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OBIECTIVE DE iINVATARE

Studiind acest modul, veti fi in masura:

1. sa prezentati avantajele unei bune organizari a timpului;

2. saidentificati abilitdtile decisive in managementul timpului;

3. sdrecunoasteti ,,capcanele timpului”;

4. sa descrieti diferitele tehnici de planificare a timpului;

5. sarealizati un exercitiu de auto-analiza a activitatii.
Introducere

Timpul este un capital pretios: este un bun rar, limitat care nu poate fi cumparat, nu
poate fi stocat sau pus deoparte. Este imposibil sa marim timpul, trecerea ei este
imperturbabila i irevocabild. Timpul inseamna viata.

Capitalul nostru limitat de timp poate fi cel mult estimat: o persoand cu sperantd mare
de viata dispune efectiv de aproximativ de:

e 650.000 ore, sau
e 39.000.000 minute, sau
e 2.340.000.000 secunde

Cat de mult valoreaza pentru Dvs. o ora din viata? Sunteti la fel de econom cu timpul
Dvs. asa cum esti cu banii?

Imaginati-va urmatoarea situatie:

« In fiecare zi banca Dvs. depoziteazi in cont 86,400$
e Trebuie sa cheltuiti suma in aceeasi zi.
* Nu puteti transfera banii pentru ziua de maine.

24 ore x 60 minute x 60 secunde = 86.400 secunde



Ce valoare are?

Ce valoare are 1 an?
Intrebati un student care nu a reusit la admitere.

Ce valoare are I luna?
Intrebati o mama care a nascut un copil prematur.

Ce valoare are 1 saptamana?
Intrebati redactorul unui saptamanal.

Ce valoare are 1 zi?
Intrebati un angajat care are copii de hranit.

Ce valoare are 1 ora?
Intrebati doi indragostiti care asteapta sa se intdlneasca.

Ce valoare are 1 minut?
Intrebati o persoanad care a pierdut trenul.

Ce valoare are 1 secunda?
Intrebati un conducator auto care tocmai a avut un accident.

Ce valoare are 1 miime de secunda?
Intrebati un alergator care a castigat medalia de argint.

Cuprins:

1. Avantajele unei bune organizari a timpului
2. Abilitati in managementul timpului
3. Timpul managerului
4. Evitarea ,,capcanelor timpului”. Tehnici de planificare a timpului
4.1 Stabilirea obiectivelor
4.2 lerarhizarea sarcinilor
4.3 Delegarea sarcinilor
4.4 Analiza ABC
4.5 Graficul performantei
4.6 Folosirea planificatoarelor
5. Analiza activitatii

6. Ghid de management al timpului




1. Avantajele unei bune organizari a timpului

Timpul este o resursa limitatd care trebuie dramuita cu intelepciune. Lipsa unei
planificdri a timpului poate avea urmatoarele efecte:

* nu mai $tim cu ce sa Incepem,

* actiunam sub presiunea timpului,

e stres,

* sedinte lungi sau fara rezultate,

e sentimentul ca sunt zile in care nu am realizat nimic,

» crize care rasar de unde si cand te astepti mai putin,

* sentimentul ca viata trece pe 1anga noi etc.

Timpul nedefinit este atributul celor care nu au facut totul pentru a si-l1 organiza.
Managementul propriului timp inseamnd de fapt managementul propriei persoane.
Managementul timpului este un instrument care permite: eliminarea pierderii de timp,
pregatirea pentru sedinte, reducerea stresului de munca, monitorizarea progresului proiectelor,
alocarea adecvata a resurselor pentru sarcini, asigurarea cd desfasurarea corectd a proiectelor
mari si de durata nu este neglijata, planificarea eficienta a zilei de munca.

Avantajele unei bune organizari a timpului:

* munca eficientd obtinand succes,

* perspectiva mai bund asupra activitdtilor si prioritatilor zilnice,

* noi oportunitdti in privinta creativitatii (preluand initiativa in loc de reactiona),

* posibilitatea de a infrunta, reduce §i a evita stresul,

* timp liber, pentru familie, prieteni si propria persoana,

* atingerea sistematica §i consecventd a unor scopuri de viatd, astfel incat viata proprie
sa capete sens si 0 anumita directie

Organizarea timpului inseamna deci addugare de valori.

2. Abilitati In managementul timpului

La fel ca in cazul altor activitati, un set de abilitdti specifice formate asigura
performantele dorite si in managementul timpului. Bozworth (2001, apud Marian, 2004)
prezintd urmatoarele abilitati ca fiind decisive in managementul timpului:

*  Perceptia adecvata a timpului — asigura o planificare realistd a activitatii, permite

evitarea aparitiei unor sentimente de anxietate si frustrare.



» Stabilrea obiectivelor — permite conturarea finaltdtilor care vor fi atinse in urma
activitatii.

* Schimbarea standarelor — presupune ajustarea standardelor activitatii la conditiile
schmbatoare de lucru. Aceastd abilitate asigurd evitarea unei tendinte
perfectioniste, permite aprecierea si valorificarea rezultatelor obtinute deja.

* Planificarea timpului — implica stabilirea activitatilor si a volumului de munca
care trebuie realizat intr-un interval de timp. Nu este sinonim cu managementul
timpului, este un segment al acestei activitati complexe.

* Recunoasterea taraganarii. Tardganarea presupune amanarea unei decizii sau a
unei activitati care trebuie realizatd la termen. Ellis (1995, apud Marian, 2004)
considera, ca factorii care genereaza acest tip de comportament sunt:

o lipsa de relevanta a activitatii,

O acceptarea unor obiective neconcordante cu cele proprii,

o tendinta spre perfectionism,

o ambiguitatea sarcinii,

o frica de necunoscut,

o incapacitatea de a face fatd situatiei.
Tardganarea poate aparea sub diverse forme, dar mecansimul afectiv care sta la
baza este acelasi: pe masurd ce se apropie termenul limitd, individul se simte
vinovat si se angajeaza in activititi alternative. In final se mobilizeza si reuseste si
realizeze o parte din sarcind. Sentimentul de vina este atenuat de credinta ca timpul

a fost insuficient pentru rezolvarea Intregii sarcini.

Fiind vorba de abilitati, ele pot fi formate, dezvoltate prin practica. Analiza stilului
propriu de munca, monitorizarea respectiv evaluarea periodica poate duce la constientizarea

dificultatilor si elaborarea unor strategii pentru inldturarea lor.

3. Timpul managerului

Abilitatile de management al timpului ne pot aduce succes atat in carierd in mod
special cét si in viatd in general. Pentru manageri insd managementul timpului este conditie de
bazd a succesului in afaceri. Johns (1998) enumera patru realitati care afecteaza timpul

managerului:



»  Timpul managerului apartine tuturor si exista tendinta de a fi folosit in folosul
companiei.

*  Managerul este fortat adesea sa continue sa ,, functioneze” daca nu actioneaza
pozitiv pentru a evita aceasta problema.

*  Managerul poate fi distras deoarece, facand parte din orgaizatie, are nevoie
sa-gi faca si sa mentind relatii cu alti oameni din organizatie.

*  Managerul trebuie sa fie congstient de tot ce se intampla in afara organizatiei,
daca se impun anumite schimbari.

Totodata, acelasi autor prezinta si patru presupuneri despre organizarea timpului:

Timpul poate fi organizat. Intre ,,usa deschisa” si ,,usa inchisa” existd un punct
fericit: ,,mediu”, care presupune a permite unor oameni sd aibd acces la
manager, dar nu tuturor, care evidentiaza dorinta managerului de a se impune
asupra evenimentelor dar nu permite dominarea lui de catre fluxul muncii

*  Munca poate fi indeplinita astfel incdt sa elibereze timpul care nu este
disponibil. Existd doud modalitati prin care oamenii inearcd sa faca fata
presiunii din ce Tn ce mai mari: una este organizarea timpului mai eficient si
mai productiv, iar cealaltd constd in prelungirea saptdmanii de munca. Aceasta
a doua modalitate insa are si multe neajunsuri. Pana la urma ,,nu conteaza cate
ore ai lucrat in plus, conteaza ceea ce ai lucrat in aceste ore.”

» Eficienta managerului depinde de gadul in care este vazut ca fiind eficient si
nu de gradul in care este cu adevarat eficient. Adica, exista doua intelesuri
pentru termenul ,,eficientd”, dar conteazd cu adevarat situatia in care eficienta
este reald (se presteaza o muncd corespunzatoare) si este perceputd ca fiind
eficienta.

» Secretul este sa lucrezi inteligent, nu sa lucrezi mult. Organizarea eficientd a
timpului nu inseamna disiparea resurselor proprii , ci concentrarea lor asupra
elementelor esentiale.

Problemele tipice legate de organizarea timpului sunt (Johns, 1998):

*  Prea mult de citit

* Informarea inadecvata

*  Prea multe crize

* Slaba delegare

*  Prea multe telefoane



*  Prea multe intreruperi fata in fata
o Intalnirile/Intrunirile
*  Ambitia exagerata
*  Amdnarea
*  Organizarea defectuasa
* Obiective neclare
* Dezorganizarea personala
» Legaturile sociale.
Chiar daca lista nu este atotcuprinzatoare, ea insumeaza cele mai comune probleme

care ne furd timpul.

4. Evitarea ,,capcanelor timpului”. Tehnici de planificare a timpului

Managerul organizat evitd “capcanele de timp” folosind tehnici de planificare a
timpului, adica:
» Stabileste tintele (obiectivele) pe care vrea sa le atinga.
» Stabileste care sunt obiectivele organizatiei sale.
* Identifica zonele cheie.
* Formuleaza sarcinile.

» Stabileste prioritatile.

4.1. Stabilirea obiectivelor

Stabilirea obiectivelor concrete ajutd la focalizarea fortelor asupra punctelor
esentiale. Obiectivele sunt proiectii in viitor ale unor rezultate dorite. Ele vegheaza la buna
desfasurare a actiunilor prin care dorintele pe care le presupun implicit sau explicit sunt
satisfacute.

Exista diferite modele care atrag atentia asupra caracteristicilor definitorii ale unui
obiectiv bine stabilit. De exemplu, obiectivele formulate dupa modelul SMART trebuie sa fie:

» specifice — adica trebuie sd precizeze ceea ce se urmareste a fi atins si
standardele de analiza a rezultatelor;
* masurabile — adica sd asigure monitorizarea progresului obtinut si analiza

finalitatilor obtinute,



» accesibile — adica sa vizeze activitati ce pot fi realizate, realiste,

* recompensatoare — adica sd precizeze motivele care sustin activitatea si
beneficiile care pot fi obtinute prin ea,

* delimitate In timp — adicd sa asigure finalizarea In timp util a activitatii.

Pentru a putea fi atinse, concretizate, obiectivele trebuie impartite In mai multe
obiective intermediare si In actiunile necesare atingerii lor: astfel putem avea obiective de
viatd care integreaza obiectivele de carierd, cele profesionale si cele ale postului. Dacd avem
in vedere dimensiunea temporalda, putem delimita obiective lunare, obiective saptdmanale,

obiective zilnice §i sarcini.

4.2. Ierarhizarea sarcinilor

Sarcinile pot fi impdrtite in functie de importantd si urgenta in patru tipuri de sarcini:

2 ’B,

~l =
-

Sarcinip) sarcinie

Fig. 1 lerarhizarea sarcinilor

Sarcinile A: importante si urgente, care pot fi realizate numai de persoana sau echipa
implicata, trebuie indeplinite imediat.

Sarcinile B: foarte importante dar nu tocmai urgente, pot sd astepte pentru moment,
dar trebuie programate sau delegate sub supraveghere atenta.

Sarcinile C: urgente dar nu foarte importante, trebuie delegate, astfel managerul
putandu-se ocupa de sarcinile cu adevarat importante si in acelasi timp subalternii vor fi
motivati sd rezolve sarcini importante pentru ei.

Sarcinile D: putin importante si putin urgente pot fi clasate sau mai sigur aruncate la

cos. Lucrurile, in mod frecvent, se rezolva de la sine, cu timpul.



4.3. Delegarea sarcinilor

Delagarea sarcinilor este una distre modalitatile cele mai bune de a salva timpul.
Argumente pentru delegare:

* Economie de timp - reduce solicitarile asupra managerilor §i creeaza timp pentru
sarcinile importante, adicd pentru functiile specific manageriale.

* Cunostintele angajatilor — prin delegare se poate realiza valorificarea respectiv
valorizarea experientei si cunostintelor de specialitate ale angajatilor implicati.

* Perfectionarea angajatilor — delegarea contribuie la promovarea si dezvoltarea
competentei, increderii in sine si initiativei angajatilor.

* Motivarea angajatilor — delegarea are efect pozitiv asupra motivarii si satisfactiei

profesionale a angajatilor.

Delegarea corectd inseamnd transferul sarcinilor, a autoritdtii impreund cu
responsabilitatea. In esentd, se deleagd dreptul de a lua decizii, si nu este vorba de transferul
unor munci inferioare. Delegarea nu inseamna insa abdicare.

Ce implica procesul de delegare? Delegatorul trebuie sa explice in detaliu ce trebuie
facut. Angajatii trebuie tratati individual, explicand totodata motivele si obiectivele delegarii.
De asemenea trebuie stabilit termenul limitd. Delegarea seamana cu ridicarea unui castel din
carti de joc: daca baza nu este realizata perfect, cu siguranta totul se va prabusi.

Pentru a vedea ceea ce nu este delegarea si a putea evita comportamentele
manageriale gresite, va prezentdm ,,binecunoscutele Pasari ale delegarii”, descrise de Johns
(1998):

* Pasarea alba care planeaza in aer — pasarea care da oamenilor diverse sarcini de

implinit, apoi sta pe umarul lor.

* Pasarea alungata care tipa — pasdrea care, asemenea primei, isi urmareste atent
subordonatii si devine foarte asprd cand acestia deviaza de la modul in care ea
considera ca sarcina ar trebui Indeplinita.

* Pasarea ,,galbena” care smulge meritul — o pasdre care este adesea foarte
respectata.

*  Cucul cu creasta alba — pasdrea care este nerabdatoare sa-si lase odle in cuibul

altcuiva.



* Rata guraliva — pasdrea care nu precizeaza niciodatd suficient de clar catd
autoritate intentioneaza sa delege.

* Pasarea indoliata cu coroana de aur — pasdrea care se plange frecvent de
incapacitatea subordonatilor de a lua decizii, dar niciodatd nu-i lasa sa decida.

* Pasarea pestrita care se furiseaza — pasarea care deleaga autoritatea si apoi se
furiseaza in jurul nivelelor inferioare, anuland astfel delegarea.

* Pasarea cu capul rosu care lupta cu focul — pasarea care considera ca deleaga, dar
il determind pe oameni sa verifice Impreuna cu ea chiar si cele mai minore decizii.

*  Vulturul care ataca leul — seful care std in spatele subordonatilor si asteaptd ca

acestia s faca greseli, apoi i sanctioneaza.

4.4 Analiza ABC

Succesul in organizarea timpului se obtine prin stabilirea unei ordini de prioritate a
sarcinilor planificate, prin clasificarea lor in cadrul unei scheme de tip ABC:

* sarcinile A sunt cele importante

* sarcinile B pot fi delegate

» sarcinile C sunt cele mai putin importante.

Timpul se pierde, de reguld, cu probleme marunte (sarcini C, ex. redactare material,
lectura, dosare, corespondentd), in timp ce sarcinile esentiale (A) sunt neglijate. De ce
amanam sarcinile A si ne ocupam de sarcinile C? Sarcinile de tip A sunt prea lungi, prea
dificile, ne sperie esecul, ne este teama ca nu reusim. Aceste sarcini trebuie atent echilibrate,
distribuite si organizate Intr-o succesiune zilnica prin stabilirea prioritatilor:.

Reguli de baza:

* Planifica 1-2 sarcini A pe zi (aproximativ 3 ore).
* Vizeaza 2 -3 sarcini B (1 ord).

e Aloca timp pentru sarcinile C (45 minute).

4.5 Graficul performantei

La planificarea activitatilor este important sd se tind cont de “perioadele blocate” si de

perioadele linistite din timpul zilei. Sarcinile importante (A) trebuie planificate In momentele
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cu putine Intreruperi, iar sarcinile C 1n momentele cu intreruperi frecvente. Urmatoarea

schema prezintd frecventa intreruperilor pe parcursul unei zile obisnuite de lucru.

Frecventa intreruperilo:

7 8 9 10 11 12

Parcursul zilei

13 14

Fig. 2. Frecventa intreruperilor pe parcursul zilei.
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16
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18
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20

Efectul “lama-de-fierastrau” este fenomen care influenteaza performantele. Scoate n

evidentd faptul ca dupa fiecare intrerupere, este necesar un timp suplimentar pentru revenirea

la randamentul anterior. Deci, in cazul unor intreruperi frecvente, aceste pierderi pot

reprezenta pana la 28% din timpul irosit.

100 A

50 A

Performanta

intreruperi

Fig. 3 Efectul ,,lama de fierastrau”.

Performenta depinde si de bioritmul propriu. Fiecare persoana are perioadele sale de

maxim $i de minim ale performantei. Merita studiata propriul bioritm si planificate sarcinile

in functie de acesta.
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Fig.4 Graficul performantei zilnice

4.6. Folosirea planificatoarelor

Formarea abilitatilor de management al timpului are la bazd monitorizarea si evaluarea
periodica a activitatilor proprii.
Utilizarea planificatoarelor lunare faciliteaza procesul de planificare:
* Permite planificarea obiectivelor generale, mari dar si a obiectivelor intermediare
* Permite prezentarea graficdi a “bornelor” de timp in parcurgerea si realizarea
proiectelor de duratd dar si a defazajului de timp apdrut pe parcursul lunii
de a demara proiecte noi

* Permite o vedere pe termen mai lung decat planificatoarele sdptdmanale si zilnice.

Realizarea listei de obiective saptamanale respectiv zilnice indruma cétre estimarea
timpul necesar Indeplinirii sarcinilor. Oamenii isi propun mai mult decat pot face de-a lungul
unei zile. Rezultatul: frustrare, dispret fatd de planurile scrise. Regula de baza este sa ne
planificdim doar aproximativ 60% din timp, celelalte ore rdmanand pentru rezolvarea

problemelor neprevazute si spontane.
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Planificarea timpului in trei parti:

60% 20% 20%
activitati planificate activitati activitati
neprevazute spontane

Pentru planificarea activitatilor zilnice propunem metoda FORTE:

Formulati o lista a activitatilor!
Observati si estimati timpul necesar!
Rezervati-va timp pentru sarcinile neprevazute!

Trasati-va prioritatile!

Evaluati-va gradul de indeplinire a sarcinilor la sfarsitul zilei!

5. Analiza activitatii

Analiza programelor scrise, evaluarea lor ajuta la formarea abilitdtilor de management

al timpului. Johns (1998) propune urmatorea grild de auto-analiza, ludndu-se in evidentd o

perioada de cinci zile de lucru.

Cat timp ati alocat (petrecut)

Timpul alocat

Ore/
minute

% din
total

Actiunea care se
impune ptr.
schimbarea

situatiei

1. Anticipari si planificari

... ocupandu-va de lucruri neprevazute?

... ocupandu-va de lucruri la care v-ati asteptat sau pe care le-ati
anticipat, dar pentru care nu v-ati facut pregatiri?

... ocupandu-va de lucruri la care v-ati asteptat, v-ati gandit si
pentru care ati facut cateva pregatiri i planuri concrete?

2. Sursele solicitarilor

...raspunzand solicitarilor sefului direct sau altor persoane din
conducere?

... raspunzand solicitarilor colegilor egali in functie cu Dvs?

... raspunzand solicitarilor subordonatilor directi sau altui tip de
personal?

... raspunzand solicitarilor ,,sistemului”?

3. Contracte

.. proprii?

.. cu subordonatii directi?
.. cu seful direct?

.. cu alte persoane?
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Cat timp ati alocat (petrecut)

Timpul alocat

Actiunea care se
impune ptr.
schimbarea

situatiei

4. Locul

.. in biroul Dvs?

.. In biroul altor persoane?
.. sezand?

... calatorind?

.. altele?

5. Munca de birou

.. rezolvand materiale de birou?

.. redactand/citind scrisori $1 memorii?

.. rezolvand materialele de birou ale altora?

6. Urgenta si criza
.. rezolvand probleme urgente?
.. rezolvand probleme urgente dar neimportante?

7. Activitati ale expertilor si managerilor?
... rezolvand probleme manageriale pentru care ati fost instruit?

. rezolvand probleme manageriale fara legaturd imediatd cu
oamenii?

rezolvand probleme manageriale care privesc oamenii

(recrutare, disciplinare, instruire, consiliere, sustinere,
indrumare, conducere)?

. rezolvand probleme manageriale care tin de administrarea
organizationald si procedurala?

8. Segment personal

... cu lucruri e interes preponderent personal?

... cu pauze de cafea sau de masa sau cu alte pauze pentru nevoi
personale?

... cu instruire, educatie sau dezvoltare personald?

... cu activitdti sociale impuse de slujba Dvs?

9. Alte aspecte importante pentru Dvs?

Dupa completarea tabelului se propun urmatoarele intrebari de reflectie:

imbunatatita din partea Dvs. sau din partea altcuiva?

minute)?

trebui reclasificate?

Ce proportie din activitatile grele ar fi putut fi evitate (sau modificate) printr-o anticipare

Ce proportie din timpul Dvs. a fost alocata , episoadelor minore” (mai putin de 5

Ce proportie din timpul Dvs. a fost inregistrata ca ,,intreruperi”? Care dintre acestea ar
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» Ce proportie/din cdte activitati au durat mai mult decat era necesar?

» Ce proportie din durata fiecarei activitati sau incident ati fost capabil sa influentati?

* Ce proportie din activitatile Dvs. ar fi putut fi rezolvate fara participarea Dvs. directa —
fara pierderea eficientei generale?

» Ce proportie din activitatea Dvs. de munca ar fi putut fi si ar fi trebuit delegata unui
subordonat?

» Ce proportie din timpul Dvs. a fost alocata unor activitati care nu pareau sa aduca o
contributie semnificativa la finalizarea unor obligatii de munca?

» Ce proportie din timpul Dvs. a fost petrecut ,,gandind” creativ, facand planuri de viitor?

» Ce proportie din timpul Dvs. a fost alocat unor sarcini adminisrative, care ar fi trebuit
rezolvate de catre altcineva aflat intr-o pozitie diferita?

Réspunsurile proprii sunt pot ajuta la formularea unor solutii pentru Imbunatatirea

organizarii timpului.

6. Ghid de managementul timpului

Lakein (1995), expert in managementul timpului, formuleaza o serie de mesaje care

condenseaza chintesenta ideilor legate de aceasta tema. Ele formuleaza un veritabil ghid:

1. Fiti stapanul propriei vieti! - Nu vi lasati purtati de val. Incercati si gasiti echilibrul ideal

intre a fi hotarat si a fi flexibil.

2. Managemetul timpului este doar un instrument — adica evitati sa cadeti In extreme. Sd nu
deveniti persoane care aloca mai mult timp organizarii timpului decét realizarii sarcinilor sau
care isi face probleme in permanentd din cauza termenelor, stresandu-se pe sine si intregul
mediu sau persoane preocupate sd facd totul mai bine decat ceilalti, uitdnd astfel valoarea

adevarata a lucrurilor.

3. Verificati care sunt cauzele actiunilor Dvs. — Managementul timpului este rezultatul unui
sir de decizii minore sau majore luate de-a lungul timpului. Merita, sa va ganditi, de ce faceti
anumite lucruri: din obisnuintd, pentru cd altii se asteaptd ca sa ne comportam intr-un anume
fel, din cauza fricii, instinctiv sau pe baza unor decizii pregatite, constiente. Nu este o
problemd, daca actionam din obisnuintd sau instinctiv, dar daca nu suntem multumiti de

rezultate, este bine s devenim mai constienti in coordonarea actiunilor proprii.
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4. Planificati-va activitatile! — Planificarea inseamna a aduce viitorul in prezent. Planificarea
are doua faze: listarea sarcinilor si stabilirea prioritatilor. Efortul trebuie investit in raport cu

importanta sarcinilor.

5. Ganditi-va, la ceea ce asteptati de la viata! — Timpul de care dispunem este limitat. Ne
poate ajuta sd-l1 organizdm mai bine, dacd avem rdspunsurile proprii la urmatoarele trei
intrebari:

e (Care sunt obiectivele mele de viata?

e Cum mi-as petrece urmatorii cinci ani de viata?

* Cum as trai daca ag mai avea de trdit doar 6 luni de viata?
Raspunsurile la prima Intrebare sunt generale, de obicei. La a doua pot apdrea aspecte mai
concrete. A treia ne ajutd sa vedem care sunt aspectele importante pe care le neglijdm Insa in

prezent. Verificati, daca raspunsurile date la cele trei intrebari sunt convergente.

6. Incepeti incd de azi! — Daci vi cunoasteti obiectivele, incepeti si va ganditi la activititile
care duc la indeplinirea lor. Evaluati-le in functie de importanta lor si faceti o listd de
priopritati. Este important sd nu va autoamagiti. Stabiliti termene pentru lista formulatd si

realizati un plan de actiune pentru urmatoarele doud saptamani.

7. Distribuiti timpul pe care-I aveti! — De obicei nu avem timp. Chiar de aceea trebuie sa ne
preocupam dimineata si seara citeva minute de managementul timpului. Nu uitati ca pentru
lucrurile importante intotdeauna este timp. Dacd faceti anumite lucruri in mod regulat,
economisiti timp, pentru cd nu trebuie sa luati decizii noi in acest sens.

Alocati timp si pentru evenimentele neprevazute.

8. Valorificati timpul dintre activitatile planificate! - Aveti timp liber? Daca nu, planificati-
va, pentru ca altfel organismul Dvs. nu va rezista. Pot fi valorificate intervalele de timp dintre

activtatile planificate.
9. Realizati zilnic liste cu activitdtile care trebuie realizate! — Oamenii de succes relizeaza

zilnic astfel de liste. Tehnica este simpla:

* Scrieti pe o hartie tot ce va propuneti sa faceti in ziua respectiva.
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» Taiati activitatile realizate respectiv completati lista cu activitdtile care apar pe
parcurs.

» La sfartitul zilei transcrieti activitatile ramase.

» Pastrati listele laolalta pentru a putea fi revazute cu usurinta.

* Tineti lista la vedere, sa va ghideze in timpul zilei.

* Nu scrieti toate activitatile pe lista, doar pe cele importante.

* Insemnati activitatile importane.

10. Evitati activitatile suplimentare — chiar dacd acestea (sarcinile de tip C) sunt mai putin
frustrante decét cele importante (sarcinile e tip A), nu ldsati sa va rapeasca timpul. Nu uitati
regula de baza de 80/20 a managerilor in materie de economia timpului: 80% din valori sunt

enerate de 20% din sarcini. Deci, concentrati-va asupra celor 20%.
b 5

11. Fiti atenti la ceilalti- daca puteti! — Relatiile sociale sunt cronofage. Dilema este daca
trebuie sa puneti la o parte o activitate de tip A, importantd, daca cineva va cere ceva. Aceasta

tine de abilitatea de a stabili propritati.

12. Intotdeauna alocati-va timp pentru propria persoand! — Chiar daca v planificati timpul,
suneti lasat sa lucrati sau sd va odihniti? Trebuie sa mentineti controlul asupra planului
realizat, Invatand sa stabiliti prioritati, sa spuneti ,,nu” dar sa fiti atenti la timpul si nevoile

celorlalti si propriu.

Ati petrecut prea mult timp cu citirea acestui modul? A meritat?
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Teme de reflectie:

1. De obicei, consideram timpul alocat planificarilor timp pierdut. Nu ne facem planuri,
pentru ca nu avem timp. Daca asa stau lucrurile, va propunem urmatoarea urmatoarea

povestire:

Un drumet, plimbandu-se prin padure, a intdlnit un padurar care tdaia cu inddrjire un
copac. Drumetul se apropie sa vada de ce padurarul este atat de grabit in munca sa si
apoi spuse:

- “Scuzati-ma, dar nu pot sa nu observ ca fierastraul dvs. e cdt se poate de tocit. N-ar
fi mai bine sa-l ascutiti”

Fara suflare, taietorul a mormait

- “Nu am timp, trebuie sa termin de taiat copacul”

2. Sunteti de acord cu urmatoarele afirmatii?
Managementul timpului Tnseamna:
*  Controlul proiectelor — permite monitorizarea progresului proiectelor mari, de durata
*  Reducerea incarcarii - planurile scrise reduc incarcarea memoriei
* Automotivare - orientare spre obiectivele si sarcinile propuse in ziua respectiva
* Concentrare - atentia va fi mai greu distrasa
* Verificare - verificarea rezultatelor zilnice
*  Succes — pot fi prevazute perioade mai realiste pentru sarcini
* Documentatie - planurile scrise, tinute intr-un dosar furnizeazd documentatie si in

anumite cazuri dovada activitdtii/inactivitatii.

Intrebari de autoevaluare:

1. Enumerati avantajele unei bune organizari a timpului!

2. Care sunt problemele comune care fura timpul managerului?

3. Care sunt criteriile care stau la baza ierarhizarii sarcinilor?

4. Care sunt comportamentele manageriale care impiedica delagarea cu succes a unor
sarcini?

5. Cum se realizeaza o auto-analiza a activitdtii?
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Chestionar: Sedintele de lucru
(dupd Stuart, 1998)

Apreciati urmatoarele afirmatii referitoare la sedintele de lucru cu punctaj de la 1 la 5. Daca
afirmatia este valabila pentru cazul Dv., dati punctajul maxim- 5, daca este mai putin valabila
4 etc.

Nu e valabila

Valabila

Stiu exact cine, cdnd si de ce
convoacad o sedinta de lucru.

Nu e valabila

Valabila

Obiectivele sedintelor de lucru sunt
clare.

Nu e valabila

Valabila

Primim ordinea de zi in scris sau o
hotardm impreuna .

Nu e valabila

Valabila

Oricine dintre membrii  grupului
poate face propuneri pentru ordinea
de zi a sedintei urmatoare.

Nu e valabila

Valabila

Sedintele de lucru incep si se termina
la timp.

Nu e valabila

Valabila

Toti cei avizati sunt prezenti la
sedinta.

Nu e valabila

Valabila

Avem un presedinte care
coordoneaza desfasurarea gsedintei
dupa reguli stabilite impreund.

Nu e valabila

Valabila

In cadrul sedintelor de lucru folosim
mijloace de comunicare eficiente.

Nu e valabila

Valabila

Hotararile luate  sunt  notate/
consemnate  Intr-un  memorator/
proces verbal.

Nu e valabila

Valabila

10.

Sedintele de lucru se desfatoara intr-
un climat favorabil.

Nu e valabila

Valabila

11.

Se acorda tuturor timp suficient
pentru a-si expune punctul de vedere.

Nu e valabila

Valabila

12.

La sfartitul  fiecarei teme se
realizeaza un rezumat clar.

Nu e valabila

Valabila

13.

La sedintele de lucru se discuta
despre modalitatile de rezolvare a
problemelor si nu despre cine ce a

gresit.

Nu e valabila

Valabila

14.

Fiecare membru al grupului primeste
un  feed-back despre eficienta
participarii, importanta contributiei.

Nu e valabila

Valabila

15.

La urmatoarea sedinta de lucru se
analizeaza daca s-au respectat §i s-
au pus in aplicare hotararile luate,
precum si eficienta deciziilor luate.

Nu e valabila

Valabila
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16.

Timpul petrecut la sedintele de lucru
nu este considerat de membrii ,, timp
pierdut”.

Nu e valabila

Valabila

17.

Sunt analizate chiar si sedintele de
lucru, daca sunt eficiente, ce
schimbari sunt necesare etc.

Nu e valabila

Valabila

18

Hotararile luate in cadrul sedintelor
de lucru sunt transmise clar, intr-un
mod adecvat si la timp celor avizati
(persoane, departamente, etc.)

Nu e valabila

Valabila
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Principii de management al timpului

(dupd Baban, A., 2001)

1. Revizuieste-ti scopurile. Decide care sunt activitatile care nu sunt obligatorii de facut intr-o
Zi sau saptamana.

2. Realizeaza o lista cu lucrurile pe care trebuie sa le faci si una cu cele care le-ai dori sa le
faci si timpul alocat lor.

3. Selecteaza din aceste activitati prioritatile.

4. Selectioneaza activitatile in ordinea realizarii lor.

5. Incearca sa faci cate o activitate odati pani la finalizarea ei.

6. Nu te grabi sa treci repede de la o activitate la alte. Fa pauze intre activitati.

7. Revizuieste-ti prioritdtile si progresul realizat.

8. Analizeaza-ti standardele.

9. In final, nu uita ca ai realizat o activitate si oferd-ti o recompensa!
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Organizarea timpului

Lista de verificare

(dupa Johns, 1998)

1. Cand va planificati ce probleme sa rezolvati in primul rand alegeti:

* indatoririle de rutina?

» treburile dificile?

* treburile neplacute?

* treburile creative?

* indatoririle in mai multe etape?
2. Va asigurati ca unele dintre sarcinile de pe lista Dvs. au legdtura cu prioritatile- cheie pe
care vi le-ati stabilit?
3. Folositi o lista ,,Ce am de facut?” in fiecare zi? Daca da, ce tip de activitdti raman
neterminate la sfarsitul zilei?
4. Atunci cand folositi o listd ,,Ce am de facut?”, v-ati gandit sa notati cat timp credeti ca va
va lua fiecare sarcind, deci realizati un buget al timpului?
5. Va folositi de jurnale de birou (agende), planificari personale de timp sau grafica de perete
in sprijinul planului Dvs?
6. Cum faceti fata termenulor- limita?
7. Cum faceti fata sarcinilor complexe? Incercati si creati o serie de planuri de actiune fiecare
acoperind un aspect al sarcinii respective si continand fiecare o lista a activitatilor care se pot
organiza si coordona?
8. Incercati si anticipati perioadele pline lucrand sub presiune pentru a indeparta volumul
mare de munca, astfel incat sa ,,curatati” biroul?
9. Rezolvati frecvent mai putine sarcini decat va planificati in fiecare zi? Daca da, stiti de ce?
10. Credeti ca slujba Dvs. depinde in mare parte de alti oameni si de evenimente, astfel ca
planificarea timpului este imposibila?
11. Daca slujba Dvs. depinde de oameni si evenimente, ce faceti in timp ce asteptati ca fiecare
eveniment sa apara?
12. Folositi timpul in care asteptati sa participati la o Intilnire sau, daca o intalnire este
anulata, incercati sa rezolvati o problema mai mica sau cititi un ziar?
13. Suferiti adesea din cauza amandrilor? Daca da, v-ati gandit sa stabiliti niste obiective

realiste in agenda Dvs., astfel incét sa fiti sigur ca le veti indeplini?
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14. Sunteti constient de legea lui Parkinson: ,,Munca tinde sa umple timpul disponibil”?

15. Stiti cand mintea Dvs. este cea mai activa si puteti sd va planificati in aceste perioade
rezolvarea atributiilor care presupun cea mai mare exactitate?

16. La sfarsitul zilei/ sdptamanii va revedeti planul si analizati unde a zburat timpul? Tineti un
jurnal de munca din cand in cand, pentru a sti exact in ce constau problemele?

17. Adoptand o abordare sistematicd a organizdrii proprii, sunteti constient de efectul pozitiv

pe care il va avea si asupra subordonatilor Dvs?
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