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GESTIONAREA TIMPULUI

Maximizarea eficientei si productivitatii




N

BOOST

TRAIN & RETAIN

a A WN =

CONTINUT

. Definitia si importanta gestionarii timpului
. Competente-cheie

. Obiective

Beneficii si rezultate

. Strategii pentru dezvoltarea si imbunatatirea abilitatilor de

gestionare a timpului
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1. DEFINITIA SI IMPORTANTA GESTIONARII TIMPULUI

Gestionarea timpului este procesul de organizare si
planificare a modului de impartire eficienta a timpului intre
activitati specifice pentru atingerea obiectivelor. Aceasta
Implica prioritizarea sarcinilor, alocarea de timp pentru
fiecare sarcina si luarea de decizii cu privire la ce sa faceti si
cand. Gestionarea eficienta a timpului permite persoanelor
sa lucreze mai eficient, sa reduca stresul si sa isi utilizeze
mai bine timpul disponibil.

Gestionarea timpului nu inseamna sa muncesti mai mult;
inseamna sa muncesti mai inteligent, astfel incat angajatii
sa nu se suprasolicite si sa nu se supuna unui stres
nejustificat.



&

BOOST

TRAIN & RETAIN

Eficienta si performanta sporite
Livrarea lucrarilor la timp

Reducerea stresului si a anxietatii
Calitate superioara a muncii
Stimuleaza increderea

Scade procrastinarea si timpul liber
Imbunatateste echilibrul dintre viata
profesionala si cea privata

Permite o mai buna luare a deciziilor
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1. Procrastinare — evitarea sau amanarea sarcinilor importante

2. Tntreruperi — distrageri ale atentiei, cum ar fi utilizarea telefonului

3. Planificare deficitara— lipsa de organizare si prioritizare

4. Multitasking— lucrul simultan la mai multe sarcini in acelasi timp
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PRINCIPII DE GESTIONARE EFICIENTA A TIMPULUI

. Prioritizarea: Identificarea si concentrarea asupra sarcinilor care sunt cele

mai importante si cu cel mai mare impact pentru a obtine eficient

rezultatele dorite.

. Stabilirea obiectivelor SMART: Obiectivele SMART sunt obiective

specifice, masurabile, realizabile, relevante si limitate in timp, care ofera

claritate si directie de lucru indivizilor si echipelor.

. Planificarea si programarea: Conturarea pasilor necesari pentru

atingerea obiectivelor, in timp ce programarea presupune alocarea de
intervale de timp specifice pentru sarcini si activitati, pentru a asigura

gestionarea eficienta a timpului.

. Limitarea distragerilor: punerea in aplicare a strategiilor pentru a reduce

la minimum intreruperile si a mentine concentrarea asupra sarcinilor

importante, maximizand astfel productivitatea si eficienta.
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INVINGEREA PROCRASTINARII

-Ce este?

Procrastinarea este obiceiul de a amana o activitate importanta,
concentrandu-se in schimb pe sarcini mai putin importante, mai
distractive si mai usoare.

Cu alte cuvinte, este forta care va impiedica sa va indepliniti
planurile

Cercetarile sugereaza ca aproximativ 20% din populatie sunt
procrastinatori cronici, ceea ce inseamna ca intarzie sau amana
constant sarcinile, in timp ce 46% dintre angajati au raportat ca
procrastina la serviciu cel putin o data pe saptamana.
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INVINGEREA PROCRASTINARII

- De ce procrastinam?

1. Lipsa de motivatie: Atunci cand ne lipseste motivatia pentru o
sarcina, ne poate fi dificil sa o incepem sau sa ramanem
concentrati asupra ei. Acest lucru poate duce la procrastinare.

2. Teama de esec: Teama de esec poate fi un obstacol semnificativ
in calea inceperii unei sarcini. Daca ne este teama ca nu vom
reusi, putem aména sarcina pentru a evita posibilitatea esecului.

3. Perfectionismul: Daca avem standarde inalte pentru munca
noastra, este posibil sa intarziem inceperea unei sarcini pentru
ca ne temem ca nu vom fi capabili sa indeplinim aceste
standarde.
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INVINGEREA PROCRASTINARII

4. Incapacitatea de a gestiona starile de spirit negative:
Procrastinarea este o modalitate de a face fata emotiilor
provocatoare si starilor de spirit negative induse de anumite sarcini -
plictiseala, anxietate, nesiguranta, frustrare, resentimente, indoiala
de sine si nu numai. Este vorba despre a fi mai concentrat pe
"urgenta imediata de a gestiona starile de spirit negative". Sirois, F.
si Pychyl, T. (2013)

5. Distractii: Distractiile, cum ar fi retelele de socializare, e-mailurile
sau notificarile telefonice, pot face dificil sa ramanem concentrati
asupra unei sarcini. Acest lucru poate duce la procrastinare,
deoarece devenim distrasi de aceste distrageri.



&

- Sunteti un procrastinator?
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Este posibil sa procrastinati daca...

Asteptati "dispozitia potrivita" sau "momentul perfect” pentru a intreprinde

O sarcina.

Petreceti timpul cu sarcini fara sens in loc sa va ocupati de sarcinile /ﬁk
importante aflate deja pe lista G

Incepetl 0 sarcina prioritara si apoi mergeti sa va pregatiti o ceasca d

cafea.
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STRATEGII IMPOTRIVA PROCRASTINARII

e Faceti tentatiile mai dificile pentru dvs.

e Schimbarea circumstantelor este totusi mai simpla decat schimbarea
noastra.

e Daca verificati in mod regulat retelele de socializare, eliminati
aplicatiile de pe telefon sau creati-va o parola foarte complexa care

sa includa mai mult de cinci numere.

Facand acest lucru, faceti ciclul de amanare mai dificil si reduceti
valoarea imediata a recompensei tentatiei dvs.
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