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MANAGEMENTUL TIMPULUI

AMINTI]'I-VI\ SI SPUNETI-I UNUI COLEG...
® Cand v-ati plans ultima data ca nu aveti suficient timp pentru o activitate
anume? Precis, de cat timp ati mai fi avut nevoie?
® Cine / ce v-a limitat timpul disponibil? Cine / ce v-a retinut sa terminati
activitatea respectiva la timp

PASUL 1: AFLATI CUM VA PETRECETI TIMPUL

® Ce roluri aveti in viata? (mama/tata, sotie/sot, cadru didactic, prieten
etc.)

® Procentual, cat timp alocati fiecarui rol? (intr-o zi, intr-o saptamana). Cat
de des suprapuneti rolurile?

® Care sunt activitatile principale pe care le desfasurati? de ex. dormit,
igiend personald, hranit, transport, munca, activitati gospodaresti,
relaxare etc.

® Cat la suta din timpul unei saptamani acordati fiecaruia din aceste tipuri
de activitati?

PASUL 2: STABILITI-VIU\ SCOPURI PERSONALE SI PROFESIONALE iN
VIATA

Ce vreti sa faceti? Unde vreti sa ajungeti?

Ce va place sa faceti?

Cunoasteti-va! Reflectati asupra punctelor voastre tari si slabe.
Informati-va! Identificati oportunitatile si amenintarile existente.
Analizati-va astfel cel putin de doua ori pe an.

Formulati-va prioritati si tineti-va de ele.

PASUL 3: STABILITI CUM VA VETI ATINGE SCOPURILE
® Ganditi-va la modalitati prin care puteti sa va atingeti scopurile. Notati-le
si decideti care sunt cele mai potrivite pentru voi.
® Stabiliti-va ordinea actiunilor - scrieti-va planuri de actiune.
® Segmentati actiunile mari in pasi mici. Stabiliti termene clare si realizabile.
® Cumparati-va o agenda si intocmiti-va liste cu lucrurile pe care le aveti de
facut in fiecare zi.

PASUL 4: STABILITI INDICATORII CARE VA ARATA PROGRESUL
® De unde veti sti daca aveti succes sau daca ati esuat?
® Stabiliti-va indicatori cantitativi si calitativi.
® Discutati rezultatele eforturilor voastre cu persoanele care sunt implicate
(familia, seful, colegii, beneficiarii muncii voastre).

PASUL 5: BUCURATI-V:\ DE PROGRESUL REALIZAT!
® Bifati lucrurile pe care vi le-ati propus si le-ati realizat.
® Transferati lucrurile nerealizate in urmatoarea lista cu lucruri de facut.
® Atrageti atentia celor implicati asupra progresului vostru.
® Rasplatiti-va pentru succese (cat de mici)!

RETINETI!
® Autocunoasterea
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Scopurile clare

Prioritatile la care va angajati

Planificarea amanuntita

Indicatorii calitativi si cantitativi

Celebrarea

PRINCIPIUL PARETO - REGULA 80:20
— 80% din efortul neconcentrat genereaza doar 20% din rezultate;
— restul de 80% din rezultate se obtine cu efort de 20%



