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Introducere

Modulul “Managementul timpului de lucru” urmareste identificarea principalilor factori
consumatori de timp, precum si a instrumentelor-suport in gestionarea eficienta a timpului de
lucru. In realizarea acestui modul pornim de la premisa conform careia timpul reprezinta cea
mai valoroasa resursa avand in vedere caracterul ireversibil al acestuia. Acestei afirmatii i
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adaugam dezideratul "timpul inseamna bani”, ceea ce inseamna ca printr-un management
eficient al timpului nostru de lucru vom castiga timp, timp care ne va aduce fie bani
suplimentari, fie variante alternative de petrecere a timpului liber, deci noi oportunitati.

1. Adaptarea specificului muncii

Incad de la inceput precizam ca este important sd existe un echilibru intre viata
profesionala si viata personald astfel incat individul sa fie fericit, motivat si implinit. Din cele
168 de ore dintr-o saptamana 40 de ore sunt alocate muncii, 56 de ore sunt alocate somnului
si 72 de ore sunt alocate activitatilor personale. Orice modificare in aceasta structura va genera
dezechilibre fie in plan personal, fie in plan profesional.

Durata de executie a sarcinilor, competentelor si a responsabilitatilor variaza de la un loc
de munca la altul sau de la o zi la cealalta, de aceea este important sa corelam munca efectuata
cu un management riguros al timpului. Activitatile ce urmeaza a fi efectuate sunt armonizate cu
o serie de obiective pe care ni le stabilim inca de la inceput tocmai pentru a ne concentra pe
rezultate si a nu ne irosi timpul cu activitati care nu aduc valoare. De exemplu, o lista de prioritati
pentru un job de birou este diametral opusa unei liste de prioritati pentru un job de executie.
Acelasi lucru este valabil si in cazul stabilirii duratei de lucru, a termenelor ori a responsabililor.

2. Identificarea "hotilor de timp”

Hotii de timp sunt reprezentati de acele activitati, persoane, intreruperi si diferite
evenimente care se produc de-a lungul unei zile de lucru si care irosesc timpul, iti “furd” timpul.
Principalii "hoti de timp” sunt redati in Figuranr. 1.

telefoanele

vizita unor "musafiri nepoftiti” care retin de la lucru

sedinte prea lungi sau prost organizate

prioritati care nu au fost stabilite cu claritate

lipsa delegadrii de autoritate si responsabilitate

amanarea sarcinilor grele sau neplacute

navigarea pe Internet sau vizionarea unor emisiuni TV

lipsa structurii, a organizarii

probleme tehnice care nu isi gasesc rezolvarea

indecizia

Figuranr. 1. Principalii "hoti de timp”
Sursa: Adaptare dupd Managementul timpului sau tehnici si instrumente pentru a economisi timpul (Corodeanu, 2005/2006)




Interventia acestor "hoti de timp” se concretizeaza in principalele cauze care conduc la o
gestiune ineficientd a timpului, respectiv:

a) cauze exterioare - sunt determinate de organizarea deficitara, fiind reprezentate de:
lipsa de pregatire din timp a sedintelor, intalnirilor;

b) cauze care tin exclusiv de persoana managerului — oboseald, depresie, anxietate,
probleme personale;

¢) cauze care tin de angajatii proprii sau de colaboratori - lipsa de punctualitate sau
faptul ca "trag de timp”, prelungind discutiile, lipsa de competenta si plasarea in
responsabilitatea managerilor a problemelor care cad in sarcina lor.

3. Stabilirea obiectivelor si a prioritatilor

Stabilirea obiectivelor si a prioritatilor este esentiala pentru un management eficient al
timpului. La finalul unei zile de lucru este foarte important sa ne stabilim activitatile pentru ziua
urmatoare astfel incat, a doua zi, sa nu mai irosesti timp cu organizarea propriu-zisa a timpului
de lucru si nici sa nu omiti vreo activitate.

Pentru a fi clare, obiectivele trebuie sa raspunda la urmatoarele intrebari:

Cine trebuie sa faca actiunea respectiva sau pe cine afecteaza respectiva activitate?
Care este rezultatul pe care vreau sa il ating?

Unde se va desfasura activitatea?

Cand vreau sa finalizez activitatea?

Care sunt cerintele de care trebuie sa tin cont?

De ce este important? Care este beneficiul concret generat de realizarea sarcinii?

R/ X/ R/ X/ R/
A XS X R X IR X IR XY

X/
X4

L)

Prioritizarea are ca scop efectuarea sarcinilor in ordinea importantei acestora, pentru a
tine minte datele diferitelor sarcini, evenimente, proiecte in derulare. Tu stii cel mai bine care
sunt cele mai importante sarcini de efectuat, prin urmare esti singurul responsabil pentru
setarea acestor prioritati.

Clasificarea activitatilor si a prioritatilor poate fi efectuata in functie de urmatoarele
criterii (Enescu, 2013):

e

%

urgente si importante - care trebuie efectuate urgent;

urgente - care trebuie rezolvate in urmatoarele 6 ore;

importante - care trebuie finalizate pana la finalul zilei;

normale - pot astepta pentru a fi realizate cand nu intervin celelalte tipuri.

X/
X4

K/
0‘0 L)

X/
X4

L)

4. Planul zilnic de lucru - metoda FORTE

in elaborarea unui plan de lucru trebuie si se tind seama de urmatoarele etape
(Deaconu, Podgoreanu, & Rasca, 2004):

% fixarea obiectivelor - stabilirea obiectivelor, a rezultatelor ce trebuie atinse pe termen
scurt (respectiv mediu sau lung, daca nu este vorba despre un plan zilnic);

% identificarea sarcinilor care trebuie indeplinite — precizarea sarcinilor ce trebuie
indeplinite, precum si corelarea acestora cu obiectivele;
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5.

clasificarea sarcinilor - identificarea sarcinilor rentabile si mai putin rentabile,
respectiv a celor urgente si mai putin urgente;

ierarhizarea sarcinilor - prioritate A: sunt sarcini urgente, care decurg din obiective
sau sarcini rentabile; prioritate B: sarcini care prezinta doar una dintre caracteristicile
sarcinilor din categoria A; prioritate C: sarcini mai putin rentabile.

estimarea duratei executiei - asocierea unei valori temporale fiecarei sarcini, folosind
fie experienta, fie surse sigure de informatie;

definirea responsabilitatilor — pentru fiecare sarcina in parte trebuie stabilit cine este
responsabilul.

Delegarea sarcinilor

Delegarea sarcinilor reprezintd o metoda foarte buna pentru eficientizarea timpului

managerului, prin incurajarea subordonatilor sa ia decizii, astfel incat acesta sa se ocupe de
problemele cele mai importante, care pot fi solutionate doar de catre el.

in delegare trebuie sa se tina cont de urmatoarele principii (Deaconu, Podgoreanu, &

Rasca, 2004):

X/ R/ R/ X/ R/ X/
L XGRS

6.

definirea clara a responsabilitatii si a autoritatii asociate delegarii;

acordarea autoritatii trebuie sa fie proportionala cu responsabilitatea asumata;

celui caruia i-a fost delegata o sarcina nu raspunde decat in fata unei singure persoane;
trebuie stabilit un sistem de control eficace;

cel care deleaga nu este absolvit de responsabilitate;

cand se deleaga, se stabilesc urmatoarele: CE trebuie facut, CINE trebuie s faca, CAND
trebuie sa faca, iar rezultatele trebuie controlate. Modul de executie a sarcinii e ales de
cel caruia i se deleaga sarcina respectiva.

Gestionarea intreruperilor - Metoda SEMAFOR

Metoda SEMAFOR este deosebit de utila in vederea gestionarii eficiente a intreruperilor,

respectiv a "hotilor de timp”. Astfel, fiecare culoare a semaforului este asociata cu o actiune ce
trebuie derulata in momentul in care ne confruntam cu astfel de situatii, precum si cu emotiile
care insotesc respectiva actiune:

*
A X4

e

AS

X/
X4

L)

7/ K/ 7/ K/ 7/
LXEIR XX IE IR X QI X4
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S

rosu (ia o pauza!) - nervos, iritat — trebuie sa iei o pauza si sa te calmezi, incercand sa
intelegi motivele celui care a provocat intreruperea;

galben (gandeste-te!) — ce vrei sa obtii? Trebuie sa definesti problema, sa analizezi;
verde (decide!) — cere un sfat sau adopta singur decizia!

Metoda contribuie la dezvoltarea urmatoarelor abilitati:

controlul impulsivitatii;

depasirea gandirii egocentrice;

atentia la imprejurari;

distingerea intre caracteristicile relevante si cele irelevante;

actionarea intr-o maniera critica dupa analizarea situatiei;

elaborarea unui nou plan intr-un context diferit sau intr-o situatie noua.




7.

Eficientizarea sedintelor

De obicei, sedintele ajung sa ocupe mult timp, iar participantii sa isi piarda interesul pe

parcursul derularii acestora. In acest sens, sedintele trebuie eficientizate astfel incat rezultatul
scontat sa se obtina cu eficienta si cu eficacitate maxime. Inainte de organizarea unei sedinte
trebuie analizate doua aspecte:

R/
L X4

/7
A X4

8.

necesitatea organizarii sedintei - daca rezultatul dorit poate fi atins siin alt mod decat
prin intermediul unei sedinte sau daca motivul organizarii este legat de rutina (exista
sedinte zilnice, saptamanale etc.), atunci decizia de a organiza o sedinta trebuie
reconsiderat3;

urgenta organizarii sedintei - trebuie stabilit cat este de urgenta sedinta si care sunt
membrii care trebuie sa participe, astfel incat sa nu existe participanti dezinteresati sau
care nu au legatura directa cu subiectul.

Pentru eficientizarea sedintelor trebuie avute in vedere urmatoarele:

elaborarea unei agende a sedintei — prin centralizarea tuturor subiectelor propuse; se
va distribui cu 24 de ore inainte tuturor participantilor;

desemnarea unui coordonator al sedintei — chiar daca vor fi mai multi speakeri in
cadrul sedintei, este necesar a se desemna un coordonator pentru evitarea timpilor
morti;

stabilirea orei, datei si a locatiei de desfasurare — ora de incepere, respectiv de
finalizare trebuie respectate, astfel incat sedinta sa nu se prelungeasca din cauza unor
persoane care au intarziat sau a celor care au tendinta de a lungi subiectele de discutie;
stabilirea subiectelor si desemnarea responsabililor — subiectele trebuie pregatite
din timp, iar responsabilii trebuie sa isi pregateasca expunerea, organizand timpul de
prezentare astfel incat sa fie prevazute si interactiuni;

analiza si concluziile - dupa fiecare subiect analizat trebuie concluzionate si notate
aspectele de interes, fiind desemnat un responsabil cu notarea concluziilor;

pauze - de obicei, o data la 50 minute trebuie efectuate mici pauze pentru ca atentia si
puterea de concentrare a participantilor scad;

stabilirea de noi obiective — dupa fiecare subiect tratat in mod individual, trebuie
stabilite noile obiective, de corectie a abaterilor, daca este cazul sau de valorificare si de
dezvoltare in continuare; de asemenea, trebuie alocate termene pentru noile obiective
si trebuie desemnati responsabili;

feedback la finalul sedintei — minuta intalnirii, respectiv un scurt sumar al discutiilor
purtate in timpul sedintei.

Managementul stresului

Managementul stresului poate fi gestionat prin intermediul unor strategii anti-stres,

acestea fiind reprezentate de (Deaconu, Podgoreanu, & Rasca, 2004):

R/
A X4

intelegerea politicilor companiei — pentru a intelege cauzele schimbarii, pentru
intelegerea unei stari de fapt inainte de a adopta un anumit comportament;
organizarea spatiului de lucru personal - la finalul fiecarei zile de munca este important
a face ordine la locul de munca pentru a lasa totul organizat pentru a doua zi;




% dezvoltarea unor relatii bune cu colegii de serviciu — pentru crearea unui mediu de munca

relaxat si prietenos;

comunicarea corespunzdtoare — discutii, intalniri cu colegii;

analiza nivelului de stres pe diferite perioade ale anului si ale zilei - pentru identificarea

perioadelor aglomerate si pentru reesalonarea activitatilor, putandu-se face o

planificare mai buna, din timp;

¢ managementul timpului - stabilirea obiectivelor la nivelul fiecarui individ trebuie facuta
astfel incat sa ia in considerare prioritatile acestuia, sa echilibreze viata de familie cu
viata personala sau sa se concentreze pe ascensiunea in carierd; in acest fel, activitatile
vor fi prioritizate in functie de importanta si de urgenta;

% echilibrul interior — controlul asupra reactiilor cu privire la anumite evenimente, situatii
neconvenabile;

% perioade de relaxare fizicd si mentald, dietd echilibratd — in special in timpul perioadelor
intense si sedentare;

s observarea stresului la colegi si implicarea in rezolvarea acestuia - incurajarea
comunicarii, observarea semnelor de stres in comportamentul colegilor, medierea
conflictelor etc.;

% activitdti anti-stres in timpul liber — relaxarea prin activitati in aer liber, activitati cu familia,
exercitii fizice, hobby-uri etc.

X/
°e

e

*

9. Proiecte interdepartamentale - Armonizarea

O modalitate de realizare a unui management eficient al timpului se bazeaza pe
armonizarea echipelor de lucru interdepartamentale, deziderat atins prin activitati de
colaborare si de cooperare eficiente, acestea presupunand:

X/
X4

L)

impartasirea unei viziuni comune, fundamentata pe respect, empatie, lucru in echipa;
recunoasterea rolului fiecarui membru in atingerea rezultatului final;

concentrarea pe indeplinirea obiectivelor companiei si nu pe a celor personale;
comunicare eficienta si asertiva intre membrii echipei;

feedback constructiv si eficient, insotit de ascultare activa;

acceptarea si respectarea parerilor celorlalti membri;

solutionarea situatiilor conflictuale;

armonizarea diferentelor de opinii, atitudini, comportamente, viziuni etc.

K/
L X4

X/
X4

K/ R/
0‘0 0‘0 L)

X/
X4

K/
0‘0 L)

X/
X4

L)

10.Timpul si inteligenta emotionala

Inteligenta emotionala surclaseaza inteligenta cognitiva cand vine vorba de calitatea
relatiilor interumane sau de modul in care ne gestionam emoatiile. Inteligenta emotionala
presupune: constientizare de sine, empatie si autodiscipling, fiind legata direct de modul in care
ne controlam impulsurile si sentimentele (Goleman, 2008).

Pornind de la aceste premise, putem intelege facil ca cei care sunt mai inteligenti din
punct de vedere emotional isi gestioneaza si timpul mai bine deoarece:




% 1si controleaza mai bine emotiile si impulsurile in cazul "hotilor de timp” cum sunt:
intreruperile, urgentele, telefoanele, gestionand cu empatie si cu calm situatiile astfel
incat sa piarda cel mai putin timp;

% nuseimplicain situatii conflictuale tocmai pentru ca empatizeaza cu ceilalti si identifica
motivele care au generat starea de conflict, evitand astfel pierderi de timp semnificative;

% nu lucreaza pe ultima suta de metri sau, daca o fac, atunci sunt capabili sa gestioneze
eficient situatiile, lucrand bine in conditii de stres;

% se cunosc foarte bine pe ei insisi, prin urmare stiu cum sa-si stabileasca prioritatile si
obiectivele, precum si care sunt conditiile de lucru ce le asigura productivitatea maxima.

11.Productivitate personala
Pentru a fi productivi, recomandam adoptarea urmatoarelor masuri (Kelerman, *):

% locatia in care lucrezi sa fie mereu aceeasi — daca locatia obisnuita nu este cea de la
birou, atunci trebuie identificat un loc in care fluxul de lucru sa fie eficient, fie ca este
vorba despre a lucra de acasa sau intr-o cafenea; mediul de lucru este relevant pentru
indeplinirea sarcinilor intrucat are un impact direct asupra capacitatii de concentrare;

% intervalele orare in care lucrezi sa fie mereu aceleasi — pentru o eficientd maxima,
creierul se obisnuieste sa lucreze in acelasi interval orar, conducand la cresterea
productivitatii personale;

% crearea unui ritual - deprinderea unor obiceiuri, fie ca este vorba despre a consuma
cafeaua preferata inainte de a incepe lucrul, a citi dintr-o carte sau a sta 30 minute in
meditatie sau rugaciune reprezinta un aspect esential pentru a obtine eficienta maxima;
prin crearea unui ritual, creierul percepe in mod diferit eforturile ce urmeaza a fi depuse
si nu le considera niste “poveri” (de exemplu, daca dupa 50 minute de lucru obisnuiesti
sd iei pauza, cand te apropii de cele 50 minute motivatia de a finaliza sarcina respectiva
va fi din ce in ce mai mare);

+ ascultare de sunete ce permit concentrarea - exista website-uri destinate ascultarii
de sunete ce faciliteaza concentrarea si, prin urmare, cresterea productivitatii muncii (de
exemplu: https://coffitivity.com/, https://mynoise.net/).

12.Sedinte eficace

Tema referitoare la eficientizarea sedintelor tratata mai sus conduce la concluzionarea
urmatoarelor trasaturi privind sedintele eficiente (sd faci lucrurile cum trebuie) si eficace (sa faci
lucrurile la timp), aspect surprins in Figura nr. 2.




obiective
bine
stabilite

pregatire durata adecvata
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dureaza
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vizati de tema
dezbatutd

respecta-
rea
agendei

locatie
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noi
obiectiv sumarul

esi sedintei
termene

Figura nr. 2. Caracteristicile unei sedinte eficace
Sursa: Autorul

13.Eficientizarea timpului prin utilizarea unor instrumente

Eficientizarea timpuluila locul de munca poate fi realizata printr-o serie de instrumente,
cele mai intalnite regasindu-se in Tabelul nr. 1.

Stabilirea clara a scopului si a obiectivelor asociate acestuia, astfel
1. Scop si obiective incat sa stim permanent care este motivul pentru care desfasuram o
sarcind sau alta.

2. Lista de lucru (TO DO List) Elaborata zilnic, cuprinde activitatile ce trebuie realizate in ziua

respectiva.

Fiecare activitate cuprinsa in Lista de lucru trebuie sa aiba asociata o
3. Calendarul <

durata.

Modalitate eficienta de a nota informatiile relevante primite de-a
4. Agenda lungul unei zile, evitand necesitatea si stresul de a memora anumite

informatii.

. Este imperativa stabilirea si respectarea de termene limita pentru

5. Termene limite S K

obiectivele asumate.

Lista zilnica a prioritatilor este foarte importanta pentru ierarhizarea
6. Prioritati activitatilor si indeplinirea tuturor sarcinilor in ordinea importantei

acestora.




Nr.crt. Instrument Continut

Organizarea spatiului de lucru prin sortarea documentelor si

7. Utilizarea "cosului de gunoi” -
4 aruncarea celor care nu sunt folositoare.
Utilizarea unor aplicatii de planificare a timpului care au asociate atat
. activitdtile, cat si termenele de realizare a acestora, aspectul care
8. Programe software de planificare s ’ . o
usureaza foarte mult managementul timpului fiind reprezentat de
optiunile de memento/reminder (notificari pe email sau pe telefon).
. Redare grafica a activitatilor si a perioadelor de timp pe care acestea
9. Graficul Gantt 9 worstap PP

se intind.

Cuprinde procesul de branstorming si un grafic pentru inregistrarea
ideilor, folosind la maximum puterea mintii. Cu ajutorul acestor doua
instrumente se realizeaza o ierarhizare a ideilor si se poate crea un
arbore decizional.

10. Mind mapping

Tabelul nr. 1. Instrumente utilizate in managementul timpului

Sursa: Adaptare dupd Managementul timpului sau tehnici si instrumente pentru a economisi timpul (Corodeanu, 2005/2006)

Ce am invatat prin parcurgerea acestui curs?

“* managementul timpului presupune activitati riguroase de planificare, organizare si
de control, necesitatea acestora fiind generata de numerosi "hoti de timp” care ne
irosesc timpul si ne distrag atentia de la obiectivele de atins;

% existda numeroase instrumente care ne pot ajuta in planificarea, organizarea si in
controlul activitatilor ce trebuie executate;

¢ este foarte importanta corelarea timpului de lucru cu timpul de odihna, respectiv cu
timpul destinat activitatilor personale pentru ca individul sa fie echilibrat din punct
de vedere profesional si personal, inteligenta emotionala jucand si ea un rol esential.

( %\) | @
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