TIME MANAGEMENT

1) Jocul de cunoastere (cu ceasul)

Participantii vor fi impartiti in breakout rooms, cate 2. Vor avea cate 60 secunde pentru
a povesti unul celuilalt experienta de la ora respectiva (ex: 1:00 — 2:00 cate o intamplare naspa
cu un profesor). Dupa fiecare 60 secunde participantii vor ajunge in alt breakout room cu o alta
persoand (random) si vor discuta pentru alte 60 secunde urmatorul subiect (ex: 2:00-3:00 un
lucru interzis pe care l-ai facut).

Dupa cele 12 minute (pentru ca avem 12 subiecte pe ceas) se revine in grupul cu toata
lumea iar pe parcurs ce sunt date slide-urile, cate un participant ales de trainer va spune ce a
auzit la ora respectiva.

Ex: Trainerul il numeste pe Gheorghita pentru intervalul orar 1:00-2:00
Gheorghita: ”Am auzit la ora 1:00 ca Daniela a primit un 3 in catalog in clasa a 8-a pentru ca i-
a zis profesoarei ca nu mai au cretda”

La urmatoare ora va povesti Daniela experienta de la ora respectiva
Ex: Daniela: ”Am auzit la ora 2:00 ca Stefania nu opreste niciodata la semnul rutier STOP”

Etc, cu toate orele ceasului

Aplicatie foaia A4
Un joc care sa aplice/demonstreze partea teoretica dintr-un training de time management.

e Participantii primesc cate o foaie si un pix. Impart foaia in 24 de patratele (care
reprezinta cele 24 de ore ale unei zilede weekend, cum este exemplificat pe slide)

e Participantii incep sa isi faca programul pentru o zi obisnuita de vacanta, au timp 15
minute.

e Trainerul va interveni odata la un interval de timp (de exemplu o data la 1 minut) si va
pune participantii sa renunte la 0 anumita ora/la anumite ore (ex: renuntati la o ora, la 2 ore)
pe care si le aleg participantii individual (de exemplu: eu renunt la ora de la 11 la 12 sau de
la 6-8). Participantii trebuie sa renunte la o ora din lucrurile pe care le-au scris
deja. Participantii vor renunta la ora prin taierea cu un X patratelul respectiv. (cum este
exemplificat pe slide)

e Trainerul mai intervine pana participantii raman cu 10 h disponibile in program.

Astfel, participantii vor vedea cat de bine isi manageriaza timpul si care sunt problemele pe

care le au in aceasta privinta si cum le pot rezolva. In plus, vor vedea care sunt prioritatile lor
(din cele 10h). Aceste 10h pentru ei sunt “timpul lor de aur”, in care ei sunt cei mai productivi.

2) Nevoi



Trainerul va pregati inainte de training o pagina de Jamboard cu un nr de dreptunghiuri egal cu
nr de participanti. Da link-ul participantilor in timp real (Whatsapp/ chat Zoom), iar fiecare va
putea scrie live, concomitent cu ceilalti. Fiecare participant isi va scrie nevoile in cate un
patratel (cu optiunea text, nu de mana). Mai jos aveti exemplul pt un nr de 12 participanti. La
final fiecare isi citeste nevoia de pe patratel. ATENTIE! Share-uiti link editabil, nu doar cu
optiunea view. https://jamboard.google.com/
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3) Ce este timpul?

Trainerul pregdteste inainte de training o pagina de Miro, in care va completa (trainerul) ce
spun, pe rand cursantii (max 2-3 cuvinte fiecare parere despre ce este timpul, nu fraze lungi).
La final se va formula o definitie completd si corecta cu ajutorul tuturor
parerilor. https://miro.com/app/dashboard/



https://jamboard.google.com/
https://miro.com/app/dashboard/
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Trainerul va explica cursantilor ca fiecare litera a cuvantului TIMP este sugestiva pentru ml de
folosire si caracteristicile acestuia.

T - Trasformarea(timpului): timpul nu poate fi modificat, dar poate fi transformat din timp
ineficient in timp productiv, folosit pentru dezvoltarea pe termen scurt sau lung.

I - Insuficient(in): de obicei avem impresia ca nu atime vem timp pentru a face tot ce neOam
propus oricat de bine neOam organiza. Aici intervine Time Managementul (Ex pt cursannti: si
Bill Gates si un student au tot 24 H intr-o zi, conteaza cum le fructifica pentru : o bucurie pe
termen scurt(telefonul) sau pentru viitorul lor)

M - Munca: Nimic nu se castiga, totul se obtine prin munca. Succesul este reprezentat de 95%
munca si 5 % talent, iar time managementul ne ajuta sa muncim eficient si din punct de vedere
calitativ, nu doar cantitativ (productivitate)

P - Productiva

Aplicatie foaia A4
Un joc care sa aplice/demonstreze partea teoretica dintr-un training de time management.

e Participantii primesc cate o foaie si un pix. Impart foaia in 24 de patratele (care
reprezinta cele 24 de ore ale unei zilede weekend, cum este exemplificat pe slide)



e Participantii incep sa isi faca programul pentru o zi obisnuita de vacanta, au timp 15
minute.

e Trainerul va interveni odata la un interval de timp (de exemplu o data la 1 minut) si va
pune participantii sa renunte la o anumita ora/la anumite ore (ex: renuntati la o ora, la 2 ore)
pe care si le aleg participantii individual (de exemplu: eu renunt la ora de la 11 la 12 sau de
la 6-8). Participantii trebuie sa renunte la o ora din lucrurile pe care le-au scris deja.
Participantii vor renunta la ord prin tdierea cu un X patratelul respectiv. (cum este
exemplificat pe slide)

e Trainerul mai intervine pana participantii raman cu 10 h disponibile in program.

Astfel, participantii vor vedea cat de bine isi manageriaza timpul si care sunt problemele pe

care le au in aceasta privinta si cum le pot rezolva. In plus, vor vedea care sunt prioritatile lor
(din cele 10h). Aceste 10h pentru ei sunt “timpul lor de aur”, in care ei sunt cei mai productivi.

4) Obiective SMART
Trainerul, dupa ce impreuna cu participantii au stabilit obiectivele si le-au trecut prin sistem
SWOT, vor trece la urmatoarea etapd si anume folosirea filtrului SMART. Aici trainerul le va

explica participantilor ce inseamna SMART.

1. S —specific - sa redea cu exactitate caracteristicile unui anumit obiectiv; (Exemplu: imi

doresc sa participe la proiect 50 de persoanc)
2.M— masurabil — masurat calitativ si cantitativ;
3.A- de atins - obiectivul este posibil de atins;
4.R-— realist - realizat cu resursele pe care le detinem;

5. T —incadrat Tn timp
Aplicatie (vezi in ppt)
5) Analiza SWOT

Trainerul va explica participantilor ca existad 2 lucruri pozitive de analizat si doud negative, asa
cum o explicd diagrama. De asemenea, doua tin de persoana care face analiza (unul pozitiv si
unul negativ: strenghts si weaknesses) si doua care tin de mediu (opportunities, threats)

Ex: Vreau sd imi deschid o brutarie
S: Imi place si fac paine
W: ma doare spatele daca stau mult in picioare
O: toti oamenii iubesc painea calda
T: mai sunt 3 brutdrii in zona

6) Eisenhower

Recomandare: dupa ce vor trece obiectivele/sarcinile prin aceasta teorie, sa scrie din nou lista
cu obiectivele/sarcinile in ordinea prioritatilor.

Prioritizarea sarcinilor in functie de urgentd si importantd rezultd in 4 cadrane cu diferite
strategii de lucru.

Do. Do it now.



Cadranul Do, constd in cele mai importante sarcini ale tale. Activitatile care trebuie efectuate
de urgenta. Sarcinile cu un termen limita sau cele care nu pot fi amanate se incadreaza in general
in aceasta categorie.

Pentru a pune sarcini in aceasta categorie, trebuie sd analizati mai intai prioritatile si apoi sa
decideti daca se potriveste criteriilor de a face acum. Daca sarcina trebuie sa fie facuta intr-0 zi
sau nu mai mult de a doua zi, este o sarcina urgentd. Fa-0 acum!

Exemplu: Sa fac tema pe care trebuie sa o predau maine.

Decide. Plan it.

Din acest cadran fac parte sarcinile importante, dar nu neaparat urgente. Aceasta ar putea
include o serie de responsabilitati, de la emailuri profesionale, monitorizari, pana la programa

7) Principiul PARETTO

Paretto a descoperit o formuld matematica pentru a descrie inegalitatea distributiei bogatiei in
tara sa: 20% din populatie detinea 80% din capitalul financiar total, iar 80 % din populatie
detinea 20% din capitalul financiar total.

Exemple de aplicare a principiului:
e 80 % din vanzari provin de la 20% dintre clienti,
e intr-un proiect 20% din membri lucreaza 80% din totalul de munca pentru proiect, iar
80% realizeaza 20% din proiect.
e Cand ni se impune realizarea unui proiect in general, in 80 % din timp realizam 20%
din proiect, iar n ultimii 20 % (pe ultima sutd de metri) realizdm 80 % din proiect. Acest
lucru se petrece conform legii lui Parkinson (legea deadline-urilor) care afirma ca pe
masura ce deadline-ul se apropie, ne concentram mai mult pe indeplinirea sarcinii.
8) Legea lui Parkinson
Enuntare: cu cat ai mai mult timp la dispozitie pentru indeplinirea unei sarcini, cu atat sunt mai
mari sansele sa o lasi pentru ultima suta de metri. Pentru a-ti optimiza resursele, nu este nevoie
sa muncesti din greu, trebuie doar sa muncesti cu cap.
Asadar participantilor li se explica faptul ca setarea unor deadline-uri mai apropiate 1i poate
ajuta sa le indeplineasca cu succes.

9) Hotii de timp

Sunt activitdti care nu ne ajutd pentru viitor sau cel putin ne distrag de la indeplinirea
obiectivelor.

Pe primul slide sunt lasate doar categoriile mari (telefon, intimplari neprevazute, organizare
ineficientd) si se vor completa exemple Tmpreuna cu participantii

Ex: la tel avem insta, youtube, la activitati neprevazute aveam statul la cafea dupa facultate,
etc.

Pe al doilea slide mai sunt cateva exemple care sa i1 ajute sa inteleaga.

10) Procrastinarea

Esti un procrastinator? (Aici trainerul va trebui sa le explice participantilor termenul in cazul in
care participantii nu il cunosc; a procrastina = a aména sau intarzia inceperea executiei unei
sarcini; exemplul de procrastinare: timpul pierdut de oameni pe facebook). Asemenea unei
actiune autodistructive, primul pas pentru a stopa procrastinarea este sa recunosti ca o faci, dar



nu este intotdeauna usor. Multi procrastinatori se mint ca au motive intemeiate pentru a intarzia
indeplinirea actiunilor pe care si le-au propus. Astfel, ei trebuie sd recunoascd ca sunt
procrastinatori si sa inlature asa numitii “hotii de timp”.
a procrastina = a amana sau intarzia Inceperea executiei unei sarcini.
Exemplu: timpul pierdut de oameni pe facebook.
Cauzele procrastinarii
e FORTE INTERNE
Cauze interne, cu radacini in psihologia noastra, precum: frica de schimbare, frica de esec,
tendinta de a lua mai mult decat poti duce, dependenta de randamentul ultimei sute de metri.
e FORTE EXTERNE
Elementele, precum: sarcini neplacute, sarcini coplesitoare, sarcini neclare, obiective neclare
(cu finalitate ambiguad), sunt cele patru motive externe pentru a amana.
Cauzele interne ale amanarii sunt mai dificil de eliminat decat cele externe, dar odata facut acest
lucru se ajunge la dezvoltarea unor abilitdti care te ajutd in realizarea oricarei sarcini. Daca
amani datoritd fricii de schimbare, aceasta frica se va reflecta in diferite tipuri de sarcini. Odata
invinsa aceasta fricd, vei fi capabil sa incepi o gami de sarcini cu forte noi. In timp ce cauzele
interne te pot determina sa amani multe tipuri de sarcini, cele externe tind spre o anumita
specificitate. Asta inseamna ca daca ai invins o cauza externa (exemplu: un coleg care iti baga
bete 1n roate) vei realiza sarcina respectivd, dar victoria ta nu se va reflecta
si 1n alte sarcini pe care va trebui sa le realizezi cu colegul tau.
Cum poti evita procrastinarea? Tips and Tricks
1. Primul pas pentru a stopa procrastinarea este s recunosti cd o faci, dar nu este
intotdeauna ugor. Multi procrastinare se mint ca au motive Intemeiate pentru a intarzia
indeplinirea actiunilor pe care si le-au propus.Astfel, ei trebuie sd recunoascd ca sunt
procrastinare si sd inlature asa numitii “hotii de timp”.
2. Identificarea celui mai usor task pe care il poti face pentru realizarea unei activitati pe
care o eviti, pe care il vei face chiar acum.
o Aceastd metodd te va ajuta sa Incepi sd lucrezi asupra acelei activitdti iar in
momentul in care ai terminat primul task te gandesti la cel de-al doilea task cel mai
usor, astfel dacd vei continua in acest ritm nici nu vei observa cum te vei simti deja
atras de proces si gata sd faci mai mult.
Exemplu: Trebuie sa fac un eseu.
1. Creez un document Word si scriu titlul lucrarii.
2. Caut articole despre tema respectiva. ....
1. In cazul unei sarcini tare neplicute.
e Realizeaz-o la inceputul zilei. Deseori, daca faci un lucru inainte sa ai timp sa te
gandesti la cat de neplacut este, iti va fi mai usor sa-1 faci.
e Cu o seara inainte noteaza-ti sau pune sarcina de facut intr-un loc pe care sa nu-
1 poti rata. De exemplu, aseaza CV-ul pe care trebuie sa-l actualizezi Tn mijlocul
biroului. Atunci cand vei intra in camera iti va fi greu sa-1 evifi.
e Cauta pe altcineva sa o facd. Amintesteti asta: ceea ce tie ti se pare neplacut,
poate altcuiva ii va place.
e Fa o listd cu avantaje / dezavantaje. Aceasta te poate ajuta cu sarcinile grele si
neplacute. Fa o lista cu toate avantajele pe care le-ai putea avea din realizarea
sarcinii §i cu toate dezavantajele care ar putea deriva din realizarea ei. Faptul ca
vezi totul ordonat pe o hartie ti-ar putea reduce anxietatea.
e Foloseste strategia “pojarului”. Mai mulfi experti Tn managementul timpului
recomanda urmatoarea strategie: de fiecare datd cand trebuie sd lucrezi cu un
document cu care nu vrei sa ai de a face, fa un semn rosu pe el. De indatd ce
documentul va Incepe sa arate ca un bolnav de pojar... vei prinde mesajul. ;)



1. In cazul in care sarcina pare coplesitoare.
e Divide si cucereste. Impartirea unui intreg in piese mici te poate ajuta sa faci
fata unei sarcini coplesitoare. Cum poti sa mananci un elefant? Bucaticd cu
bucatica.
e Gaseste un loc linistit pentru a munci. Existd o camera acasa sau la servici unde
intrd putine persoane? Ascunde-te acolo pentru a face sarcina fara a fi intrerupt.
Inchide usa biroului tdu si asiguri-te ci stie toatd lumea ci nu vrei si fii deranjat.
Sau poti sa mergi intr-o “vacanta de lucru” unde sa faci ceea ce trebuie intr-un mediu
placut, nederanjat de nimeni.
e Foloseste momentul. Odata ce te-ai pornit, continua atata timp cat mintea ta este
proaspata. Dar atunci cand gandurile o iau aiurea, opreste-te! la-ti o pauza!

1. In cazul in care sarcina este neclar sau neprevizuta.
e Metoda cea mai eficientd este reprezentarea graficd a procesului (metoda se
numeste flowcharting). Folosindu-ne de o plansa, fiecare pas este reprezentat grafic
pentru vizualizare. Vom avea in final o viziune de ansamblu, o harta a tuturor pasilor
de realizat.

1. In cazul in care obiectivele nu sunt clare.
e Transforma-ti obiectivele generale n obiective specifice reamintindu-ti specific
ce face din obiectivul tau, un obiectiv.
e Crearea obiectivelor SMART.

1. Tn cazul fricii de schimbare.
e Schimba mediul fizic. Obiceiurile vechi se ataseaza de locurile vechi. Incearca
0 camera noud, un scaun nou, un birou nou, un “orice” nou. Vei fi surprins de felul
in care o schimbare atat de mica poate sa iti dea forta de a finaliza sarcinile pe care
le tot ocolesti.
e Schimba rutina si modelele de actiune. Porneste pe un alt drum atunci cand
mergi la servici. Acesta este doar un exemplu, dar vei fi uimit de cum te vei simti
referitor la o sarcind améanata la locul de munca.
e Nu fi nimic. Paseste in casa sau biroul tiu, aseazi-te si uiti-te la pereti. In
curand vei fi atat de plictisit incat o schimbare va fi exact ce vei avea nevoie.

1. In cazul in care obisnuiesti s “iei mai mult decat poti duce”.
e fnainte de a te oferi voluntar in asumarea de noi responsabilitdti, gandeste-te
cateva momente la acele responsabilitati pe care ti le-ai asumat deja, dar pe care nu
le-ai onorat inca. Astfel, poate vei reusi sa amani asumarea noilor responsabilitati,
pana cand le vei realiza pe cele nefinalizate inca.

1. In cazul in care astepti dupa altcineva.
e Traseaza date limita realiste de realizare a proiectului.
e Traseaza celor cu care lucrezi, date limita false (Tnainte de termenul limita real)
pentru
realizarea proiectului; astfel vor creste sansele ca acesta sa fie finalizat la timp.
e Comunica-{i nemulfumirea referitor la comportamentul celuilalt, daca este
nevoie.

Incurajeaza-ti colegii si partenerii si foloseascd strategiile expuse in aceasti lectie,
pentru depdsirea tendintei lor de amanare.

11) Principiul lui Pomodoro
Pomodoro porneste de la impartirea timpului in mai multe intervale ( = pomodoros), in care te

focalizezi pe o singurd sarcina. Prin experiente succesive s-a stabilit ca lungimea optima a unui
pomodoro este de 25 de minute. In aceste 25 de minute realizezi un singur lucru: termini



raportul, sau scrii un articol, sau dai telefoane la clienti. Nu faci nimic altceva in paralel. Sinu
lasi nimic sa te distragd de la ceea ce faci.

Intreruperile precum un sunet de telefon sau un mesaj pe retelele de socializare pot fi ignorate
(este recomandat telefonul sa fie pe mute in acea perioadd de 25 min.). Peste o perioada vei
constata cd 95% dintre evenimentele urgente care apar si iti solicita interventia, nu sunt chiar
urgente si pot astepta.

Céand s-a terminat un pomodoro, fa o pauza de 5 minute. Obligatoriu! Poti sa te intinzi, sa bei
apd, sd mananci un fruct, sa vorbesti la telefon, sa citesti ceva etc. Dar opreste-te din ceea ce
faceai. Cel mai important este sd te deconectezi de la ceea ce faceai, sa permiti creierului sa se
elibereze de la aspectele pe care era concentrat.

12) Tips & Triks (vezi ppt)

13) Feedback
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