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Independent. Confidential. Neutru. Informal
Definitie

Utilizarea optima Prioritizarea
a resurselor actiunilor pentru
pentru a obtine ca, intr-o
rezultatele perioada de timp
scontate, intr-o prestabilita, sa
anumita perioada obtii rezultatele
de timp; propuse.

Cresterea calitatii vietii.

Mentinerea unui echilibru in viata;

Managementul schimbarilor carora este
necesar sa le facem fata;

O mai buna comunicare;

Delegarea sarcinilor;

Crearea unei imagini de ansamblu a
sarcinilor;

Stabilirea prioritatilor;
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Imbunatatirea creativitatii; }
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Atingerea scopurilor propuse;

Gestionarea Timpului

Sfaturi si trucuri

1. Tineti evidenta: Notati intr-un carnetel toate lucrurile pe care le faceti timp de o sdptdmana. Astfel,
vom intelege cat timp este folosit Th scopuri productive si cat timp este pierdut.

2. Programati activitatile: Alocati un timp de pregatire pentru fiecare sarcina importanta si
programarea acesteia (cand incepe si cand se terminad)

3. Concentrati-va pe rezultate: Alocati 50% din timpul dvs. acelor activitati care va vor returna
majoritatea rezultatelor asteptate

4. Activitati neprevazute: Luati in calcul un timp pentru intreruperi

5. Planificati activitatile zilnice: Alocati-va timp in fiecare dimineata pentru planificarea activitatilor
zilnice

6. Vizualizati rezultatul: Gandeste-te inainte de fiecare actvitate ce rezultate vrei sa obtii, desfasoara
activitatea, apoi analizeaza rezultatul obtinut efectiv

7. Fara intreruperi:

Asigura-te ca nu vei fi perturbat atunci cand ai activitati urgente

Nu raspunde la telefoane sau emailuri doar pentru ca le primesti

Este bine sa limitdm alte activitati care ne poate distrage atentia, daca nu utilizam aceste instrumente pentru a ne
indeplini sarcinile (Internet, Facebook etc.)

8. Principiul Paretto: Amintiti-va ca 20% din actiunile voastre produc 80% din rezultate

Cunoasteti-va propriul organism: Sa ne gestionam ziua de lucru potrivit propriului bioritm

Clasificarea activitatilor

Suporta amanare
-PREVENIRE/PLANIFICARE;
-CULTIVAREA RELATIILOR;
-RECUNOASTEREA NOILOR OPORTUNITATI;
-PLANIFICARE/RECREERE.

-INTRERUPERI, APELURI;
-CORESPONDENTA,
-RAPOARTE, INTALNIRI,
-PROBLEME PRESANTE,
-ACTIVITATI MARUNTE.
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PetrO(0budsman Gestionarea Timpului

Independent. Confidential. Neutru. Informal

Definitie: Obligatia unei persoane sau a unei organizatii de a fi raspunzatoare de deciziile date,

actiunile luate si obiectivele indeplinite. Este Tn stransd legaturd atat cu asteptarile companiei fata Fiecare dintre noi are aceleasi 24

de angajati cat si cu asteptarile fiecaruia dintre noi fata de companie. h/zi si 168 h/saptamana ca sa

manance, sa doarma, sa munceasca
sau sa studieze.

Nu existd vreo formuld magica care
sa ne ajute sa profitdm cat mai mult
de acest timp. Astfel, trebuie sa-I
pretuim.

Beneficii:
= Conduce la deschiderea oportunitatii de dezvoltare
personala

Contribuie la 0 mai mare incredere in sine si la
facilitarea in luarea deciziilor

Conduce la eficienta si progres prin atingerea

scopurilor si a obiectivelor organizatiei Gestionarea timpului necesitd

Contribuie la o imagine mai buna a fiecaruia sila o disciplina si control pand cand

reputatie crescuta a companiei schimbarile sunt asimilate, iar
aceasta devine un obicei de zi cu zi.

O gestionare eficienta a timpului
necesita un simt al echilibrului.

“Cine crezi cd este responsabil pentru rezultatele din viata ta?” - Napoleon Hill

A fi responsabil inseamnda:

Odata cu imbunatatirea aptitudinilor

de gestionare a timpului, vom trai Gestionarea timpului ne va da un
din ce in ce mai putine situatii simt al controlului asupra propriei
= Saneargumentdam parerile si deciziile proprii stresante rezultate din dorinta de a vieti.

«  Sane cunoastem limitele profesionale si personale realiza cat mai multe activitati.
= Sdnedorim sa evoluam

= Safiminovativi

= Sd aducem valoare adaugata activitatii pe care o intreprindem
= Safimimplicati

= Sd avem o conduita profesionala si personald adecvata

= Saaratam ca ne pasa

= Sdactiondam ca un vector al schimbarii

= Sd ne gestionam emotiile intr-un mod constructiv

= Sdstim sa castigam, dar sa acceptam si infrangerea

= Safacem alegeri corecte, nu neapdrat facile

Cheia sta in mainile noastre.

“Leadership-ul este despre responsabilitate, nu despre inventarea scuzelor”. George Washington
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