BOOST - ABILITATE - DEFINIREA
TRAIN STRATEGIEI-PRIORITIZARE

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

eSistematizati-va afacerea, imputerniciti echipele si imbunatatiti eficienta. Uneori este dificil
sa decideti care este cea mai importanta munca si cand sa o faceti. Trebuie sa va prioritizati
sarcinile. Acest lucru inseamna sa decideti in ce ordine ar trebui finalizate sarcinile in functie
de importanta si iminenta, ceea ce va permite sa faceti lucrurile in cel mai eficient mod
posibil.

Prioritizarea sarcinilor zilnice va va ajuta sa va organizati timpul Tn mod eficient si sa va
cresteti productivitatea. Va ajuta sa tnvatati cum sa finalizati mai intai sarcinile importante,
sa respectati termenele limita si sa aveti timp pentru a termina sarcinile mai mari. Actul de
prioritizare permite, de asemenea, imbunatatirea proceselor si inseamna ca va creati
strategii pentru a va asigura ca dumneavoastra - si echipa dumneavoastra - folositi cat mai
bine timpul disponibil.

Aroct InctriTmant Aa anfranamant harcAnal va va ailfa ca va imhinatatiti anitiratiie dsa

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTELOR

Apoi, urmatoarele obiective pot fi atinse prin punerea in aplicare a acestui:

1. Tmbuné&tatiti-vd gestionarea timpului, stabiliti sarcinile care trebuie
indeplinite.

2. Prioritizare care va permite sa finalizati mai intai cele mai importante
proiecte.

3. Delegati sarcinile mai putin importante sau renuntati la ele.

3) CONECTAREA SCULEI CU ABILITATEA

L Iy .. . . o e s o in .
Prioritizarea sarcinilor este o abilitate foarte importanta care poate fi utilizata atat colectiv,

cat si individual.

Aceasta abilitate este importanta in orice companie atunci cand vine vorba de definirea
strategiilor.

Stabilirea prioritatilor va crea un mediu de lucru eficient in companie, o munca mai eficienta
si mai productiva.

4) RESURSE S| MATERIALE

1. Ora si locul sesiunii individuale;
2. Hartie,

3. Creion.

4.

Se poate utiliza un calendar.
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5) CUM SE APLICA ABILITATEA

Pasi de urmat:

Este imposibil sa va stabiliti prioritatile atunci cand toate sarcinile va plutesc in cap.
Scrieti-le pe o foaie A4 obisnuita. Scrieti toate obiectivele pe 1 foaie. Scrieti toate sarcinile
pe care intentionati sa le faceti pe cealalta parte a paginii. Acest lucru va incepe sa creeze
o lista mai transparentd. Apoi puteti incepe sa stabiliti prioritatile. Din sarcinile scrise,
scrieti sarcinile pe care doriti s3 le faceti cat mai curand posibil, care sunt mai urgente. in
acest fel, puteti aranja deja sarcinile in lista principald. Prin aranjarea primelor sarcini in
ordinea celor mai importante, sarcinile si lucrurile care sunt mai putin importante vor iesi
in evidenta.

Pentru a va prioritiza sarcinile (si timpul) puteti face urmatorii pasi:

1. Capturati totul pe o listd principala si apoi impartiti-0 pe obiective lunare,
saptdmanale si zilnice

Separati sarcinile urgente de cele importante

Clasificati-va sarcinile zilnice in functie de adevarata lor prioritate

Separati sarcinile cu prioritati similare folosind

Stabiliti un ton productiv pentru o zi

Eliminati obiectivele "suficient de bune"

Fiti constienti de eroare de costuri irecuperabile atunci cand alegeti ce merita
timpul dumneavoastra (adica fiti suficient de flexibil pentru a va razgandi si a
renunta la prioritati).

Acordati prioritate muncii cele mai importante in timpul orelor cele mai
productive.

SINOROISSRONS

Alocarea timpului: depinde de timpul pe care vi-l puteti acorda, sau de persoanele fizice.

6) CE SATNVETI

Veti invata sa organizati si sa sistematizati munca si sarcinile care trebuie indeplinite.
Poate c3, in timp ce va ganditi la sarcinile de baza, veti observa si alte sarcini importante.
Vor face ca ziua de lucru si timpul de lucru sa fie eficiente.
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