1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Numele instrumentului: Borcanul cu timp

Ideea "borcanului cu timp" se bazeaza pe o strategie de gestionare a timpului care atribuie indatoririlor
si obligatiilor o prioritate numerica. Jeremy Wright a propus ipoteza cunoscuta sub numele de "teoria
galetii de pietre" sau "teoria borcanului de viata" in 2002. Ea se bazeaza pe ideea ca timpul este un loc
limitat si finit. Pe scurt, borcanul cu muraturi serveste drept metafora pentru ziua noastra normal3, Tn
timp ce pietrele, pietricelele si nisipul reprezintd activitatile noastre zilnice. in plus, apa este addugata
la analogie Tn unele relatari ca simbol al vietii private a cuiva. in borcan putem pune diverse locuri de
munca si activitati. Cu toate acestea, trebuie sa respectam un calendar si o ordine stabilite pentru
fiecare sarcina.

Timp: 15 minute
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2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

° Cultivati abilitatile de stabilire a prioritatilor prin analizarea critica a ceea ce este cel mai
important.

° Vizualizati-va timpul pentru a va permite sa va gestionati timpul cu intelepciune.

° Finalizati sarcinile la indemana.

° Tntelegerea alocirii timpului

Identificati activitatile care va fac sa pierdeti timpul

3) CONECTAREA INSTRUMENTULUI CU ABILITATEA

Implicarea in exercitii de gestionare a timpului la locul de munca poate imbunatati performanta echipei,
distrandu-se n acelasi timp si promovand camaraderia. Incurajarea membrilor echipei de a-si gestiona




eficient responsabilitatile in timpul lor liber poate aduce numeroase beneficii atat angajatorului, cat si
angajatului.

4) RESURSE MATERIALE

° Borcane mari (in functie de numarul de persoane)
° Stanci

° Pietricele

] Nisip

° Apa

5) MODUL DE APLICARE A INSTRUMENTULUI

Stanci: Acestea sunt sarcinile importante cu consecinte grave daca sunt lasate nesupravegheate,
reprezentand obiectivele dvs. majore si proiectele critice. Exemplele includ planificarea trimestriala si
pregatirea pentru intalnirile importante cu clientii.

Pietricele: Sarcinile din aceasta categorie ofera beneficii substantiale, dar sunt mai putin sensibile la
timp. Acestea sprijina sarcinile de tip "piatra" si includ activitati precum participarea la reuniuni si
planificarea saptamanala.

Nisip: Aceste sarcini sunt necesare, dar nu contribuie in mod direct la obiectivele principale. Exemplele
includ raspunsurile la e-mailuri si retelele de socializare. Desi esentiale, acestea nu necesita timp
semnificativ sau atentie imediata.

Apa: Simbolizand viata personald, sarcinile "apa" cuprind activitati precum exercitiile fizice si
responsabilitatile familiale. Desi nu fac parte din teoria initiald, acestea sunt esentiale pentru
mentinerea echilibrului intre viata profesionala si cea privata si pentru succesul general.

Reguli

1. Preveniti supraaglomerarea borcanului prin evitarea unui exces de sarcini mari. Concentreaza-
te pe ceea ce conteaza cu adevarat pentru a nu-ti coplesi ziua. Asigurati-va ca cea mai importanta
sarcina este inclusa, limitand sarcinile mari la mai putin de patru.

2. Alocati timp pentru viata personala in timpul gestionarii borcanului cu timp. Nu uitati sa dedicati
timp hobby-urilor sau relaxarii pentru a mentine o abordare echilibrata a gestionarii timpului.




3. Puneti deoparte o parte din borcanul cu timp pentru sarcini neprevazute sau de urgenta. Avand
un buffer, va asigurati ca puteti rezolva problemele urgente fara a va intrerupe planul general. Utilizati
acest "timp de urgenta", cum ar fi cele 30 de minute alocate pentru e-mailuri, pentru a aborda rapid
problemele neprevazute.

4, Grupati sarcinile similare si abordati-le in loturi pentru a va eficientiza fluxul de lucru. Gruparea
sarcinilor reduce stresul mental generat de trecerea de la o activitate la alta si sporeste eficienta.

Creati-va programul urmand acesti pasi:

1. Tncepeti prin a pune 2 sau 3 pietre in "borcan", reprezentand principalele dvs. obiective zilnice.
Acestea vor necesita probabil mai mult timp decat alte sarcini.

2. Apoi, aranjati cu grija cateva pietricele in jurul pietrelor pentru a umple golurile. Aceste sarcini
trebuie sa fie concise si sa dureze 30-45 de minute fiecare.

3. Apoi, adaugati o mana de nisip in borcan, reprezentand sarcini mai scurte care pot fi realizate in
aproximativ 30 de minute.

4, n cele din urma, umpleti spatiul rdmas cu ap4, alocand timp pentru pauze pe parcursul zilei,

inclusiv pentru pranz.

lata un exemplu de program zilnic pentru Time Jar:

7:00 am Apa: Meditatie de dimineata pentru claritate mentala

8:00 am Rock #1: Cercetarea completa pentru proiectul viitor

9:15 am Apa: Pauza de intindere pentru reenergizare

9:30 am Nisip: Raspundeti la e-mailuri si mesaje urgente

10:00 Pebbles: Sesiune de brainstorming colaborativ cu echipa
10:30 am Rock #2: Proiect de propunere pentru intalnirea cu clientul
12:30 pm Apa: Bucurati-va de un pranz sanatos si faceti o plimbare

6) CE SA INVATATI

Pentru a aplica in mod eficient teoria galetii cu pietre la viata ta, planificarea meticuloasa a activitatilor
este esentiala. Daca va Tncepeti ziua umplandu-va borcanul cu distrageri ale atentiei, cum ar fi
conversatiile ocazionale sau retelele de socializare, urmate de sarcini urgente mai putin importante,
borcanul se umple rapid, I3sand putin loc pentru pietre - activititile cele mai importante ale zilei. Tn
consecinta, ziua dvs. sfarseste prin a fi lipsita de productivitate.




COMPETENTA 1 - REZOLVAREA PROBLEMELOR

COMPLEXE

Pentru a recastiga productivitatea, umpleti "borcanul" cu prioritate cu cele mai importante sarcini (pana
la 4 elemente). Apoi, abordati treptat sarcinile urgente, dar mai putin importante. in cele din urma,
ocupati-va de distrageri.

Prin prioritizarea initiala a sarcinilor importante, va asigurati de finalizarea lor inainte de a aborda alte
probleme. Este important sa retineti ca persoanele foarte productive adera la aceasta abordare.
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