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MANAGEMENTUL TIMPULUI 
 
AMINTIŢI-VĂ ŞI SPUNEŢI-I UNUI COLEG... 

 Când v-aţi plâns ultima dată că nu aveţi suficient timp pentru o activitate 
anume? Precis, de cât timp aţi mai fi avut nevoie? 

 Cine / ce v-a limitat timpul disponibil? Cine / ce v-a reţinut să terminaţi 
activitatea respectivă la timp 

 
PASUL 1: AFLAŢI CUM VĂ PETRECEŢI TIMPUL 

 Ce roluri aveţi în viaţă? (mamă/tată, soţie/soţ, cadru didactic, prieten 
etc.) 

 Procentual, cât timp alocaţi fiecărui rol? (într-o zi, într-o săptămână). Cât 
de des suprapuneţi rolurile? 

 Care sunt activităţile principale pe care le desfăşuraţi? de ex. dormit, 
igienă personală, hrănit, transport, muncă, activităţi gospodăreşti, 
relaxare etc. 

 Cât la sută din timpul unei săptămâni acordaţi fiecăruia din aceste tipuri 
de activităţi?  

 
PASUL 2: STABILIŢI-VĂ SCOPURI PERSONALE ŞI PROFESIONALE ÎN 
VIAŢĂ 

 Ce vreţi să faceţi? Unde vreţi să ajungeţi? 
 Ce vă place să faceţi?  
 Cunoaşteţi-vă! Reflectaţi asupra punctelor voastre tari şi slabe. 
 Informaţi-vă! Identificaţi oportunităţile şi ameninţările existente. 
 Analizaţi-vă astfel cel puţin de două ori pe an.  
 Formulaţi-vă priorităţi şi ţineţi-vă de ele. 

 
PASUL 3: STABILIŢI CUM VĂ VEŢI ATINGE SCOPURILE 

 Gândiţi-vă la modalităţi prin care puteţi să vă atingeţi scopurile. Notaţi-le 
şi decideţi care sunt cele mai potrivite pentru voi. 

 Stabiliţi-vă ordinea acţiunilor – scrieţi-vă planuri de acţiune. 
 Segmentaţi acţiunile mari în paşi mici. Stabiliţi termene clare şi realizabile. 
 Cumpăraţi-vă o agendă şi întocmiţi-vă liste cu lucrurile pe care le aveţi de 

făcut în fiecare zi. 
 
PASUL 4: STABILIŢI INDICATORII CARE VĂ ARATĂ PROGRESUL 

 De unde veţi şti dacă aveţi succes sau dacă aţi eşuat? 
 Stabiliţi-vă indicatori cantitativi şi calitativi. 
 Discutaţi rezultatele eforturilor voastre cu persoanele care sunt implicate 

(familia, şeful, colegii, beneficiarii muncii voastre). 
 
PASUL 5: BUCURAŢI-VĂ DE PROGRESUL REALIZAT! 

 Bifaţi lucrurile pe care vi le-aţi propus şi le-aţi realizat.  
 Transferaţi lucrurile nerealizate în următoarea listă cu lucruri de făcut.  
 Atrageţi atenţia celor implicaţi asupra progresului vostru.  
 Răsplătiţi-vă pentru succese (cât de mici)! 

 
REŢINEŢI!  

 Autocunoaşterea  
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 Scopurile clare 
 Priorităţile la care vă angajaţi  
 Planificarea amănunţită 
 Indicatorii calitativi şi cantitativi 
 Celebrarea  
 PRINCIPIUL PARETO – REGULA 80:20 

– 80% din efortul neconcentrat generează doar 20% din rezultate;  
– restul de 80% din rezultate se obţine cu efort de 20%  

 


