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ABILITATE - PRIORITIZARE

1) Scop - Scopul prioritizarii este de a cunoaste si de a invdta procesul prin care elementele/ intrebarile sau situatiile de
dezvoltare potentiale sunt clasificate in ordinea importantei.
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0n< 2) Obiective -
O S a) Intelegeti si invatati abilitatea de stabilire a prioritatilor si importanta acestora;
O w b) Selectarea metodei de dezvoltare a abilitatilor de prioritizare, pregatirea si utilizarea acesteia;
o (4 4 c) Crearea unei planificari pe termen lung orientate spre dezvoltare.
o3
Z 3) Continut -
Z * Care este abilitatea de a stabili prioritati;
o * De ce este important?;
- * Ce trebuie sa luati in considerare atunci cand folositi aceasta abilitate?

* Cum se poate dezvolta cu succes ace
* Cum se aplica aceasta abilitate?;
* Care este efectul acestei abilitati?
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Conform Dictionarului
Merriam-Webster, definitia
prioritizarii este "a organiza
(lucrurile) astfel incat lucrul
cel mai important sa fie
facut sau rezolvat primul".

Uneori, acest lucru implica
organizarea unui grup de
sarcini sau de lucruri care
trebuie finalizate si
clasificarea lor in functie de
diferiti factori, inclusiv, dar
fara a se limita la, caracterul
critic, daca este sau nu
sensibil la timp si cat timp
este necesar pentru a le
finaliza pe fiecare.

COMPETENTA - PRIORITIZAREA - Ce este?

Abilitatea este legata de
planificare.




COMPETENTA - PRIORITIZAREA - Ce este?
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https://www.youtube.com/watch?v=d-ELxTEepoM
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PRIORITIZAREA - De ce este importanta?

Prioritizarea este importanta deoarece
va permite sa acordati atentie sarcinilor
importante si urgente, astfel incat sa va
puteti concentra ulterior asupra
sarcinilor cu prioritate mai mica.

Stabilirea prioritatilor este necesara
pentru a finaliza tot ceea ce trebuie
facut.

i nu va faceti timp pentru a stabili
prioritatile, atunci veti avea probleme in
a face lucrurile la timp, veti fi stresat de
modul in care veti termina tot ce aveti
pe lista de lucruri de facut si nu veti fi
productiv.



PRIORITIZARE - Ce trebuie sa Iuatl N ConS|derare atunci cand folositi
aceasta abilitate?
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Cum sa dezvolti cu succes aceasta abilitate®r trebui sa aiba abilitati de aceste competente:
Comunicare

Responsabilitate personala

Gandire critica

Creativitate

Managementul persoanelor

Rezolvarea conflictelor si luarea deciziilor

Abilitati de organizare si flexibilitate

Concentreaza-te pe ceea ce este important

Pastrati programul

Decideti daca este posibil sa finalizati sarcinile simultan
Fluxul de lucru, sau cine face ce si cand?



PRIORITIZARE- Cum se aplica aceasta abilitate?
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PRIORITIZARE - Care este efectul acestei abilitati?
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Cel care are abilitati de PRIORITIZARE poate:
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; > Impact ridicat, efort redus

Crearea unui lant de
actiuni logice este
capabila sa atinga
obiective mai mari;



https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiRhZ7uo8b_AhVB_SoKHftXAgwQFnoECB4QAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.mindtools.com%2Fadwtc03%2Fprioritization&usg=AOvVaw32nMFaXpssccU1nfB2dj2k
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiRhZ7uo8b_AhVB_SoKHftXAgwQFnoECB4QAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.mindtools.com%2Fadwtc03%2Fprioritization&usg=AOvVaw32nMFaXpssccU1nfB2dj2k
https://www.google.com/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=&cad=rja&uact=8&ved=2ahUKEwiRhZ7uo8b_AhVB_SoKHftXAgwQFnoECB4QAQ&url=https%3A%2F%2Fwww.mindtools.com%2Fadwtc03%2Fprioritization&usg=AOvVaw32nMFaXpssccU1nfB2dj2k

PRIORITIZARE - Cum sa prioritizezi sarcinile la locul de munca?

1. Faceti o lista cu toate sarcinile dvs.
Stabilirea eficienta a prioritatilor vine din
intelegerea a ceea ce trebuie sa faceti.
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oL inclusiv activitatile de la serviciu,
Qe comisioanele, cum ar fi cumparaturile sau
°25 mersul la curatatorie, si intalnirile de
< familie. -
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3. Evitati prioritatile concurente

2. Decideti ce sarcini sunt cele mai importante
Scrieti termenul limita pentru fiecare sarcina si
ordonati-le de la cea mai urgenta la cea mai
putin urgenta. De asemenea, ar trebui sa va
ganditi la consecintele nerespectarii
termenelor limita si la recompensele pentru
indeplinirea rapida a sarcinilor. De exemplu,
ratarea unui termen limita de lucru ar putea
nemultumi un client. Cu toate acestea,
amanarea ridicarii hainelor de la curatatorie nu
ar trebui sa aiba consecinte, atata timp cat mai
aveti acasa niste haine profesionale si curate.
Ar trebui sa acordati prioritate respectarii
termenelor limita si sa incepeti cu sarcinile care

Daca sarcinile la care lucrati nu sunt deosebit de dificile, iestsupotili péi mtéaie facgi maiadelte lucruri in
acelasi timp. De exemplu, ati putea participa la o sedinta cu membrii personalului in timp ce va
stabiliti prioritatile pentru sarcinile viitoare. Cu toate acestea, incercarea de a face mai multe lucruri in
acelasi timp cu sarcini mai complexe va poate afecta performanta. Atunci cand aveti indoieli, dedicati-
va intreaga atentie unei singure sarcini la un moment dat si lucrati intr-un mediu lipsit de distrageri.
Distractiile pot include verificarea e-mailurilor, a notificarilor sau discutiile pe chat cu colegii.



4. Gandeste-te la obiectivele tale reale

Ganditi-va la obiectivele pe termen lung si la termenele imediate. De
exemplu, poate doriti sa obtineti o diploma universitara sau certificari
suplimentare pentru a va imbunatati CV-ul.

pentru a va face mai calificat pentru o promovare.
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5. Luati in considerare volumul de efort necesar

Daca aveti adesea o lista lunga de lucruri de facut, este usor sa
va simtiti coplesit. Acest sentiment reduce productivitatea si
creste amanarea. Pentru a-l evita, prioritizati sarcinile care
necesita cel mai putin timp si efort. Acest lucru va poate ajuta sa
va scurtati lista de lucruri de facut, sa va oferiti un anumit spatiu
de respiratie si sa creati un sentiment de realizare care sa va
propulseze pe parcursul zilei.




Sprijinul acordat de Comisia Europeana pentru realizarea acestei publicatii nu constituie o aprobare a
continutului, care reflecta doar opiniile autorilor, iar Comisia nu poate fi considerata responsabila pentru
orice utilizare care ar putea fi data informatiilor continute in ea.
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