MNG

® centar

HITNO VS BITNO

Hitno bi trebalo da bude ispred bitnog

Povedan broj otpustenih radnika u poslednje vreme rezultirao je u znacajnom poveéanju
preopterecenja u radnim obavezama sa kojima se susrecu mnogi zaposleni. Milioni ljudi su
izgubili posao ali njihov posao nije otiSao sa njima. Neki ljudi imaju zbunjujuéi niz zadataka,
projekata i drugih izazova sa kojima se suocavaju. Redosled njihovog resSavanja je za zaposlene
kljuéna odluka. To dovodi da se zapitamo: Da li da podlegnem vremenskim pritiscima i
prepustim li se hitnom ili da zauzmem zauzmem takozvani ,proaktivni stav i najpre se bavim
vaznim stvarima?

Sigurno ste Culi da bitno ustupa mesto hitnom pa se moze desiti da nekada neke vazne stvari ne
uzmemo u razmatranje zbog necega Sto je bilo hitno. Ovo jeste istina ali je moZda pregubo
rec¢eno. Hitno treba da ima prioritet u odnosu na bitno, a sada éemo Vam pokazati i zasto.

Cini se da vecina diskusija o hitnom i bitnom pretpostavlja da su hitno i bitno dve potpuno
razliCite stvari i da izmedu njih treba napraviti kompromise. To nije istina. Hitnost i bitnost su
nerazdvojni - to su dve dimenzije zadataka koji su pred vama. Svaki zadatak, projekat ili izazov
sa kojim se susrecete ima element hitnosti i element bitnosti. Razmotrite slededi grafikon:
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Grafikon ima dve ose: hitnost i bitnost. Obe se kreéu od niske do visoke ¢ime se dobijaju Cetiri
kvadranta u mrezi:

e |—Malo bitho, malo hitno
e || - Malo bitno, veoma hitno
e |ll - Veoma bitno, malo hitno

e |V —Veoma bitno, veoma hitno
Bitno pitanje koje sebi treba da postavimo jeste: “Kada ovo treba da primenim?”

Potom postoji problem sa redosledom ili vremenom. Vreme je, naravno, kontinuitet i generalno
gledano, moZzemo odluciti da stvari sada radimo, ili kasnije ili ih jednostavno moZzemo odgoditi
do neke nedefinisane tacke u buduénosti (pogledajte donji grafikon).

VREMENSKI RASPORED BITNOG | HITNOG

Veoma bitno Malo bitno Veoma bitno Malo bitno
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Sada Uskoro Kasnije Odloziti

Vreme »

Na prethodnom grafikonu ne samo da je prikazan vremenski pregled, ve¢ i generalni raspored
zadataka ilustrovanih u skladu sa odnosom hitnog i bitnog:

e Ako je mala vaznost i mala hitnost, odlozZite tu obavezu, ne gubite vreme na to.
e Ako je mala vainost i velika hitnost, zakaZite tu obavezu za neko skorije vreme;
uostalom, to je hitno, ali nije posebno vazno, tako da to ne morate da uradite odmah.
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e Ako je od velike vaznosti i male hitnosti, zakaZite to za kasnije. Vazno je, ali nije toliko
hitno da nemate malo slobodnog prostora da to kasnije moZete zakazati.

e Ako je velika hitnost i velika vaZnost, ucinite to odmah! Ovde nema prostora za
odlaganje.

Kao Sto vidite iz prethodnih grafikona, hitno zaista ima vedi prioritet od bitnog - ali samo u
smislu vremenskog rasporedivanja obaveza.

Ako biste davali prioritet samo na osnovu vaznosti, redosled srednjih dveju stavki na gornjoj
vremenskoj liniji bi se preokrenuo; vrlo hitna stavka presla bi iz ,,Uskoro” u , Kasnije“, a bila bi
rasporedena po veoma vaznoj stavci koja bi u stvari mogla biti zakazana za kasnije. Rezultat
ovog naglasavanja samo po vaZznosti je da ¢e poZari koje treba ugasiti i dalje goreti i ¢ak se Siriti.
Drugim rec¢ima, posledica toga Sto se ne bavite izrazito hitnim pitanjima koja su relativno
nevazina jeste ta Sto povecéavate njihovu i hitnost i vaznost.
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