niti održavati kvalitet rada. Razvoj digitalnih tehnologija značajno je promenio način na koji 
komuniciramo. Elektronska pošta, poslovne aplikacije, platforme za saradnju i onlajn sastanci 
omogućili su bržu i jednostavniju razmenu informacija nego ikada ranije. 

Međutim, upravo zbog lakoće komunikacije mnoge organizacije danas se suočavaju sa novim 
izazovom – komunikacionim preopterećenjem. Veliki broj poruka, sastanaka, obaveštenja i 
zahteva često stvara osećaj da zaposleni više vremena provode komunicirajući o poslu nego 
radeći sam posao. 

Digitalna komunikacija može biti snažan alat za povećanje produktivnosti, ali samo ukoliko se 
koristi promišljeno, organizovano i sa jasnom svrhom. Kvalitet komunikacije ne zavisi od broja 
poslatih poruka, već od njihove jasnoće, pravovremenosti i korisnosti. 

Elektronska pošta i upravljanje porukama 

Elektronska pošta ostaje jedan od najčešće korišćenih oblika poslovne komunikacije. 

Njena najveća prednost jeste mogućnost prenosa informacija, dokumenata i odluka na 
organizovan način koji ostavlja jasan trag komunikacije. 

Međutim, elektronska pošta često postaje jedan od najvećih izvora prekida rada. 

Mnogi zaposleni imaju naviku da neprekidno proveravaju pristigle poruke i odmah odgovaraju 
na svaki novi mejl. Takav pristup može stvoriti osećaj stalne zauzetosti, ali istovremeno značajno 
smanjiti produktivnost. 

Efikasno upravljanje elektronskom poštom podrazumeva: 

●​ redovno, ali ne neprekidno proveravanje poruka; 
●​ određivanje prioriteta; 
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●​ organizovanje poruka u kategorije ili foldere; 
●​ brzo rešavanje jednostavnih zahteva; 
●​ planiranje vremena za obradu složenijih poruka. 

Posebno je važno razlikovati hitne poruke od onih koje mogu sačekati. 

Svaka nova poruka ne zahteva trenutnu reakciju. 

Produktivniji pristup podrazumeva kontrolu nad komunikacijom umesto stalnog reagovanja na 
svaki novi zahtev. 

Komunikacija putem poslovnih aplikacija 

Poslovne aplikacije za razmenu poruka postale su sastavni deo savremenog rada. 

Njihova prednost ogleda se u brzini komunikacije i jednostavnoj saradnji između zaposlenih. 

Korišćenjem ovih platformi moguće je: 

●​ brzo razmenjivati informacije; 
●​ koordinisati aktivnosti; 
●​ pratiti tok rada; 
●​ rešavati tekuće probleme. 

Međutim, upravo zbog njihove dostupnosti često dolazi do prekomerne komunikacije. 

Kada svaka poruka zahteva trenutnu pažnju, zaposleni gube mogućnost fokusiranog rada. 

Zbog toga je važno razviti jasna pravila korišćenja poslovnih aplikacija. 

To može uključivati: 

●​ korišćenje odgovarajućih komunikacionih kanala; 
●​ grupisanje tema; 
●​ izbegavanje nepotrebnih poruka; 
●​ poštovanje vremena drugih ljudi. 

Brza komunikacija ne mora uvek značiti i kvalitetnu komunikaciju. 

Ponekad nekoliko dobro formulisanih poruka može biti mnogo efikasnije od velikog broja 
kratkih i nepovezanih poruka. 

Efikasni onlajn sastanci 

Onlajn sastanci postali su svakodnevica u mnogim organizacijama. 
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Omogućavaju saradnju bez obzira na fizičku udaljenost učesnika i često predstavljaju efikasan 
način koordinacije timova. 

Međutim, veliki broj zaposlenih smatra da upravo sastanci predstavljaju jedan od najvećih 
potrošača vremena. 

Razlog nije sam sastanak, već način na koji se organizuje. 

Efikasan onlajn sastanak treba da ima: 

●​ jasno definisan cilj; 
●​ unapred poznat dnevni red; 
●​ odgovarajuće učesnike; 
●​ vremensko ograničenje; 
●​ definisane zaključke i naredne korake. 

Česta greška jeste sazivanje sastanka za teme koje se mogu rešiti kratkom porukom ili 
elektronskom poštom. 

Pre organizovanja sastanka korisno je postaviti pitanje: 

„Da li je sastanak zaista neophodan?“ 

Kada sastanci imaju jasnu svrhu i strukturu, značajno doprinose produktivnosti i saradnji. 

Smanjenje komunikacionog preopterećenja 

Jedan od najvećih izazova savremenog poslovanja jeste komunikaciono preopterećenje. 

Zaposleni često istovremeno koriste: 

●​ elektronsku poštu; 
●​ aplikacije za poruke; 
●​ telefonske pozive; 
●​ video sastanke; 
●​ interne platforme. 

Veliki broj komunikacionih kanala može stvoriti osećaj da je potrebno biti prisutan svuda i 
reagovati na sve. 

Posledice takvog pristupa uključuju: 

●​ pad koncentracije; 
●​ povećan stres; 
●​ sporiji rad; 
●​ osećaj preopterećenosti. 
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Smanjenje komunikacionog opterećenja moguće je kroz: 

●​ jasna pravila komunikacije; 
●​ definisanje prioriteta; 
●​ ograničavanje nepotrebnih poruka; 
●​ korišćenje odgovarajućih kanala za različite vrste komunikacije. 

Produktivna organizacija ne podstiče što više komunikacije, već kvalitetniju i svrsishodniju 
komunikaciju. 

Jasna i sažeta digitalna komunikacija 

Kvalitet digitalne komunikacije ne meri se dužinom poruke, već njenom jasnoćom. 

Nejasne, preopširne ili nepotpune poruke često stvaraju dodatna pitanja, nesporazume i gubitak 
vremena. 

Dobra digitalna komunikacija treba da bude: 

●​ jasna; 
●​ precizna; 
●​ razumljiva; 
●​ sažeta; 
●​ usmerena na cilj. 

Korisno je da poruke sadrže: 

●​ razlog obraćanja; 
●​ potrebne informacije; 
●​ očekivanu akciju; 
●​ rok ukoliko postoji. 

Na primer, umesto opšte poruke: 

„Pogledaj ovo kada stigneš.“ 

korisnije je napisati: 

„Molim te da pregledaš predlog ugovora do petka i javiš eventualne sugestije.“ 

Jasna komunikacija smanjuje mogućnost pogrešnog tumačenja i ubrzava saradnju. 

Pravila profesionalne digitalne komunikacije 

Digitalna komunikacija treba da bude jednako profesionalna kao i komunikacija uživo. 
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Brzina slanja poruka ne sme biti izgovor za neprimeren način obraćanja. 

Osnovna pravila profesionalne digitalne komunikacije uključuju: 

●​ ljubazan ton; 
●​ poštovanje sagovornika; 
●​ korišćenje odgovarajućeg jezika; 
●​ proveru sadržaja pre slanja; 
●​ poštovanje privatnosti i poverljivosti podataka. 

Važno je imati na umu da se pisana komunikacija često tumači drugačije nego razgovor uživo. 

Zbog toga treba voditi računa o formulacijama i izbegavati poruke koje mogu delovati grubo, 
nejasno ili dvosmisleno. 

Profesionalna komunikacija doprinosi boljoj saradnji i pozitivnoj organizacionoj kulturi. 

Upravljanje očekivanjima dostupnosti 

Jedan od izazova digitalnog okruženja jeste stvaranje osećaja da zaposleni moraju biti dostupni u 
svakom trenutku. 

Mobilni telefoni, aplikacije i internet omogućavaju komunikaciju gotovo bez vremenskih 
ograničenja. 

Međutim, stalna dostupnost nije isto što i produktivnost. 

Naprotiv, očekivanje trenutnog odgovora na svaku poruku može dovesti do: 

●​ prekida rada; 
●​ gubitka fokusa; 
●​ povećanog stresa; 
●​ smanjenja kvaliteta rada. 

Zbog toga je važno razviti realna očekivanja u vezi sa dostupnošću. 

To podrazumeva: 

●​ jasno definisane komunikacione kanale; 
●​ razumne rokove za odgovore; 
●​ poštovanje vremena drugih ljudi; 
●​ usklađenost sa radnim vremenom i organizacionim pravilima. 

Profesionalna komunikacija ne podrazumeva trenutni odgovor na svaku poruku, već 
pravovremenu i kvalitetnu reakciju u skladu sa prioritetima i okolnostima. 
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Digitalna komunikacija predstavlja jedan od najvažnijih faktora savremene produktivnosti. Kada 
se koristi promišljeno, ona ubrzava saradnju, poboljšava razmenu informacija i doprinosi 
efikasnijem radu. Međutim, ukoliko postane neorganizovana i prekomerna, može predstavljati 
značajan izvor ometanja i gubitka vremena. Upravo zbog toga kvalitetna digitalna komunikacija 
nije samo pitanje tehnologije, već i profesionalnih navika, organizacije rada i poštovanja 
vremena sopstvenog i tuđeg. Kroz jasnu, sažetu i svrsishodnu komunikaciju moguće je postići 
veću produktivnost, bolju saradnju i kvalitetnije poslovne rezultate. 

 

 

DIGITALNI STRES I OČUVANJE 
ENERGIJE 
Digitalne tehnologije donele su brojne mogućnosti za efikasniji rad, bržu komunikaciju i lakši 
pristup informacijama. Međutim, istovremeno su stvorile i nove izazove sa kojima se zaposleni 
ranije nisu suočavali u tolikoj meri. Stalna povezanost, veliki broj informacija, neprekidne 
notifikacije i očekivanje brze dostupnosti mogu značajno uticati na psihološko stanje zaposlenih i 
kvalitet njihovog rada. 
 
Mnogi ljudi danas ne osećaju fizički umor zbog teških fizičkih aktivnosti, već mentalnu 
iscrpljenost izazvanu konstantnim donošenjem odluka, obradom informacija i prebacivanjem 
pažnje između različitih zadataka. Upravo zbog toga pitanje produktivnosti više nije povezano 
samo sa upravljanjem vremenom, već i sa upravljanjem energijom. 
 
Produktivnost koja se postiže po cenu hroničnog stresa, iscrpljenosti i narušenog zdravlja nije 
dugoročno održiva. Zbog toga je važno razumeti kako nastaje digitalni stres i na koji način se 
može očuvati mentalna energija neophodna za kvalitetan rad. 
 
Digitalni umor i informaciono preopterećenje 
 
Jedan od najčešćih izazova savremenog rada jeste količina informacija kojima smo svakodnevno 
izloženi. 
 
Tokom jednog radnog dana zaposleni mogu: 

●​ primiti desetine ili stotine poruka; 
●​ prisustvovati sastancima; 
●​ obrađivati dokumentaciju; 
●​ donositi odluke; 
●​ pratiti više komunikacionih kanala istovremeno. 

 
Iako pojedinačne aktivnosti često ne deluju zahtevno, njihov zbirni efekat može biti veoma 
opterećujući. 
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Ljudski mozak ima ograničen kapacitet za obradu informacija. Kada količina podataka postane 
prevelika, dolazi do pojave informacionog preopterećenja. 
 
Posledice mogu uključivati: 

●​ pad koncentracije; 
●​ sporije donošenje odluka; 
●​ osećaj mentalnog zamora; 
●​ povećan broj grešaka; 
●​ smanjenu kreativnost; 
●​ frustraciju i stres. 

 
Digitalni umor ne nastaje nužno zbog velikog obima posla, već zbog kontinuirane izloženosti 
informacijama koje zahtevaju pažnju i obradu. 
 
U takvim okolnostima čak i jednostavni zadaci mogu početi da deluju zamorno. 
 
Zbog toga sposobnost filtriranja informacija postaje jedna od ključnih veština savremenog 
zaposlenog. 
 
Granice između poslovnog i privatnog života 
 
Razvoj digitalnih tehnologija omogućio je veću fleksibilnost rada, ali je istovremeno zamaglio 
granice između poslovnog i privatnog života. 
 
Pametni telefoni, elektronska pošta i poslovne aplikacije omogućavaju zaposlenima da budu 
dostupni gotovo u svakom trenutku. 
 
Iako takva povezanost može biti korisna u određenim situacijama, ona nosi i određene rizike. 
 
Kada zaposleni ne uspevaju da naprave jasnu razliku između vremena za rad i vremena za 
odmor, povećava se verovatnoća pojave: 

●​ hroničnog umora; 
●​ stresa; 
●​ osećaja stalne opterećenosti; 
●​ smanjenog zadovoljstva poslom; 
●​ profesionalnog sagorevanja. 

 
Jedna od najvažnijih navika za očuvanje dugoročne produktivnosti jeste postavljanje granica. 
 
To može podrazumevati: 

●​ ograničavanje poslovne komunikacije van radnog vremena; 
●​ planiranje vremena za odmor; 
●​ izbegavanje stalnog proveravanja poruka; 
●​ stvaranje prostora za aktivnosti koje nisu povezane sa poslom. 
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Produktivnost ne zavisi samo od kvaliteta rada tokom radnog vremena, već i od kvaliteta 
oporavka nakon rada. 
 
Upravljanje stresom u digitalnom okruženju 
 
Stres je prirodna reakcija organizma na zahteve i izazove sa kojima se suočavamo. 
 
U digitalnom okruženju stres često nastaje zbog: 

●​ velikog broja zadataka; 
●​ kratkih rokova; 
●​ neprekidnih prekida; 
●​ osećaja da je potrebno stalno biti dostupan; 
●​ prevelikog broja informacija. 

 
Potpuno uklanjanje stresa nije moguće niti je neophodno. 
 
Mnogo je važnije razviti sposobnost njegovog upravljanja. 
 
Efikasno upravljanje stresom uključuje: 

●​ planiranje rada; 
●​ određivanje prioriteta; 
●​ fokusiranje na aktivnosti koje možemo kontrolisati; 
●​ pravljenje pauza; 
●​ održavanje realnih očekivanja. 

 
Posebno je važno prepoznati trenutke kada nivo opterećenja postaje prevelik. 
 
Ignorisanje znakova iscrpljenosti često dovodi do pada produktivnosti i pogoršanja opšteg 
blagostanja. 
 
Profesionalna odgovornost podrazumeva i odgovornost prema sopstvenom zdravlju. 
 
Značaj pauza i oporavka 
 
Mnogi zaposleni smatraju da će biti produktivniji ukoliko rade bez prekida. 
 
Međutim, istraživanja i iskustvo pokazuju da ljudska pažnja i energija imaju svoja ograničenja. 
 
Kontinuiran rad bez odmora često dovodi do: 

●​ pada koncentracije; 
●​ većeg broja grešaka; 
●​ sporijeg rada; 
●​ mentalnog zamora. 

 
Pauze nisu gubitak vremena. 
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One predstavljaju važan deo procesa produktivnog rada. 
 
Kratki periodi odmora omogućavaju: 

●​ oporavak pažnje; 
●​ smanjenje mentalnog opterećenja; 
●​ bolju koncentraciju; 
●​ kvalitetnije donošenje odluka. 

 
Pauza ne mora biti duga. 
 
Nekoliko minuta udaljavanja od ekrana, kratka šetnja ili promena aktivnosti često mogu 
značajno doprineti oporavku energije. 
 
Zaposleni koji planski odmaraju često postižu bolje rezultate od onih koji pokušavaju da rade bez 
prekida tokom celog dana. 
 
Prevencija digitalnog sagorevanja 
 
Digitalno sagorevanje predstavlja stanje emocionalne, mentalne i profesionalne iscrpljenosti koje 
nastaje usled dugotrajnog izlaganja stresu i preopterećenosti. 
 
Njegovi najčešći znaci uključuju: 

●​ konstantan umor; 
●​ pad motivacije; 
●​ osećaj iscrpljenosti; 
●​ smanjenu efikasnost; 
●​ gubitak zadovoljstva poslom; 
●​ povećanu razdražljivost. 

 
Sagorevanje se retko pojavljuje iznenada. 
 
Najčešće nastaje postepeno, kroz duži period ignorisanja sopstvenih potreba i ograničenja. 
 
Prevencija uključuje: 

●​ postavljanje granica; 
●​ redovne pauze; 
●​ balans između rada i odmora; 
●​ realna očekivanja; 
●​ podršku kolega i organizacije; 
●​ negovanje zdravih životnih navika. 

 
Posebno je važno razumeti da veći broj radnih sati ne znači nužno i bolje rezultate. 
 
Dugoročna produktivnost zasniva se na održivosti, a ne na iscrpljivanju. 
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Razvoj zdravih radnih navika 
 
Navike imaju snažan uticaj na nivo energije i otpornost na stres. 
 
Male svakodnevne odluke vremenom oblikuju način na koji zaposleni funkcionišu. 
 
Zdrave radne navike mogu uključivati: 

●​ planiranje dana; 
●​ određivanje prioriteta; 
●​ organizovanje radnog prostora; 
●​ ograničavanje digitalnih distrakcija; 
●​ redovne pauze; 
●​ završavanje radnog dana u predviđeno vreme. 

 
Sa druge strane, navike poput stalne dostupnosti, rada bez odmora i neprekidnog proveravanja 
poruka mogu povećati nivo stresa i doprineti iscrpljenosti. 
 
Produktivnost nije rezultat povremenih velikih napora, već doslednog primenjivanja kvalitetnih 
navika tokom dužeg vremenskog perioda. 
 
Očuvanje mentalne energije tokom radnog dana 
 
Mentalna energija predstavlja jedan od najvažnijih resursa zaposlenih. 
 
Za razliku od vremena, koje je jednako za sve, nivo raspoložive energije tokom dana značajno 
varira. 
 
Zbog toga produktivnost ne zavisi samo od toga koliko vremena imamo, već i od toga kako 
koristimo svoju energiju. 
 
Očuvanje mentalne energije podrazumeva: 

●​ rad na najvažnijim zadacima u periodima najveće koncentracije; 
●​ smanjenje nepotrebnih prekida; 
●​ izbegavanje multitaskinga; 
●​ pravljenje pauza; 
●​ upravljanje stresom; 
●​ održavanje zdravih navika. 

 
Korisno je prepoznati periode dana kada je nivo energije najveći i upravo tada planirati 
aktivnosti koje zahtevaju najveću pažnju i mentalni angažman. 
 
Takav pristup omogućava kvalitetniji rad uz manji utrošak napora. 
 
Digitalni stres predstavlja jedan od najvećih izazova savremenog poslovanja. Međutim, uz 
razvijanje zdravih radnih navika, odgovorno korišćenje tehnologije i brigu o sopstvenoj energiji 
moguće je ostvarivati visoku produktivnost bez ugrožavanja zdravlja i dobrobiti. Održiva 
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produktivnost ne zasniva se na neprekidnom radu, već na sposobnosti da se pronađe ravnoteža 
između postizanja rezultata i očuvanja ličnih resursa. Upravo ta ravnoteža predstavlja osnovu 
dugoročnog profesionalnog uspeha i zadovoljstva. 
 

 

 
 

RAZVOJ LIČNOG SISTEMA DIGITALNE 
PRODUKTIVNOSTI  
 
Tokom prethodnih poglavlja prikazani su najvažniji principi digitalne produktivnosti, upravljanja 
vremenom, pažnjom, komunikacijom i korišćenjem tehnologije. Međutim, nijedna metoda, alat 
ili tehnika neće doneti trajne rezultate ukoliko se ne uklopi u svakodnevni način rada zaposlenog. 
 
Jedan od najčešćih razloga zbog kojih ljudi ne uspevaju da održe produktivnost jeste oslanjanje 
na kratkotrajna rešenja. Mnogi povremeno koriste planere, uvode nova pravila rada ili 
isprobavaju različite aplikacije, ali nakon određenog vremena odustanu i vrate se starim 
navikama. 
 
Dugoročna produktivnost ne nastaje kao rezultat jednokratnih promena. Ona se razvija kroz 
stvaranje ličnog sistema rada koji je prilagođen potrebama, obavezama, odgovornostima i načinu 
funkcionisanja pojedinca. 
 
Takav sistem ne mora biti savršen niti komplikovan. Njegov cilj je da omogući zaposlenom da 
organizuje posao na način koji donosi rezultate uz manje stresa, manje rasipanja energije i veću 
kontrolu nad radnim obavezama. 
 
Razvoj samodiscipline 
 
Samodisciplina predstavlja sposobnost da radimo ono što je potrebno čak i onda kada nemamo 
posebnu motivaciju ili želju da to uradimo. 
 
U kontekstu digitalne produktivnosti samodisciplina je posebno važna jer digitalno okruženje 
nudi veliki broj distrakcija koje se neprestano nadmeću za našu pažnju. 
 
Samodisciplina podrazumeva: 

●​ poštovanje sopstvenih planova; 
●​ završavanje važnih zadataka na vreme; 
●​ odlaganje trenutnih zadovoljstava zarad dugoročnih ciljeva; 
●​ doslednost u radu; 
●​ odgovorno korišćenje tehnologije. 
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Mnogi ljudi čekaju da se pojavi motivacija kako bi započeli rad. 
Produktivni ljudi razvijaju naviku da započnu rad i onda kada motivacija nije posebno izražena. 
Važno je razumeti da samodisciplina nije urođena osobina. 
 
Ona se razvija kroz svakodnevne odluke i male postupke koji se vremenom pretvaraju u stabilne 
obrasce ponašanja. 
 
Što češće osoba ispunjava obaveze koje je sebi postavila, to postaje sigurnija u sopstvenu 
sposobnost upravljanja radom i vremenom. 
 
 
Formiranje produktivnih digitalnih navika 
 
Naša svakodnevica sastoji se od velikog broja navika koje često obavljamo automatski. 
 
Navike mogu doprineti produktivnosti, ali je mogu i značajno smanjiti. 
 
Primeri navika koje umanjuju produktivnost uključuju: 

●​ proveravanje telefona odmah nakon dolaska na posao; 
●​ stalno osvežavanje elektronske pošte; 
●​ istovremeni rad u velikom broju aplikacija; 
●​ odlaganje važnih zadataka; 
●​ neorganizovano čuvanje dokumenata. 

 
Sa druge strane, korisne navike mogu biti: 

●​ planiranje dana unapred; 
●​ određivanje prioriteta; 
●​ rad u fokusiranim vremenskim blokovima; 
●​ redovno organizovanje digitalnih dokumenata; 
●​ pregled obaveza na početku dana. 

 
Velika prednost navika jeste to što smanjuju potrebu za stalnim donošenjem odluka. 
 
Kada određeno ponašanje postane navika, troši se manje mentalne energije i povećava 
verovatnoća dosledne primene. 
 
Produktivnost se ne gradi kroz povremene napore, već kroz svakodnevne navike koje podržavaju 
kvalitetan rad. 
 
Postavljanje ličnih pravila rada 
 
Svaki zaposleni radi u drugačijem okruženju i suočava se sa različitim izazovima. 
 
Zbog toga univerzalna pravila produktivnosti retko daju jednake rezultate za sve ljude. 
 
Korisno je razviti sopstveni skup pravila koja pomažu u održavanju fokusa i organizacije. 
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Primeri ličnih pravila mogu biti: 

●​ elektronsku poštu proveravam u unapred određenim terminima; 
●​ najvažniji zadatak radim na početku dana; 
●​ tokom fokusiranog rada isključujem notifikacije; 
●​ sastanke planiram u određenim delovima dana; 
●​ svaki radni dan završavam pregledom obaveza za naredni dan. 

 
Ovakva pravila stvaraju strukturu i smanjuju potrebu za stalnim odlučivanjem. 
 
Što su pravila jasnija i jednostavnija, veća je verovatnoća da će ih zaposleni dosledno 
primenjivati. 
 
Upravljanje energijom i pažnjom 
 
Dug niz godina upravljanje vremenom smatralo se ključem produktivnosti. 
 
Međutim, savremena istraživanja pokazuju da vreme nije jedini važan resurs. 
 
Podjednako važni su: 

●​ energija; 
●​ pažnja; 
●​ koncentracija; 
●​ mentalna svežina. 

 
Dve osobe mogu imati isti broj slobodnih sati, ali će rezultati biti potpuno različiti ukoliko jedna 
raspolaže većim nivoom energije i fokusa. 
 
Zbog toga je važno prepoznati: 

●​ periode najveće koncentracije; 
●​ aktivnosti koje troše energiju; 
●​ navike koje povećavaju ili smanjuju fokus. 

 
Produktivni zaposleni planiraju najzahtevnije zadatke u periodima kada su mentalno najspremniji 
za rad. 
 
Istovremeno, manje zahtevne aktivnosti ostavljaju za trenutke niže energije. 
 
Takav pristup omogućava bolje rezultate uz manji napor. 
 
Kontinuirano unapređenje organizacije rada 
 
Produktivnost nije stanje koje se jednom dostigne i zauvek zadrži. 
 
Poslovni zahtevi, tehnologija i radno okruženje neprestano se menjaju. 
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Zbog toga je potrebno redovno preispitivati postojeći način rada. 
 
Korisno je povremeno postaviti pitanja: 

●​ Šta mi trenutno oduzima najviše vremena? 
●​ Gde najčešće gubim fokus? 
●​ Koje aktivnosti ne donose dovoljnu vrednost? 
●​ Šta mogu pojednostaviti? 
●​ Šta mogu automatizovati? 

 
Male promene često donose značajne rezultate. 
 
Kontinuirano unapređenje ne podrazumeva velike reforme rada, već stalno traganje za 
efikasnijim načinima obavljanja svakodnevnih aktivnosti. 
 
Analiza sopstvenih navika 
 
Jedan od najvažnijih koraka u razvoju produktivnosti jeste iskrena analiza sopstvenog ponašanja. 
 
Ljudi često precenjuju koliko su organizovani ili potcenjuju vreme koje troše na manje važne 
aktivnosti. 
 
Analiza navika može uključivati: 

●​ praćenje načina korišćenja vremena; 
●​ identifikovanje distrakcija; 
●​ prepoznavanje obrazaca odlaganja; 
●​ procenu nivoa koncentracije tokom dana. 

 
Takva analiza omogućava zaposlenima da donose odluke na osnovu činjenica, a ne pretpostavki. 
Tek kada razumemo svoje navike možemo ih svesno menjati. 
 
Samoposmatranje nije kritika sebe, već alat za lični razvoj. 
 
Razvoj fleksibilnosti i prilagodljivosti 
 
Savremeno poslovanje karakterišu česte promene. 
 
Novi alati, nove procedure, novi zahtevi i neočekivane okolnosti zahtevaju sposobnost 
prilagođavanja. 
 
Produktivnost ne znači rigidno pridržavanje plana po svaku cenu. 
 
Ona podrazumeva sposobnost da se plan prilagodi promenjenim okolnostima bez gubitka fokusa 
na najvažnije ciljeve. 
 
Fleksibilnost uključuje: 

●​ otvorenost za nove načine rada; 
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●​ spremnost na učenje; 
●​ prilagođavanje prioritetima; 
●​ brzo reagovanje na promene. 

 
Osobe koje uspešno kombinuju organizovanost i prilagodljivost mnogo lakše održavaju 
produktivnost u dinamičnom okruženju. 
 
Lični plan unapređenja produktivnosti 
 
Kao i svaki drugi profesionalni razvoj, unapređenje produktivnosti zahteva plan. 
 
Lični plan razvoja može obuhvatiti nekoliko koraka. 
 
Procena trenutnog stanja 
Potrebno je sagledati sopstvene navike, izazove i oblasti za unapređenje. 
 
Definisanje ciljeva 
Na primer: 

●​ smanjiti vreme provedeno na elektronskoj pošti; 
●​ unaprediti organizaciju zadataka; 
●​ povećati fokus tokom rada; 
●​ smanjiti broj prekida. 

 
Određivanje konkretnih aktivnosti 

●​ uvođenje dnevnog planiranja; 
●​ organizovanje digitalnih dokumenata; 
●​ ograničavanje notifikacija; 
●​ korišćenje vremenskih blokova za fokusiran rad. 

 
Praćenje rezultata 
Redovna analiza napretka omogućava prilagođavanje plana i održavanje motivacije. 
Produktivnost se razvija postepeno i zahteva kontinuiran rad na sebi. 
 
Merenje i praćenje napretka 
Napredak je teško održavati ukoliko ga ne pratimo. 
Zbog toga je korisno povremeno procenjivati rezultate promena koje uvodimo. 
 
Pokazatelji mogu uključivati: 

●​ broj završenih prioritetnih zadataka; 
●​ poštovanje rokova; 
●​ smanjenje vremena izgubljenog na distrakcije; 
●​ kvalitet organizacije rada; 
●​ subjektivni osećaj kontrole nad obavezama. 

 
Praćenje napretka ne treba da bude izvor dodatnog pritiska. 
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Njegov cilj je sticanje uvida u ono što funkcioniše i ono što zahteva dodatna poboljšanja. 
Mala poboljšanja koja se dosledno održavaju tokom vremena često daju mnogo veće rezultate od 
kratkotrajnih velikih promena. 
 
Produktivnost kao deo profesionalnog identiteta 
 
Najveći nivo produktivnosti postiže se onda kada ona prestane da bude skup tehnika i postane 
deo načina razmišljanja. 
 
Produktivni ljudi ne razmišljaju svakodnevno o tome kako da budu produktivni. 
 
Oni razvijaju navike, stavove i obrasce ponašanja koji prirodno podržavaju kvalitetan rad. 
 
Produktivnost kao deo profesionalnog identiteta podrazumeva: 

●​ odgovornost prema obavezama; 
●​ poštovanje vremena; 
●​ organizovanost; 
●​ disciplinu; 
●​ spremnost na kontinuirano unapređenje. 

Takav pristup omogućava da produktivnost postane dugoročna profesionalna vrednost, a ne 
povremeni napor. 
 
Razvoj ličnog sistema digitalne produktivnosti predstavlja proces stvaranja održivog načina rada 
koji odgovara potrebama pojedinca i zahtevima savremenog poslovanja. Kroz razvoj 
samodiscipline, kvalitetnih navika, upravljanje energijom i pažnjom, kontinuirano unapređenje 
organizacije rada i praćenje sopstvenog napretka, zaposleni mogu ostvarivati bolje rezultate uz 
manje stresa i rasipanja energije. Upravo zato digitalna produktivnost nije cilj koji se jednom 
dostiže, već veština koja se razvija tokom cele profesionalne karijere. 
 

 
 

ZAKLJUČAK 
Digitalne tehnologije su u potpunosti promenile način na koji radimo, komuniciramo, 
organizujemo zadatke i ostvarujemo poslovne ciljeve. Savremeno poslovanje karakterišu brzina, 
velika količina informacija, stalna povezanost i sve veći broj digitalnih alata koji zaposlenima 
stoje na raspolaganju. Takvo okruženje donosi brojne mogućnosti za unapređenje rada, ali 
istovremeno postavlja i nove izazove kada je u pitanju organizacija, koncentracija i upravljanje 
sopstvenim resursima. 

Upravo zbog toga digitalna produktivnost postaje jedna od najvažnijih kompetencija savremenog 
zaposlenog. Ona ne podrazumeva samo poznavanje tehnologije niti korišćenje velikog broja 
aplikacija i alata. Njena suština nalazi se u sposobnosti da se vreme, pažnja, energija i 
tehnologija koriste na način koji doprinosi ostvarivanju rezultata i profesionalnih ciljeva. 
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Tokom ovog priručnika prikazano je da produktivnost nije isto što i zauzetost. Mnogi ljudi 
provode radni dan u neprekidnim aktivnostima, odgovarajući na poruke, učestvujući na 
sastancima i rešavajući tekuće zahteve. Međutim, veliki broj aktivnosti ne garantuje i 
ostvarivanje najvažnijih rezultata. Produktivnost se ne meri količinom posla koji obavljamo, već 
vrednošću rezultata koje ostvarujemo. 

Jedan od ključnih principa digitalne produktivnosti jeste sposobnost upravljanja vremenom. 
Vreme predstavlja ograničen resurs kojim svi raspolažemo u istoj meri, ali ga ne koristimo na isti 
način. Planiranje, određivanje prioriteta, razlikovanje hitnih i važnih zadataka i organizacija rada 
omogućavaju zaposlenima da raspoloživo vreme koriste efikasnije i svrsishodnije. 

Međutim, vreme nije jedini resurs kojim je potrebno upravljati. Savremena istraživanja i iskustva 
iz prakse pokazuju da podjednako važnu ulogu imaju pažnja i energija. U okruženju koje 
karakterišu stalne notifikacije, poruke, sastanci i digitalne distrakcije, sposobnost održavanja 
fokusa postaje značajna profesionalna prednost. Zaposleni koji umeju da zaštite svoju pažnju i 
usmere je na aktivnosti koje donose najveću vrednost često ostvaruju bolje rezultate uz manji 
utrošak vremena i energije. 

Posebna pažnja u priručniku posvećena je ulozi digitalnih alata. Tehnologija danas pruža 
ogromne mogućnosti za organizaciju rada, upravljanje zadacima, komunikaciju, saradnju i 
automatizaciju procesa. Međutim, pokazano je da sama tehnologija ne stvara produktivnost. 
Njena vrednost zavisi od načina na koji se koristi. Kada digitalni alati imaju jasnu svrhu i 
podržavaju radne procese, oni postaju važan saveznik zaposlenih. Kada se koriste bez plana i 
organizacije, mogu postati dodatni izvor komplikacija, rasipanja pažnje i stresa. 

Značajan deo digitalne produktivnosti odnosi se i na kvalitet komunikacije. Elektronska pošta, 
poslovne aplikacije i onlajn sastanci omogućavaju bržu saradnju, ali istovremeno mogu doprineti 
komunikacionom preopterećenju. Zato je važno razvijati navike jasne, sažete i profesionalne 
komunikacije koje omogućavaju efikasnu razmenu informacija bez nepotrebnog gubitka 
vremena. 

Priručnik je takođe ukazao na važnost očuvanja mentalne energije i prevencije digitalnog stresa. 
Produktivnost koja se zasniva na stalnoj dostupnosti, radu bez odmora i kontinuiranom pritisku 
nije održiva. Dugoročni uspeh zahteva ravnotežu između rada i oporavka, između postizanja 
rezultata i očuvanja zdravlja. Pauze, kvalitetan odmor, jasne granice između poslovnog i 
privatnog života i razvoj zdravih radnih navika predstavljaju važan deo uspešne profesionalne 
prakse. 

Posebno je važno razumeti da ne postoji univerzalna formula produktivnosti koja jednako 
odgovara svim ljudima. Svaki zaposleni ima različite obaveze, stil rada, nivo energije i 
profesionalne odgovornosti. Upravo zato je razvoj ličnog sistema digitalne produktivnosti jedan 
od najvažnijih koraka ka dugoročnom unapređenju rada. Takav sistem podrazumeva razvoj 
samodiscipline, kvalitetnih navika, sposobnosti prilagođavanja promenama i kontinuirano 
unapređenje sopstvene organizacije rada. 

Sadrzaj je zasticen

Registrujte se za pristup celom prirucniku



Odgovornost za produktivnost ne nalazi se isključivo u tehnologiji, organizaciji ili radnom 
okruženju. Velikim delom ona se nalazi u svakodnevnim odlukama koje donosimo. Način na koji 
planiramo vreme, upravljamo pažnjom, koristimo digitalne alate i organizujemo svoje obaveze 
direktno utiče na kvalitet rada i profesionalne rezultate. 

Digitalna produktivnost nije jednokratni cilj koji se jednom dostigne. Ona predstavlja proces 
stalnog učenja, prilagođavanja i unapređivanja načina rada. Tehnologija će nastaviti da se razvija, 
poslovni zahtevi će se menjati, a količina informacija će verovatno postajati sve veća. Upravo 
zbog toga sposobnost upravljanja sopstvenim vremenom, pažnjom i energijom postajaće sve 
značajnija profesionalna kompetencija. 

Na kraju, važno je zapamtiti da digitalna produktivnost ne znači raditi više i brže. Njena suština 
nije u neprekidnoj aktivnosti, već u sposobnosti da radimo pametnije, organizovanije i 
usmerenije na ono što zaista donosi rezultate. Kada naučimo da tehnologiju koristimo kao 
podršku, a ne kao izvor opterećenja, stvaramo uslove za veći profesionalni uspeh, manje stresa, 
bolju organizaciju rada i dugoročno zadovoljstvo onim što radimo. 

 

Sadrzaj je zasticen

Registrujte se za pristup celom prirucniku


