MANAGEMENTUL TIMPULUI
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TIMPUL= VIATA

prin urmare, pierde-ti timpul si iti
vei pierde viata ...sau stapaneste-
ti timpul si-ti vei stapani viata!
(Alan Lakein)



Managementul timpului

La finalul webinarului veti reusi :

-sa determinati cum anume folositi timpul in momentul prezent
-sa fiti constienti asupra timpului pe care il puteti controla

-sa gestionati cat mai eficient timpul
asupra caruia detineti controlul

-sa folositi timpul in maniera
in care alegeti.




Pentru inceput...CE ESTE TIMPUL?

Ce este timpul?

*»+0 resursa limitata

“+0 perceptie subiectiva si personala a
prezentului, trecutului si viitorului
“»timpul curge fara oprire, indiferent
daca il utilizezi sau nu

“*timpul nu se poate economisi, se poate
doar consuma si de multe ori nu este de
partea sau in favoarea noastra

»timpul (lipsa lui) este o sursa majora de
stres

**organizarea timpului depinde de tine!
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Cu totii primim 60 de ore pe saptamana. Cum le
folositi pe ale dumneavoastra ?
CHESTIONAR

Plasati un X in coloana care descrie cel mai bine modul in care va simtiti sau actiotati. Apoi
reV|ZU|t| -va raspunsurile si concentrati-va pe fiecare item sa vedeti 'daca reprezinta o
oportunitate de a va Tmbuné&tati modul in care gestionati timpul.

1. Tn mod obisnuit va petreceti timpul
asa cum vreti.

2.Va simtiti obligati sa faceti lucuri pe
care nu le doriti de fapt.

3. Va simtiti stresat din cauza
volumului prea mare de solicitari.

4.Simtiti ca aveti control asupra
timpului dumneavoastra.

5.Va simtiti vinovat daca pierdeti
timpul din cand in cand.



Timpul este cea mai pretioasa resursa

-orice am face avem nevoie de TIMP
-TIMPUL nu poate fi cumparat

-TIMPUL nu poate fi stocat

-TIMPUL nu poate fi marit

-succesul este conditionat in mare masura de utilizarea
TIMPULUI



Cateva sugestii pentru utilizarea timpului...

Fa-ti Timp pentru a munci: este pretul succesului

Fa-ti Timp pentru a gandi: este sursa puteri

Fa-ti Timp pentru a tejuca: este secretul tineretii vesnice
Fa-ti Timp pentru a citi: este fantana intelepciunii

Fa-ti Timp pentru prieteni: este drumul spre fericire
Fa-ti Timp pentru iubire: este placerea vietii

Fa-ti Timp pentru a rade: este muzica sufletului




Importanta gestionarii timpului

Ne petrecem cea mai mare parte a timpului mergand la serviciu/scoala,
rezolvand sarcinile primite Thainte sa plecam spre casa si facand fata
problemelor cauzate de timp in incercarea de a ne Indeplini indatoririle
din afara sferei profesionale.

Principiul lui Pareto (20-80) spune ca...

“80% din efecte decurqg din 20% din
Cauze”

Altfel spus:
In 20% din timpul de lucru, rezolvam
80% din sarcinile stabilite.
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Cum putem deveni mai eficienti?

Aplicatie JAMBOARD-Cat sunt de eficient?

https://lamboard.google.com/d/10AtAg31n7rgD4Ukm EOMNr39
CGhx1clSJsqjYDG3Kgc/edit?usp=sharing



https://jamboard.google.com/d/1OAtAg31n7rqD4Ukm_EOMNr39CGhx1clSJsqjYDG3Kqc/edit?usp=sharing
https://jamboard.google.com/d/1OAtAg31n7rqD4Ukm_EOMNr39CGhx1clSJsqjYDG3Kqc/edit?usp=sharing

Gestionarea timpului va ajuta sa capatati un control
mal mare asupra vietii dumneavoastra

Concentrati-va pe rezultate si nu pe a raméane ocupati!

Astfel, veti identifica ce activitati contribuie la eficienta voastra si
ce activitati va irosesc timpul, va distrag de la scopurile

propuse.
Important!
Stabiliti-va scopuri clare si precise!
-un scop clar este masurabil si nu lasa loc de interpretari.

-Tntreba’;i-vé mereu “Cum vor arata Iucrurile dupa indeplinirea
sarcinilor? | me management.
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Scopurile clare pot raspunde
urmatoarelor intrebari:

1. Cine? Cine face actiunea sau cine este afectat de actiunea respectiva?

2. Ce? La ce rezultatul vreau sa ajung? Ce sunt scopurile?

)
O descriere pozitivn o une STt in 2are ol vrea so fifza ow-r\

3. Unde? Unde se va desfasura activitatea?  De exemplu:
- "sa invat®= o actiune
- “¢a ajung printre primii 10 elevi pena la sfarsitul
anulai® = un szop
+ Trebule s ne asiguram ca ¢ scepul nastry si nu al
alteuiva: trebue 5o avem motive foarte bune pentey
ane stadill si dori atingerea ecelu scop

4. Cand? Cand anume vreau sa finalizez sarcina?

5.Care? Care sunt constrangerile sau cerintele " Trebuie intotdeauna scrise pe hartie
. . - Cewa ce ¢ soris, & mas puterrsc Si mai greu ce
de care trebuie sa tin cont? fentar
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6. De ce? De ce este important? e e

Care este beneficiul concret aparut in urma indeplinirii sarcinii?



Va puteti gestiona timpul?

Gestionarea traditionala a timpului poate fi de folos, dar intdmpina cateva limite.
Solutia favorita a expertilor pare sa sune cam asa:

“Daca nu aveti destul timp sa cititi, sa scrieti scrisori, sa gatiti sau sa
faceti sport, atunci treziti-va mai devreme.”

Sau “Puteti sa spalati si cada in timp ce faceti dus.”

Sau “Puteti opta pentru un mic dejun facut la blender pe care

il puteti bea in drum spre scoala.”

Aceste metode pot functiona de minune pentru unele persoane si deloc pentru altele.

|deea este ca suntem la fel si totusi diferiti, iar regulile clasice nu functioneaza pentru toata lumea.
Este important sa descoperiti ce anume functioneaza pentru voi cu ajutorul sugestiilor si
exercitiilor care urmeaza.

Exista destul de multe lucruri asupra carora detinem controlul sau asupra carora putem obtine
controlul pe parcurs. De exemplu, daca aveti programare undeva in ziua X, va puteti trezi
oricand cu 5 minute Tnainte de iesirea casa ca primiti o noua sarcina de rezolvat sau primiti un
telefon de la un prieten care are nevoie de voi. Tot ce puteti face este sa anticipati si sa
ajustati.



Gestionarea timpului necesita analiza sl
planificare.

Activitate interactiva —aplicatie JAMBOARD ,Schimbari mari, Pasi mici!”

https://jamboard.google.com/d/1Rz8DqagupWvxKLaXC3r8YZonGtelLxVFE -
wTI1JIN69EYws/edit?usp=sharing



https://jamboard.google.com/d/1Rz8DgupWvxKLaXC3r8YZonGteLxVF_-wTIJIn69EYws/edit?usp=sharing
https://jamboard.google.com/d/1Rz8DgupWvxKLaXC3r8YZonGteLxVF_-wTIJIn69EYws/edit?usp=sharing
https://jamboard.google.com/d/1Rz8DgupWvxKLaXC3r8YZonGteLxVF_-wTIJIn69EYws/edit?usp=sharing

Gestionarea timpului-proces adaptat stilului
personal si circumstantelor




Hotii de timp

e Activitate interactiva- aplicatie JAM BOARD- Hotii de timp!
https://jlamboard.qgooqgle.com/d/1Zb1A8ZIVEBWHDKCsCaed84714

Zftn9vhoqfSiXgzJUw/edit?usp=sharing

time n

Principalele 15 cauze care va fac sa
pierdeti timpul

9. Telefoane prelungite

10. Nefinalizarea activitatii incepute

11. Perpetuarea unei rutine devenita ineficace
12. Incapacitatea de a spune NU in anumite
situatii

13. Acceptarea tuturor vizitelor anuntate sau
neanuntate

14. Discutii la o cafea

15. Adoptarea unei solutii moderne fara a

cerceta daca aceasta este potrivita.
inagement


https://jamboard.google.com/d/1Zb1A8ZIvEBwHDKCsCaed84ZI4Zftn9vh6gfSjXgzJUw/edit?usp=sharing
https://jamboard.google.com/d/1Zb1A8ZIvEBwHDKCsCaed84ZI4Zftn9vh6gfSjXgzJUw/edit?usp=sharing

Metode de eficientizare a timpului
ORGANIZAREA




Metode de eficientizare a timpului
PRIORITIZARE




Metode de eficientizare a timpului
PLANIFICARE



Instrumente pentru o planificare eficienta



Pasi in planificare

Activitate interactiva- aplicatie JAMBOARD- ,Cum sa mananci un elefant?”

https://jamboard.google.com/d/100Ymy8S3Dgel35aY139G-
0sGLDHZOT4AouNcGrTDx1M/edit?usp=sharing



https://jamboard.google.com/d/1oOYmy8S3Dqel35aY13gG-0sGLDHZQT4AouNcGrTDx1M/edit?usp=sharing
https://jamboard.google.com/d/1oOYmy8S3Dqel35aY13gG-0sGLDHZQT4AouNcGrTDx1M/edit?usp=sharing
https://jamboard.google.com/d/1oOYmy8S3Dqel35aY13gG-0sGLDHZQT4AouNcGrTDx1M/edit?usp=sharing

Matricea EINSENHOWER-matricea
managementulul

Matricea Eisenhower 'FG@

Urgent Non Urgent

Important

Neimportant



Cateva ,,ponturi” pentru o gestionare
eficienta a timpului

Tips&Tricks pentru
organizarea timpului

Fa o lista cu "lucruri de facut”

Scrie pe o lista/agenda taskurile care se pot face usor si
repede

Stabileste-ti prioritatile A, B, C

Aloca-ti 5 minute ca sa te gandesti la aceste lucruri
Incepe cu"A"-urile

Lasa-ti loc de "pauze” in agenda ta

Foloseste-te de "timpul de as'rep‘rare

Intreaba-te de cel putin 3 ori pe zi “cum imi folosesc timpul
in cel mai util mod in acest moment?”

Lasa loc pentru urgente
Evita rutele de scapare
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Tips&Tricks pentru
organizarea timpului

+ Floseste magicul "daca”....."Nu pot pur si simplu sa
fac asta dar daca as putea ce/cum as face?”

+ Stabileste-ti un deadline.

* Nu lasa teama sa se puna in calea ta.

+ Intreaba-te "ce e cel mai rau lucru care ti s-ar putea
intampla?”

+ Iain calcul riscurile.

+ Focuseaza-te pe beneficii

+ Ofera-ti un premiu atunci cand ai realizat un obiectiv
Recunoaste atunci cand iti pierzi vremea si ia masuri
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Sarcina pentru elevi

Activitate interactiva- aplicatie JAMBOARD

https://jamboard.google.com/d/1MzCcA1h3P-BgckErGa-
x2ivituH1rlr3JGaR8wLYz0Y/edit?usp=sharing



https://jamboard.google.com/d/1MzCcA1h3P-BqckErGa-x2ivjtuH1rIr3JGaR8wLYz0Y/edit?usp=sharing
https://jamboard.google.com/d/1MzCcA1h3P-BqckErGa-x2ivjtuH1rIr3JGaR8wLYz0Y/edit?usp=sharing
https://jamboard.google.com/d/1MzCcA1h3P-BqckErGa-x2ivjtuH1rIr3JGaR8wLYz0Y/edit?usp=sharing
https://jamboard.google.com/d/1MzCcA1h3P-BqckErGa-x2ivjtuH1rIr3JGaR8wLYz0Y/edit?usp=sharing
https://jamboard.google.com/d/1MzCcA1h3P-BqckErGa-x2ivjtuH1rIr3JGaR8wLYz0Y/edit?usp=sharing
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In loc de final....
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