BOOST
TRAIN & RETAIN

1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Tehnica de blocare a timpului pentru gestionarea timpului

Tehnica de blocare a timpului este o strategie de gestionare a timpului prin care va programati blocuri de timp

in timpul zilei pentru anumite sarcini sau activitati. Aceasta implica rezervarea unei perioade fixe de timp, de
obicei intre 30 de minute si o ord, pentru fiecare sarcina de pe lista de lucruri de facut si concentrarea
exclusiva asupra acelei sarcini in perioada de timp desemnata.

n timpul blocului de timp, lucrati la sarcina respectiva fird nicio distragere a atentiei sau intrerupere. Acest
lucru va ajuta sa ramaneti concentrat si sa progresati in realizarea sarcinii, fara a fi distras de alte activitati sau
responsabilitati. Odata ce blocul de timp s-a incheiat, treceti la urmatoarea sarcina de pe lista.

Tehnica de blocare a timpului este o modalitate eficienta de a va gestiona timpul si de a creste
productivitatea, deoarece va ajuta sa va stabiliti prioritatile sarcinilor si sa va asigurati ca alocati suficient timp
pentru fiecare dintre ele. De asemenea, va ajuta sa evitati multitasking-ul, care poate fi contraproductiv si
poate duce la 0 munca de calitate inferioard. Impartind ziua in blocuri de timp usor de gestionat, puteti realiza
mai mult Tn mai putin timp si va puteti atinge obiectivele cu mai multa eficienta.

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

Obiectivele acestui instrument sunt de a-i ajuta pe participanti sa inteleaga importanta gestionarii timpului la
locul de munca, sa invete cum sa prioritizeze eficient sarcinile si sa dezvolte strategii de gestionare mai eficienta
a timpului folosind tehnica de blocare a timpului.

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Tehnica de blocare a timpului este direct legata de abilitatea de gestionare a timpului, deoarece necesita ca
indivizii sa gestioneze eficient timpul, resursele si responsabilitatile pentru a atinge obiective specifice.

4) MATERIALE DE RESURSE

Atelierul va oferi participantilor un model pentru un program zilnic de blocare a timpului, precum si exemple de
utilizare a tehnicii in situatii reale.

5) CUM SE APLICA INSTRUMENTUL




Atelierul va incepe cu o introducere Tn tehnica de blocare a timpului si cu o demonstratie a modului de utilizare
a instrumentului. Participantii vor avea apoi ocazia sa exerseze ei insisi blocarea timpului, folosind propriile
sarcini de lucru si programe ca baza pentru a-si crea propriile programe zilnice de blocare a timpului.

6) CE SATNVETI

Participantii vor invata importanta unui management eficient al timpului la locul de munca si vor dezvolta
strategii practice pentru prioritizarea sarcinilor si gestionarea mai eficienta a timpului folosind tehnica de
blocare a timpului. De asemenea, participantii vor invdata cum sa aplice tehnica de blocare a timpului in rutina
zilnica de lucru si vor pleca de la atelier cu un instrument valoros pe care 1l pot folosi pentru a-si imbunatati
productivitatea si a-si atinge obiectivele.

Exemplu de sablon pentru un program zilnic de blocare a timpului

Timp Activitate/task
8:00-8:30 Verificarea e-mailurilor si raspunsul la mesajele
urgente
8:30-9:30 Lucrari la proiectul A
9:30-11:00 Participa la reuniunea echipei
11:00-11:15 Pauza
11:15-12:15
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