Time management

Tnceputul training-ului

* posibilitatea ca trainerul sa se foloseasca de suporturi hand-made pe perioada trainingului (le

si poate oferi cursantilor);

* pentru a mentine interesul participantilor este recomandat ca trainerul sa ofere cursantilor
materialele informative pe parcursul trainingului (nu toate deodata la inceput), de asemenea ar
putea oferi ca suport cursantilor foi cu structura informatiilor care trebuie completate de cursanti

pana la finalul trainingului;

* familiarizarea intre trainer si cursanti (prezentarea trainerului, a trainingului, a programului

care urmeaza sa fie urmarit in cadrul trainingului)

* Trainerul poate mentiona durata aproximativa a trainingului + pauze; posibilitatea de a nota
un desfasurator aproximativ pe flipchart, care sa fie vizibil pe toatd durata trainingului (lipit la

vedere);
I. CHECK-IN (poate alege intre urmatoarele exemple):

1. Trainerul va ruga participantii sa se ridice in picioare, sd intindd pumnul in fata unul cate
unul, moment in care participantii, cand va veni randul lor, vor trebui sa isi spund numele, cum
s-au trezit dimineatd si cum au ajuns in locatia in care se desfasoard trainingul. Acest joc va

facilita starea de confort fatd de ceilalti participanti si trainer.

2. Trainerul std in centrul salii, isi intinde ména si spune trei lucruri (de exemplu: cum a aflat
de training,de ce a venit la training, cum a fost pe drum, cu cine a venit la training etc.) dupa
care spune “CHECK-IN"; apoi vin pe rand toti cursantii si fiecare va pune mana, pe rand, peste
a celui de dinainte, raspunzand la aceleasi intrebari si adaugand la final “CHECK-IN"; dupa ce
toti cursantii sunt asezati in cerc si au dat cele trei rdspunsuri, spun in grup “CHECK-IN"’se face

group hug;
Il. CUNOASTERE

Se va realiza un joc de cunoastere light pentru ca participantii la training sa devina mai familiari
unul cu altul. Pana la realizarea acestui lucru, trainerul ii va studia pe participanti si starea lor

de spirit, astfel putand alege intre:



1. Participantii stau in cerc. O persoand merge in jurul cercului si loveste usor pe umar un
alt participant. Persoana atinsa incepe sa se miste in jurul cercului in sens invers, pana
cand cei doi se intalnesc. Ei se salutd de trei ori spunandu-si prenumele, apoi isi
continua drumul in sens invers in jurul cercului,alergand pentru a ajunge la locul liber.
Cel care ramane fara loc, merge din nou in jurul cercului. Jocul continud pana cand
fiecare persoana a participat cel putin o data.

2. Trainerul spune: ,,Fiecare din noi este o persoana deosebitd care merita sa fie stimata si
iubitd. Acum fiecare isi va spune prenumele, iar tot grupul il va aplauda frenetic si

scandand numele, in stil de galerie”.

3. Trainerul imparte cate o foaie si un pix fiecarui cursant. Fiecare cursant va desena un
cerc mare pe foaie, iar in interiorul cercului fiecare cursant deseneaza un ceas (scrie

orele 12, 3,6 ,9 apoi pe celelalte). Trainerul explica regulile jocului:

- Fiecare cursant va programa un alt cursant “la Intalnire” in dreptul unei ore — toti cursantii se
ridicd de pe scaune si diiscuta intre ei pentru a vedea ce ore le-au mai rdmas disponibile si se

programeaza —cursantii scriu numele celui pe care 1-au programat in dreptul orei respective;
- Cel care completeaza primul ceasul poate castiga un premiu (ex: un pachet de biscuiti)

- Incep intalnirile pentru cursanti la orele respective — acestea dureazi 1 minut (trainer-ul
cronometreaza);

- La fiecare ora trainerul anunta subiectul despre care trebuie sd discute cursantii (de exemplu,
cu persoana de la ora 1 trebuie sd impartdseasca prima datd cand s-a simtit voluntar, cu cea de

la ora 2 prima bétaie pe care a dat-0);

I11. NEVOILE

1. Ceasul nevoilor:

Trainerul ofera fiecarui cursant cate doua post-it-uri si un pix;

- Pe unul dintre post-it-uri, cursantii trebuie sd noteze nevoile/asteptarile de la training pe

termen scurt, iar pe celdlalt, nevoile/asteptarile pe termen lung.

- Trainerul deseneaza pe flipchart un ceas si evidentiaza intervalul orar in care se desfasoara

trainingul;



- Cursantii lipesc post-it-urile cu nevoi/asteptari pe termen scurt in intervalul orar in care se

desfasoara trainingul, iar pe cele de termen lung, 1n afara acestuia.
2. Copacul nevoilor:

In aceasta activitate, trainerul va desena pe o foaie de flipchart un copac. Apoi, va imparti post-

it-uri si pixuri fiecarui participant, iar acesta isi va scrie nevoile, ce doreste sa imbunatateasca

prin intermediul trainingului/ ce asteptari ale de la training. Apoi, fiecare, pe rand, se va duce
si va lipi in cadrul copacului post-it-ul si va spune ce a scris. Dupa ce toti participantii si-au lipit

post-iturile, trainerul va pune deoparte foaia de flip chart.

* Trainerul va reciti in pauza nevoile pentru a-si putea ghida informatiile pe care urmeaza sa le

livreze 1n functie de nevoile participantilor...
IV. REGULILE

Pentru buna desfasurare a trainingului, trebuie stabilite niste reguli in acest sens. Astfel,
trainerul va cere sugestii participantilor si se vor alege 3-4 reguli de comun acord si, totodata,
o pedeapsa in caz de nerespectare a uneia dintre ele. Este important sa se ofere voluntari care
sa aiba rol de supraveghetori si care vor atrage atentia asupra celor care nu le respecta (in cazul
in care n grup sunt participanti galdgiosi/troli, trainerul 1i poate desemna pe acestia la o anumita
pedeapsa). In cazul in care grupul nu vine cu idei, trainerul poate sugera pedepse in legaturi cu

intarzierea, statul pe telefon, gildgia samd.)
Exemple:
Reguli Pedepse Responsabil (nume+sarcind)

Respect reciproc (atentie, sa nu vorbim unul peste altul, nu ne insultdm etc.) 1 minut cu mainile

ridicate ridicd doud maini cand e incalcata regula

Cine doreste sd vorbeasca ridicd méana 1 minut sta cu limba scoasa Semn de dislike cu degetul
Respectarea programului propus (punctualitate, nu intarziem etc.)

Intarziatul aduce dulciuri/suc (si daca trainerul nu se incadreaza in timpul propus)

Il informeaza pe intarziat ci trebuie si aduci dulciuri

Telefonul va fi folosit doar la cerere sau Tn cazuri urgente.

Inchisoarea telefoanelor Anunta numele celui care foloseste telefonul



* Se mai pot adduga reguli in functie de preferintele trainerului si cursantilor;
* Incilcarea regulilor de mai sus atrage o pedeapsa din partea unui participant ales aleatoriu;

* Pedepsele pentru incélcarea fiecarei reguli vor fi stabilite de comun acord, dupa prezentarea

fiecarei reguli.
Exemplu
Participantii vor scrie pe post-it-uri cate o pedeapsa, iar apoi acestea vor fi stranse intr-0

cutie/caciula. Atunci cand cineva incalca o reguld, va trebui sd extragd un bilet si s faca

pedeapsa respectiva.
V. Informatie
T — Transformarea (TIMPULUI)
| — Insuficient
M — (in) Munca
P — Productiva

Managementul timpului este un proces de organizare, planificare si gestionare. Acesta include
un set de principii, practici, aptitudini si sisteme, utilizate pentru a controla perioada de timp
petrecuta pentru indeplinirea unor activitati specifice, cu scopul de aspori eficienta si

productivitatea muncii.

In partea introductivi este necesara:

a) Aprofundarea intelegerii urmatoarelor afirmatii:
e Nu poti cumpdra timpul;

e Nu poti inmulti timpul;

e Nu poti opri timpul;

e Nu poti pastra timpul;

e Nu-1 poti da inapoi;

b) Cum/Ce este timpul?

e Resursa economica



e Scump

e Inelastic

e Masurabil

e Continuu

e Ireversibil

e Are o singurd directie
e De neinlocuit

e Impersonal

Fiecare persoana are nevoie de o vedere de ansamblu pentru a detine controlul. Aceasta este o
conditie necesara pentru a mentine energia, pentru a evita stresul si frustrarea si pentru a se

folosi de capacitatea maxima a creierului.

¢) Importanta Time managementului

e Gestionarea timpului si tinerea acestuia sub control;

e Utilizarea eficienta a timpului;

e Eficienta realizdrii activitatilor si prioritizarea acestora;
® Realizarea lucrului potrivit la momentul potrivit;

e indeplinirea obiectivelor propuse;

e Lipsa timpului utilizat ineficient;

e Planificarea integrala a timpului disponibil.

d) Beneficiile managerierii timpului

e Iti poti atinge mai usor obiectivele dorite;

e Inveti sa prioritizezi;

e Dispui de o imagine ampla asupra sarcinilor tale;

e Iti poti imbunititi memoria si concentrarea;9

e Iti imbunititesti creativitatea, abilitatile de organizare si abilitatea de problem solving;
e Iti manageriezi mai bine schimbirile din viata, astfel adoptandu-te mai usor la noile

conditii;



e Iti imbunatitesti stilul de viata.
* Acestea pot fi obtinute si prin intrebarea cursantilor (printr-un tur de masa)/SWG-uri.
Organizare
In primul rand, pentru a fi eficient trebuie stabilite cateva obiective, scopuri si astfel:
a) Iti vei alege o directie pe linia careia si te dezvolti;
b) iti va da o imagine pe termen lung si motivatie, perseverenti;

c) Te va ajuta sa depasesti mai usor dificultatile si sa iti organizezi mai bine resursele.

Clasificarea obiectivelor

Obiectivele pot fi realizate pentru multe domenii ale vietii, care sunt toate legate intre ele:
- Viata personala: familie, sandatate fizicd si aspect, sdnatate mentala, spirituald, calitati
personale de caracter, artistic, placere, hobby-uri, intelectuale, emotionale.
- Viata profesionala: educatie, cariera, colegi, finante, bunuri materiale (casa, masind etc.)

- Viata sociala: prieteni, familie extinsa, abilitati sociale, abilitati de comunicare, lumea

exterioard: serviciu public, voluntariat, donatii.

in functie de durati, obiectivele pot fi:

- obiective pe viata,
- obiective pentru urmatorii 10 ani,1 an, 1 luna, 1 sdptdmana,

- obiective pentru ziua urmatoare.



MATRIX OF OBJECTIVES

generally | professionally |personally

end of life

within 5 vears

within next 6 months

Analiza SWOT
Factori interni:

S — Strengths (Puncte tari)

W — Weaknesses (Puncte slabe)
Factori externi:

O — Opportunities (Oportunitati)

T — Threats (Amenintari)

Helpful Harmful
Strengths Weaknesses

Internal

External

* Este recomandat ca trainerul Tmpreuna cu cursantii sa stabileasca ce inseamna fiecare cadran
si sd ofere cate unul sau mai multe exemple.

Exemplu:
Scop: vreau sa intru la facultate

1. Strengths: memoria buna

2. Weakness: lenevia

3. Opportunities: locuri multe la buget

4. Threats: admitere grea, volum mare de informatii

Scopurile si obiectivele pot fi trecute prin filtrul SWOT, pentru realizarea unei auto-analize
eficiente.



Dupa identificarea scopurilor si obiectivelor caracteristice fiecdrui scop, aceste obiective
trebuie formulate intr-un mod SMART, pentru a le evalua si realiza mai eficient.

Obiective SMART
S — Specific

M - Masurabil

A - Accesibil

R — Relevant/Real

T — Timp determinat
Exemplu

Obiectiv: Timp de o sdptamanad s fac research pe universitatile si facultatile la care pot aplica
pentru licentd Tn Romania.

Procesul de validare a obiectivelor

Obiectivul este stimulator? Nu: Amana.
Da
Obiectivul este verificabil? Nu: Reformulare.
Da
Obiectivul este realistic? Nu: Adapteaza.
Valideaza-I!

Mind mapping

Mind mapping este un mod extrem de eficient de a extrage informatiile din minte si aranjarea
lor pe pagind. Aceasta este un mijloc creativ si logic de notare si conectare a ideilor, astfel
oferind o imagine mai larga asupra lucrurilor si ideilor, ceea ce usureaza procesul de organizare
a activitatilor, scopurilor si obiectivelor.

Caracteristici:
1. Ideea principald, subiectul sau focalizarea este cristalizatd in centru;
2. Temele principale radiaza de la imaginea centrala ca ,,ramuri”;

3. Ramurile cuprind o imagine cheie sau un cuvant/fraza scurta cheie desenat sau imprimat
pe linia sa asociata;

4. Subiectele de importanta mai micd sunt reprezentate ca ,,crengute” ale ramurii relevante;

5. Ramurile formeaza o structurd nodala conectata.
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Prioritizare

Actiunile omului sunt Tmpartite in functie de prioritate si urgenta si trebuie stabilitd o ordine in
functie de :

a. Ce vrem sa obtinem?
b. Ce avem nevoie sd obtinem?
C. Cat timp avem?

Pentru obiectivele pe termen lung (obiective de viata si obiective de 10 ani) etichetati lista de
obiective cu litere de la A la F sau de la A la C, (se pot folosi si cifre) ,,A” cu etichetarea celor
mai nalte prioritati. Dupa ce ai prioritizat obiectivele, scrie din nou lista in ordinea prioritatilor.

Pentru obiectivele pe termen scurt prioritizati intrebandu-va urméatoarele:

1. Seincadreaza in planul pe care il am pentru viata mea?

2. Ce s-ar intdmpla daca nu atingeti obiectivul? (Realist).

3. Este urgenta si / sau important?

4. Ce va contribui mai bine la imbunatatirea starii mele fizice si psihice?
5. Ce lucruri vor servi pentru mine ca inspiratie si motivatie?

Pentru stabilirea mai eficienta a prioritatilor poate fi utilizata Piramida lui Maslow.



Dezvoltare de sine

stima de sine, incredere,
lizare de sine, respect din parte.
celorlalti, nevoia de unicitate {

prieteni, familie, intimitate sexuala

Siguranta

Nevoi fiziologice

Matricea Eisenhower

The Eisenhower Box

Urgent

rrant

Delegate Delete

* 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 limitd sau cele care nu pot fi amanate se incadreaza in general
in aceasta categorie.

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

Exemplu: Sa fac tema pe care trebuie sd o predau maine.
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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 programari
si angajamente mai personale. Sarcinile din acest cadran trebuie sd fie programate pentru o alta
perioada. In general, aceste sarcini sunt in conformitate cu obiectivele pe termen lung si
contribuie la cresterea ta. Planificati sarcinile intr-un mod care nu se transfera in categoria
Lurgent”. Asigurati-va cd aveti suficient timp pentru a le executa in timp ce acestea inca se
incadreaza in acest cadran.

Exemplu: Realizarea exercitiilor fizice in fiecare zi pentru un corp frumos si sanatos.
Delegate. Who can do it for you?

Aceasti categorie se referd la sarcinile care nu sunt importante, dar urgente. In general, aceste
activitati va dau amagirea de a fi importante, n timp ce, in realitate, nu contribuie cu adevarat
la productivitatea dvs. Trebuie sa decideti daca trebuie sa o reprogramati sau daca altcineva o
poate face pentru dvs.

Exemplu: Contactarea unei persoane si concretizarea anumitor lucruri.
Delete. Eliminate it.

Acest cadran consta in sarcini care sunt n esentd ucigasii dvs. de productivitate, sarcinile care
nu sunt nici importante, nici urgente. Nu contribuie deloc la obiectivele tale. Identificati aceste
activitati si eliminati-le pentru a va oferi un impuls de productivitate.

Exemple: Navigarea fara un scop anumit pe retelele de socializare, jocuri video sau activitati
generale pe care le utilizati pentru a procrastina.

La partea de delete, puteti adauga si POSTPONE. Acest lucru se refera la faptul cd anumite
sarcini pot fi mai putin importante pentru voi, dar importante pentru ceilalti. Astfel, sarcinile
nu sunt sterse definitiv, ci doar amanate.

Planificare

Cineva a spus pe bund dreptate cd, dacd nu reusim sa planificam, atunci intentiondm sa nu
reusim. La fiecare ord planificatd, economisesti opt ore.

Importanta planificarii activitatilor

Permite realizarea unei imagini de ansamblu a intregii perioade cu activitati;

Permite incadrarea tuturor sarcinilor in perioada de timp propusa;

Permite verificarea indeplinirii obiectivului In perioada de timp propusa;

Motiveaza individul sd se indeplineasca sarcinile notate de el in calendar/agenda/to do
list etc;

Contribuie la realizarea a ceea ce trebuie si in secventa corecta;

Maximizeaza capacitatea de realizare a activitatilor si eficienta utilizarii resurselor;
Anticipeaza obstacolele si minimizeaza crizele;

Respectd obiectivul si prioritatile;

Ofera senzatia de control.

Prin urmare, trebuie sa planificati dupd cum urmeaza:
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Planificare zilnica
Planificare saptamanala
Plan lunar

Plan strategic

Instrumente:

Jurnalul/agenda electronic(a) sau de hartie;

Sticky notes;

Calendarul,

Diagrama Gantt;

To do list;

Foaie de calcul (coloane pentru domenii cheie / titluri / obiective / cronologie / termen
/ cost / alte detalii);

e Software-uri specifice

Exemple: Todoist, Trello, Asana, Microsoft Project, Primavera, etc.

To do list

To do list este o listd de task-uri. Acest instrument este necesare pentru a atinge obiectivele
stabilite pe termen scurt si lung cat mai eficient. Prin realizarea unui To-do list incadram toate
lucrurile ce trebuiesc realizate astfel incat sa ne putem crea o viziune mai clarad a planului nostru
si totodata ne ajuta sa fim mai organizati.

Pentru a ne stabili To Do List-ul, trebuie sa ludm in considerare 3 mari intrebari:

e Ce? (obiectivele trebuiesc impartite in mai multe task-uri mai mici pentru a fi gestionate
mai eficient)

e Cine? (imparte task-urile in functie de prioritate, activitati/proiecte si timpul disponibil
pentru a nu te aglomera)

e (Cand? (seteaza-ti deadline-uri pentru task-urile tale, data so perioada in care le vei
realiza)

I Stergerea task-ului de pe listd dupd ce este realizat ofera o placere deosebita, ceea ce te
motiveaza sa iti realizezi si celelalte task-uri.

To Do List

18 19 20 21 22
| -_ Tue 19 May
I_ O Lucru la licenta
I_
|_ 1. () Predarea temei la MDM
L]
| O S3 fac ordine in camera
I_
[] (O 53 ma plim cu cainii
I_
L

S3 citesc articolul despre Branding

12



Tips and tricks

Puneti deoparte un timp pentru planificare - 30 de minute in fiecare saptamana si 10
minute fiecare zi, preferabil cu o seard inainte.

Aloca 30 de min la sfarsitul sdptdmanii, 10 min la sfarsitul zilei pentru evaluarea
rezultatelor, analizarea lucrurilor ce nu au mers si gasirea solutiilor pentru acestea cat si
recompensarea personald pentru task-urile realizate.

Cunoasterea abilitatii dvs. de cocentrare, puneti pauze in ziua dvs. pentru a va mentine
concentrat atunci cand lucrati la ceva. -

Faceti planul flexibil si deschideti-va oportunitatilor care se dezvéluie pe parcursul
zilei.

Puneti sarcini similare in blocuri de sarcini - un bloc efectuati sarcinile casnice, un alt
bloc pe facultate, munca, voluntariat.

Exemplu: Daca te ocupi de facut curat in dulap, fa si curat in camera, nu ldsa curatenia
in camera pentru alta ora sau zi.

Fiti constienti de ritmul dvs. - unii sunt foarte matinali si isi Incep activitatea de
dimineata, iar altii nu functioneaza foarte bine pana mai tarziu in zi. Este posibil sa fiti
loviti de oboseald dupd masa sau la mijlocul dupd-amiezii si nu ar trebui sa puneti
sarcinile mai solicitante in acele intervale de timp.

Programare. Diagrama Gantt.

Dupa stabilirea scopului, a obiectivelor pe termen lung, obiectivelor pe termen scurt si task-
urilor, acestea trebuie organizate sub o structurd clara si realizabila. Este necesara realizarea
unui calendar de activitati.

Diagrama Gantt reprezintd un calendar de activitdti ce permite verificarea Indeplinirii
obiectivelor propuse si incadrarea acestora intr-o perioadd de timp. Acesta poate Tmparti
calendarul in luni, saptamani, zile, ore, in functie de longevitatea si specificul proiectului sau
activitatii.

Activities May | June | July [August| Sept | Oct | Nov | Dec
Decide on TQM Kick-Start X
Steering group Chosen X X

Start Staff Climate Survey

Steering group Trained

Start Customer Surveys

Visits to other companies

Staff Climate Survey Complets

Train Other Managers

Complate Awareness Training

Facilitators Trained

10 QATs formed & working

Realizati un calendar suficient de mare in care sd va incapa toate sarcinile pe care trebuie sa le
realizati, intervalul orar si informatiile despre sarcina respectiva.

Eficientizare

Principiul PARETTO

13



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.

80%

EFFORT

80% 20%

RESULTS RESULTS

Exemple de aplicare a principiului:

e 80 % din vanzari provin de la 20% dintre clienti,
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) realizam 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.

Principiul POMODORO

Pomodoro porneste de la impartirea timpului Tn mai multe intervale ( = pomodoros), in care te
focalizezi pe o singura sarcind. Prin experiente succesive s-a stabilit ca lungimea optima a unui
pomodoro este de 25 de minute. Tn 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. Si nu
lasi nimic sa te distraga de la ceea ce faci. Utilizeaza un timer sau aplicatia Focus To-do.

Lasa-ti la indemana o foaie de hartie si un creion. De acum, noteaza aici tot ce iti apare in minte
si trebuie sa faci ulterior. Le vei face cand vei avea timp liber.

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 perioada de 25 min.). Peste o perioada vei
constata cd 95% dintre evenimentele urgente care apar si iti solicitd 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
apa, sa mananci un fruct, sa vorbesti la telefon, sa citesti ceva etc. Dar opreste-te din ceea ce
faceai. Cel mai important este sa te deconectezi de la ceea ce faceai, sd permiti creierului sa
se elibereze de la aspectele pe care era concentrat.

Grupeaza-ti sarcinile in cicluri de 4 pomodoro (cu pauzele de rigoare), iar cand 1-ai terminat pe
al patrulea, 1a o pauza de 20-30 de minute. Dupa doua ore de activitate trebuie sa te relaxezi,
pentru a putea Tncepe un nou ciclu focusat din nou.
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Metoda STING

S - Sarcina — Stabileste-ti sarcina de lucru (exemplu: sa rezolv problema X

T - Timp — Stabileste-ti timpul de lucru necesar pentru realizarea sarcinii (exemplu: sa rezolv
problema X in 10 minute)

I - Ignor — Ignora orice se intampla in jurul tau (... in cele 10 minute necesare pentru rezolvarea

sarcinii)

N - Nicio pauza — Nu lua nicio pauza in timpul stabilit de lucru

G - Gratificare — La final ofera-ti o gratificare/o rasplata/un premiu (exemplu: o bomboana)

Structurarea fisierelor

Tipuri de dosare pentru fisiere:

Dosarul “Inbox” contine contine fisierele ce trebuie clarificate la sfarsitul fiecarei zile.
Dosarul “ In asteptare” contine fisierele ce trebuiesc clarificate, structurate timp de 48
ore.

Dosarul “De citit” contine fisierele care decizi sa le citesti in timpul tau liber. In acest
dosar trebuie distribuite acele fisiere pentru care va fi alocat timp, celelalte fisiere pentru
care nu vei avea timp disponibil sunt sterse sau arhivate.

Sistemele de fisiere au trei componente:

,Fisiere de lucru” sunt cele cu care lucrati ACUM. Aceste fisiere trebuie tinute foarte
aproape de masa de lucru unde se afla computerul, sau daca le aveti in calculator sa fie
pe desktop. Motivul pentru pastrarea acestor fisiere langa tine este ca nu ar trebui sa
treacd mai mult de cinci secunde pentru a prelua fisierul de lucru atunci cand il cauti.
,Fisiere de referintd” are documentele necesare de care aveti nevoie pentru referinta
fisierelor de lucru.

“Fisiere de arhiva” sunt departe de masa de lucru/intr-un dosar din discul C sau E
(calculator), deoarece il folosesti foarte rar. Este utilizat atunci cand doriti sd consultati
unele documente anterioare sau doriti sa faceti o cercetare pentru a va ajuta sa lucrati.

Tips and tricks pentru eficienta:
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Dimineata sau seara stabileste-ti prioritatile pentru acea zi/ziua urmatoare: pietrele mari
si cele mici.

Defineste cu ce vei incepe ziua: alege sa incepi ziua cu sarcina cea mai importanta pentru
tine. Pune-o prima in to-do list.

Faceti-o acum (Do it now): Mesajul principal al procesului de eficientd personald este
sa-1 faceti acum. Cititi un e-mail Do It Now orice doriti s faceti cu acesta: raspundeti
acum, delegati-l acum, transmiteti-1 acum, arhivati-1 acum, stergeti-l acum, decideti sa
raspundeti mai trziu acum.

Tehnica Salami: pentru sarcini mari si complicate, folositi tehnica Salami, adica
descompuneti-o in sarcini mici si indepliniti fiecare sarcina la un interval confortabil,
fara a trece termenul limita.

Reducerea intreruperilor: intreruperea excesiva este cauza sursei majore de frustrare si
ineficienta. Pentru a reveni la cerintd, mentionati-va cerinta, indepliniti cerinta si
clarificati-0 corect.


https://www.tophabits.ro/productivitate/simplifica-%C8%9Bi-via%C8%9Ba-partea-1
https://www.tophabits.ro/productivitate/simplifica-%C8%9Bi-via%C8%9Ba-partea-1

Invata sa deleghezi sarcilinile ce nu sunt importante pentru tine dar trebuie ficute, iar
acestea pot fi facute de altcineva.
Invata sa zici NU! Trebuie si stii ce e important si ce nu e.

Trei pasi de auto-gestionare eficienta

1

2
3

stiti unde mergeti (identificati calea pe care trebuie sd o urmati pentru a va atinge
obiectivul);

organizati-va, lucrati eficient in directia obiectivelor dvs;

controlati-va raspunsurile de la distrageri exterioare.

Gandeste-te la bunastarea propriei tale persoane:

Alocad timp pentru tine;

Ofera-ti pauze de relaxare calitative;

Fii pozitiv;

Mentine locul personal si cel de munca 1n ordine;

Ceasul biologic: invata sa 1ti manageriezi timpul in functie de ceasul tau biologic (sa iti
gestionezi taskurile prioritare in momentul zilei in care energia ta si concentrarea sunt
nivel maxim);

Somn: sa dormi minim 8 ore pe noapte (recomandat: 22 - 7);

Alimentatie: sa ai 3 mese pe zi si 2 gustari care sd contind alimentatie echilibratd in
nutrienti;

Mentinerea in tonus: sa faci exercitii fizice 30 de min. dimineata dupa trezire si 30 min.
dupa-amiaza;

Hidratare: sa mentii hidratarea corpului prin consumul regulat de apa;

Hobby-uri: sa aloci timp pentru lucrurile ce iti oferd placere si stare de bine.

Adaptarea unor obiceiuri utile

Provocare de 21 de zile: Studiile comportamentale au aratat ca pentru a dezvolta un
obicei pozitiv sau pentru a rupe un obicei gresit, a fost practicat timp de 21 de zile
neintrerupt si daca nu reusiti sa faceti acest lucru in proces, il repetati inca 21 de zile.
Fiecare obicei trece prin aceasta bucla.

e The Cue (semnalul): Initial, un eveniment declanseaza obiceiul (un
trigger) pentru ca creierul tdu anticipeazd o recompensa. De exemplu,
primim notificare pe telefon si atunci vrem sa stim ce este in ea.

e The Craving (pofta, dorinta): Ceea ce ravnesti nu este obiceiul in sine,
dar rasplata pe care o anticipeaza creierul tau. In exemplu, acum iti
doresti si ravnesti sa stii ce este in acea notificare.

e The Response (raspunsul): Raspunsul pe care tu il dai este de fapt
obiceiul pe care il executi. In exemplu, rispunsul tau este ca te uiti la
notificare.

e The Reward (recompensa, rasplata): Asta poate fi un gand sau o actiune.
In final, raspunsul produce o recompensi. In exemplu, acum ai citit
notificarea, stii ce era in ea si nu mai ai alte notificari.

Acest concept poate fi folosit atat pentru a crea noi obiceiuri bune, cat si pentru a scapa de
obiceiuri rele.
Mai multe info: “Atomic Habits” de James Clear.
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Hotii de timp

Hotii de timp sunt acele activitati, persoane, intreruperi si diferite evenimente care se produc pe
tot parcursul zilei si in care iti ,,furd”, iti irosesc timpul. Avand in vedere ca timpul este pretios,
toti cei care va iau din timp, fard sa stie/fara sa vrea, sunt hoti. E important sa identificati cei
mai obisnuiti hoti de timp si sd inventati cateva metode si tactici pentru a lupta impotriva lor —
daca vreti sa va pastrati si folositi la maxim timpul vostru pretios.

Exemple:
e Telefonul care suna foarte des;
e Vizite neasteptate care te distrag de la munca;
e Intalnirile prea lungi;
e Prioritdti neclare sau inexistente;
e Lipsa delegarii atributiilor cétre alte persoane;
e Amanarea unor taskuri dificile sau neplacute;
e Televizorul;
e Statul pe internet;
e Lipsa organizarii eficiente;

e Incapacitatea de a spune NU

Procrastinarea

Esti un procrastinator? (Aici trainerul va trebui sa le explice participantilor termenul in cazul in
care participantii nu il cunosc; a procrastina = a amana 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 sa recunoasca cd sunt
procrastinatori si sa inlature asa numitii “hotii de timp”.

a procrastina = a amana sau Intirzia Inceperea executiel unei sarcini.
Exemplu: timpul pierdut de oameni pe facebook.
Cauzele procrastinarii

e FORTE INTERNE

Cauze interne, cu radacini in psihologia noastrd, precum: frica de schimbare, frica de esec,
tendinta de a lua mai mult decét 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.
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Cauzele interne ale amanarii sunt mai dificil de eliminat decat cele externe, dar odata facut acest
lucru se ajunge la dezvoltarea unor abilitati care te ajutd in realizarea oricdrei sarcini. Daca
amani datorita fricii de schimbare, aceasta frica se va reflecta in diferite tipuri de sarcini. Odata
invinsa aceasta frica, vei fi capabil s incepi o gamia 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 Tnseamna ca daca ai invins o cauza externa (exemplu: un coleg care iti baga
bete in 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 sd recunosti cd o faci, dar nu este
intotdeauna usor. Multi procrastinare se mint ca au motive intemeiate pentru a intarzia
indeplinirea actiunilor pe care si le-au propus.Astfel, ei trebuie sa recunoasca 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.

Aceastd metoda te va ajuta sa Incepi sa lucrezi asupra acelei activitati iar in
momentul in care ai terminat primul task te gandesti la cel de-al doilea task cel
mai usor, astfel daca vei continua in acest ritm nici nu vei observa cum te vei
simti deja atras de proces si gata sa faci mai mult.

Exemplu: Trebuie sa fac un eseu.
a. Creez un document Word si scriu titlul lucrarii.
b. Caut articole despre tema respectiva. ....
3 In cazul unei sarcini tare neplicute.

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-I faci.

Cu o seard inainte noteaza-{i 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 eviti.

Cautd pe altcineva sd o faca. Amintesteti asta: ceea ce tie ti se pare neplacut,
poate altcuiva 1i va place.

Fa o listd cu avantaje / dezavantaje. Aceasta te poate ajuta cu sarcinile grele si
nepldcute. Fa o lista cu toate avantajele pe care le-ai putea avea din realizarea
sarcinii si cu toate dezavantajele care ar putea deriva din realizarea ei. Faptul ca
vezi totul ordonat pe o hartie ti-ar putea reduce anxietatea.

Foloseste strategia “pojarului”. Mai multi experti in managementul timpului
recomandd urmatoarea strategie: de fiecare data cand trebuie sd lucrezi cu un
document cu care nu vrei sa ai de a face, fa un semn rosu pe el. De indata ce
documentul va incepe sd arate ca un bolnav de pojar... vei prinde mesajul. ;)

4 In cazul in care sarcina pare coplesitoare.

Divide si cucereste. Impartirea unui intreg in piese mici te poate ajuta sa faci fata
unei sarcini coplesitoare. Cum poti s mananci un elefant? Bucatica cu bucatica.
Gaseste un loc linistit pentru a munci. Existd o camera acasa sau la servici
unde intra putine persoane? Ascunde-te acolo pentru a face sarcina fara a fi
intrerupt. Inchide usa biroului tau si asiguri-te ci stie toatd lumea ci nu vrei sa
fii deranjat. Sau poti sa mergi intr-o “vacanta de lucru” unde sa faci ceea ce
trebuie ntr-un mediu placut, nederanjat de nimeni.

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!

5 In cazul in care sarcina este neclara sau neprevazuta.
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Metoda cea mai eficientd este reprezentarea grafica 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 pagsilor de realizat.

Tn cazul in care obiectivele nu sunt clare.

Transforma-ti obiectivele generale n obiective specifice reamintindu-ti specific
ce face din obiectivul tiu, un obiectiv.
Crearea obiectivelor SMART.

Tn cazul fricii de schimbare.

Schimba mediul fizic. Obiceiurile vechi se ataseazi de locurile vechi. Incearcid
0 camera noud, un scaun nou, un birou nou, un “orice” nou. Vei fi surprins de
felul 1n care o schimbare atat de mica poate sa iti dea forta de a finaliza sarcinile
pe care le tot ocolesti.

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 amanata la locul de munca.

Nu fa nimic. Paseste in casa sau biroul tiu, aseazi-te si uitd-te la pereti. In
curand vei fi atat de plictisit incat o schimbare va fi exact ce vei avea nevoie.

In cazul in care obisnuiesti sa “iei mai mult decat poti duce”.

inainte de a te oferi voluntar in asumarea de noi responsabilitati, 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 sd amani asumarea noilor
responsabilitati, pana cand le vei realiza pe cele nefinalizate inca.

In cazul in care astepti dupa altcineva.

Traseaza date limita realiste de realizare a proiectului.

Traseaza celor cu care lucrezi, *date limita false (inainte de termenul limita real)
pentru

realizarea proiectului; astfel vor creste sansele ca acesta sa fie finalizat la timp.
Comunica-ti nemulfumirea referitor la comportamentul celuilalt, daca este
nevoie.

Incurajeaza-ti colegii si partenerii si foloseasci strategiile expuse in aceasti
lectie,

pentru depasirea tendintei lor de amanare.

Reguli de aur

Sa ai un program bine stabilit.

Sa fixezi deadline-uri pentru fiecare sarcina si sa le respecti.

Sa iti acorzi recompense pentru fiecare sarcind Indeplinita.

Sa iti acorzi timp si pentru pauze pentru a evita suprasolicitarea sau atunci cand scade
productivitatea.

Sa fii selectiv si sd nu te implici in lucruri nepotrivite pentru tine.

Configureaza-ti rutina zilnica fixe (stabilire rutine zilnice fixe)

Faceti lucruri care necesita capacitate maxima a creierului atunci cand va aflati in cea
mai buna stare a zilei.

Nu amana probleme importante care sunt neplacute.

Renunta la tot ce nu este important. Multe asa-numite probleme au tendinta de a se
rezolva singuri daca le ignori o perioada.

10. Lumineaza-ti fiecare zi din viata ta facand ceva care iti aduce bucurie.



11. Echilibreaza-ti munca si faceti ceva in afara (sport, recreere etc.)

12. Grupeaza activitatile similare.

13. Cand Tincepi o lucrare, termin-o. Nu il impartiti prea mult sau pierdeti imaginea de
ansamblu si pierdeti timpul de Incalzire de fiecare data cand incepeti din nou.

14. Seteaza-ti pauzele la momente in care oricum nu puteti lucra eficient.

15. Regula 60 - 40: planificati doar 60% din timpul dvs. disponibil si lasati restul deschis
pentru evenimente neasteptate.

16. Adauga cu 50% mai mult la fiecare sarcina decat credeti cd este nevoie.

17. Lasa un pic de timp ntre blocurile de lucru planificate

Tabelul hotilor de timp

Timp: ~20 minute (cu tot cu debrief)

Numarul de participanti: minim 5

Materiale necesare: cate o foaie fata-verso cu aceste tabele + 1 pix per participant

Explicatie:

Lucruri pe care le fac Numar de Numar de ore pe Numar de ore pe
ore saptamana zi

Somn

Mancat (mic dejun, pranz, cind,
gustari)

Scoald
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Transport pana la scoald

Studiu

Sport

Timp cu familia

Timp cu prietenii

Transport catre activitati

Munca la calculator

Vorbit pe facebook, what’s app etc.

Vorbit la telefon

Serviciu

Timp pentru mine

Petreceri

Curatenie 1n casa

Voluntariat

Cum identificam hotii de timp?

Aceste intrebari ar trebui sa te ajute sa-ti gestionezi
eficient timpul si sd identifici hotii de timp

Periodicitatea/Frecventa

Mereu |

Des| Uneori| Rar
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Telefonul ma deranjeaza cand sunt intr-0 intalnire sau
cand pregatesc un proiect important

Conversatiile telefonice sunt prea lungi

Colegii mei ma intrerup din activitatile mele pentru a-
mi impartasi problemele lor sau pentru a vorbi

Primesc vizite in cele mai nepotrivite momente

Dupa masa ma simt obosit si fard chef de munca

Sedintele si intalnirile sunt prea dese si lungi

Programul meu este prea incarcat

Calculatorul/laptopul/telefonul meu se strica mult prea
des

Pierd mult prea mult timp pe drum

Imi este dificil si respect deadline-urile cand sunt sub
presiune

Primesc prea multe mesaje si nu am timp sa rasphund
la toate

Las pe ultima suta de metri task-uri care necesita multa
concentrare si atentie din partea mea

Nu imi pot seta obiectivele si prioritatile

Ma confrunt des cu probleme neprevazute

Nu Tmi stabilesc zilnic un program de lucru

Nu impart o parte a responsabilitatilor mele cu ceilalti

Am tendinta de a fi perfectionist, incurcindu-ma in
detalii

Trebuie sa rezolv probleme pe care ar trebui sa le
rezolve altii

Steau prea mult pe Facebook sau alte aplicatii de
socializare

Adunati punctele obtinute pe fiecare coloana = = = =

inmultiti totalul din fiecare coloanii cu valoarea | X1= X2= X3= X4=
asociata ei

Calculati totalul

9 A
1

0-30 puncte: Te lasi jefuit de "hotii de timp” in fiecare zi. Cata vreme nu 1iti vei organiza
timpul, vei fi afectat de acestia din ce In ce mai mult.

31-40 puncte: Incerci si-ti instalezi un sistem de securitate impotriva “hotilor de timp”. Dar
sistemul nu functioneaza indeajuns de bine sau atat de des pe cat ar trebui.

41-50 puncte: iti organizezi timpul destul de bine, insa intdmpini citeva probleme, iar
punctele tale slabe sunt afectate de catre "hotii de timp” care asteaptd momentul tdu de
vulnerabilitate.

51-59 puncte: Este foarte putin probabil ca timpul tdu sa cada pradd "hotilor de timp”.
Felicitari, esti un model pentru cei care cauta sa invete cum sa-si gestioneze timpul.

Metode de cunoastere a nevoilor

Ceasul nevoilor
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Timp: 5-10 minute (cu tot cu debrief)
Numiirul de participanti: minim 5

Materiale necesare: o foaie de flipchart, markere, cate 2 post-it-uri si cate 1 pix per
participant.

Explicatie:

Trainerul ofera fiecarui cursant cate doua post-it-uri si un pix;

- Pe unul dintre post-it-uri, cursantii trebuie sa noteze nevoile/asteptarile de la training pe
termen scurt, iar pe celdlalt, nevoile/asteptarile pe termen lung.

- Trainerul deseneaza pe flipchart un ceas si evidentiaza intervalul orar in care se desfasoara
trainingul;

- Cursantii lipesc post-it-urile cu nevoi/asteptari pe termen scurt in intervalul orar in care se
desfasoara trainingul, iar pe cele de termen lung, 1n afara acestuia.

Activitati de analiza conduitei
Rigla timpului
Timp: ~10 minute (cu tot cu debrief)
Numarul de participanti: minim 5
Materiale necesare: cate o foaie de hartie si cate un pix / participant
Explicatie:

Participantii primesc o “rigla” (foaie de hartie impaturitd/taiata sub forma de rigla);

Rigla trebuie impartita in 4 segmente (fiecare segment reprezentand 6 ore din ziua unui om);
cursantii rup din rigla cantitatea de hartie pe care o considera aferenta fiecarei activitati zilnice;
Pe fiecare bucaticd rupta, se noteaza timpul si activitate asociata;

Dupa ce a fost precizata fiecare activitate posibild din viata de zi cu zi (somn, mancat, scoala,
serviciu, spalat etc.) bucatica de hartie cu care cursantii mai rdman in mana semnifica timpul
liber pe care il au acestia in cadrul unei zile;

Debriefing:

In urma acestei aplicatii, fiecare participant poate si isi analizeze propria conduita. Cat
timp pierd facand lucruri nesemnificative, cat timp ii ocupa lucrurile mandatorii, cat timp are
“liber” intr-o zi si cu ce decida sa il ocupe. Astfel, participantii deseori pleaca dupa acest joculet
cu o valoare a timpului amplificata, Intrucat noi chiar daca avem 24 de ore pe zi, multe din
aceste ore sunt “luate” de lucruri inevitabile (mancat, dormit, scoald), ramanand doar un numar
mic de ore. Oare chiar dorim sa petrecem aceste ore doar navigand pe net sau jucandu-ne jocuri
pe pc?

Bomboane

Timp: ~20 minute (cu tot cu debrief)
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Numiirul de participanti: minim 5

Materiale necesare: 24 bomboane/seminte/arahide/pietricele per participant
Explicatie:

- fiecare participant va primi o cantitate de 24 bombonele.

- fiecare participant va trebui sa separe bomboanelele in mai multe grupuri, reprezentand orele
pe care le petrece realizand activitatile cotidiene.

Ex: doarme 8 ore/zi =&gt; are un grup de 8 bomboane

merge la facultate 6 ore/zi =&gt; inca un grup de 6 bomboane

manancd aproximativ o ord jumatate/zi =&gt; un grup de 2 bomboane
merge cu metroul/masina 3 ore/zi =&gt; un grup de 3 bomboane

- apoi afla cat timp liber le-ar ramane;

- cursantii vor manca bomboanele care reprezintd timpul liber.

- bomboanele care nu au fost mancate alcatuiesc totalul timpului ocupat.
Debriefing:

Trainerul poate sugera alaturi de cursanti, metode de eficientizare a timpului ocupat (de
exemplu, Tmbinarea a doud tipuri de activitati, respectiv doud grupuri de bomboane) si
transformarea acestuia in timp liber; orele eliberate intrd in categoria timpului liber, respectiv a
bomboanelor care pot fi mancate.

Trainerul trebuie sd mentioneze ca aceste metode trebuie aplicate doar in perioadele foarte
aglomerate, pentru eficientizarea activitatilor, realizarea sarcinilor intr-un timp mai scurt.

Pizza of life

Timp: 10-20 minute

Numarul de participanti: minim 5

Materiale necesare: 1 foaie de hartie + pix/participant. Markere colorate.

Explicatie:

Participantii vor desena un cerc pe care il vor impartii in mai multe felii. In fiecare felie, se vor

RN

felie va fi colorata in functie de importantd (exemplu: rosu- cel mai important; albastru-
important; verde- indiferent; gri- neimportant), iar apoi, fiecare participant va scrie in dreptul
feliilor cat timp dedicd ei pentru acea activitate/interes. Acestia vor realiza ce este important
pentu ei cu adevarat si vor putea sa se focuseze pe acele lucruri.
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Debriefing:

In functie de ce scrie fiecare, putem vedea rezultatele si sa tragem concluzii de pe urma lor:

e daca unor activitati le dedic atat de mult timp oare nu cumva inseamna ca sunt
importante pentru mine?

e daca unele activitati sunt atat de importante pentru mine, de ce nu le dedic mai mult
timp?

Cu totii avem un anume plan in cap legat de viata noastrd, dar nu mereu il punem in aplicare.
De obicei avem anumite obiceiuri de care ne este super greu sa ne descotorisim (sa stam pana
seara sd ne jucdm si sd ne trezim super tarziu; sd stam ore in sir pe internet fard a fi productivi
etc).

Aceasta aplicatie ne poate ajuta sa indentificim mai bine diferite obiceiuri ddunatoare. Noi am
creat acele obiceiuri, noi le vom Tngropa!

Timpul de aur

Timp: 10-20 minute

Numirul de participanti: minim 5

Materiale necesare: 1 foaie de hartie + pix/participant. Markere colorate.

Explicatie:

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 zile).

25



e Participantii incep sa isi faca programul pentru o zi obisnuita.

e Trainerul va interveni odata la un interval de timp (de exemplu o data la 3 minute) si va pune
participantii sa renunte la o0 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. Trainerul intervine

chiar daca participantii nu au terminat de facut programul initial.

e Trainerul mai intervine pana participantii raman cu 8h disponibile in program. e In total vor

fi 15 minute (in care participantii isi fac programul si aleg orele la care sa renunte).

e Dupa aceea, vor fi unii participanti care au terminat si unii care nu au terminat. Cei care au
terminat ii vor ajuta pe ceilalti sa isi termine si ei programul, dandu-le sfaturi din ce au folosit

ei ca sa termine mai repede.

Debriefing:

Dupa joc, se face un brainstorming. Participantii vor spune de ce au reusit sau nu au
reusit sa termine de facut programul. 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 8h). Aceste 8h pentru ei sunt “timpul lor de aur”, in

care ei sunt cei mai productivi.

Activitati specifice Time Management

Aproximativ un minut

Timp: 5-10 minute (cu tot cu debrief)
Numarul de participanti: minim 5
Materiale necesare: -

Explicatie:

Participantii se vor ridica in picioare, vor sta cu ochii inchisi, iar la semnalul trainerului vor
incepe sa numere, in gand, pana la 60 de secunde, dupd care se vor aseza usor jos, tot cu ochii
inchisi. Trainerul va cronometra fiecare participant, iar dupa ce s-au asezat toti vor deschide
ochii si li se va comunica timpul real dupa care s-au asezat jos. Optional: trainerul poate sa
scoata diferite sunete (sd bata cu piciorul in podea, sd spund ceva amuzant, etc.) pentru a le
distrage atentia.
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Debriefing:

Intervine notiunea de perceptie. Fiecare percepe un concept diferit, dovedit prin faptul ca fiecare
s-a asezat in momente diferite. Se discuta, de asemenea, despre cum a reactionat fiecare la
distragerile provocate de trainer (in cazul in care au existat), intrucat indiferent de ce facem si
cat de bine am planificat ceva, mereu vom fi distrasi de diferiti factori, lucru care ne poate
schimba perceptia asupra timpului.

Borcanul timpului

Timp: 10-15 minute

Numairul de participanti: -

Materiale necesare: 1 borcan, cateva pietre, mingi de ping-pong, nisip, pietricele, apa.
Explicatie:

Trainerul va avea nevoie de un borcan, cateva pietre sau mingi de ping pong, pietricele, nisip
si apa. Va realiza experimentul borcanului. Va adauga, in fata participantilor, mai intai pietrele
si va intreba participantii dacd borcanul este plin. Dupa primirea raspunsurilor, va adduga si
pietricelele si va intreba din nou daca este plin. Apoi, va adauga si nisipul si va Intreba din nou
dacd si atunci borcanul este plin. Cel mai probabil vor raspunde afirmativ iar atunci trainerul va
adauga si apa.

Debriefing:

Semnificatia: pietrele - lucruri esentiale in viata, pietricelele - lucruri importante, nisipul —
lucrurile marunte, apa - orice alte activitati. Important este ca participantii sa tnteleaga ca dacaa
ar fi turnat mai Intai nisipul (ar ocupa timp cu lucrurile marunte) atunci nu ar fi avut loc pentru
pietre (nu ar avea timp pentru lucrurile cu adevarat importante)

Pentru a Intelege mai bine aplicatia, trainerul poate accesa urmatorul link:

https://www.youtube.com/watch?v=6 N uvg41Pg

Contra-timp (pentru prioritizare)
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https://www.youtube.com/watch?v=6_N_uvq41Pg

Trainerul imparte participantii in 2 sau 3 echipe. Fiecare echipa va avea un numar mare de
taskuri pe care trebuie sa le indeplineasca. Scopul aplicatiei este ca participantii sa se incadreze
in timpul alocat jocului si sa isi prioritizeze activitdtile in vederea obtinerii unui punctaj cat mai

mare. Fiecare task va avea un numar de puncte alocat in functie de dificultate si timpul necesar.
Ex taskuri:

1. Sa afle 2 lucruri despre colegi 5p

2. Sa construiascd ceva cu un numar de scaune in functie de cati participanti sunt 10p

3. Sa faci un avion de hartie care sa zboare dintr-un capat in altul al salii 15p

4. Sa aranjezi un pachet de carti amestecate 15p

5. Sa gasesti un obiect rosu 5p

Dupa primirea taskurilor echipa va avea un timp de gandire si analiza $i apoi pot Incepe, atunci
cand trainerul da startul. Timpul indicat este de 15 min pentru indeplinirea unui numar de aprox.
30 de taskuri. Trainerul are libertatea de a face mai multe echipe, de a aloca timp in conformitate

cu organizarea si de a crea un numar de intrebdri 1n functie de publicul tinta.

Aplicatie PARETO
Participantii vor primi o listd cu sarcini, un pix si o foaie. Aplicatia se desfasoara in doua etape:

- Prima etapa: Vor avea la dispozitie 2 minute pentru a realiza un desen conform sarcinilor. Ei

sunt obligati sa deseneze pe intreaga perioada de timp

- A doua etapa: Participantii vor avea la dispozitie 24 de secunde pentru a realiza acelasi

desen,indeplini toate sarcinile mentionate.
Urmeaza discutie:

- Cum s-au simtit

- Se compara desenele

- Se prezinta scopul si ce ar trebui invatat:

Scopul jocului este de a demonstra ca sarcinile pot fi indeplinite si intr-o perioada mai scurta

de timp, cu randament asemanator, iti aduce 80% din rezultate, dacd ne focusam pe ce avem de
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facut, ne menageriem energia si timpul, si energia este concentratd pe ceea ce se cere, pe

esential.

- Se mentioneaza ca 24 de sec reprezinta 20 la suta din 2 minute
Pentru trainer:

Lista trebuie sa cuprinda sarcini exacte, aprox 5-6 sarcini.

Ex.: Sa se deseneze: o masina, jumatate hasurata, cu 3 roti, cu litera A pe roti, cu sofer si faruri.

Jocuri de Cunoastere:

Ceasul

Timp: ~20-30 minute

Numarul de participanti: minim 10

Materiale necesare: o foaie si un pix/participant
Explicatie:

Trainerul Imparte céte o foaie si un pix fiecarui cursant. Fiecare cursant va desena un cerc mare
pe foaie, iar in interiorul cercului fiecare cursant deseneaza un ceas (scrie orele 12, 3 ,6 ,9 apoi
pe celelalte). Trainerul explica regulile jocului:

Fiecare cursant va programa un alt cursant “la Intilnire” in dreptul unei ore — toti cursantii se
ridicd de pe scaune si discutd intre ei pentru a vedea ce ore le-au mai ramas disponibile si se
programeaza cursantii scriu numele celui pe care 1-au programat in dreptul orei respective;
Tntr-o ora un participant se poate vedea cu doar o persoani, nu mai multe;

Dacd avem un numar mai restrans de participanti, se poate restrange numarul de ore de pe ceas.
Ceilalti continua sa isi gdseasca parteneri pana au ceasul full;

Dacd o persoand nu a gasit partener la o0 anumita ord, incercadm sd vedem daca existd participanti
care ar putea sa se vada, iar in cazul in care nu exista, trainer-ul poate participa ca inlocuitor;
Cel care completeaza primul ceasul poate castiga un premiu.

Incep intalnirile pentru cursanti la orele respective — acestea dureazi 1 minut (trainer-ul
cronometreaza);

La fiecare ora trainerul anunta subiectul despre care trebuie sd discute cursantii (de exemplu,
cu persoana de la ora 1 trebuie sd impartdseasca prima datd cand s-a simtit voluntar, cu cea de
la ora 2 prima bataie pe care a dat-0);

Persoane deosebite

Timp: 5 minute
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Numiirul de participanti: minim 5
Materiale necesare: -
Explicatie:

Trainerul spune: ,,Fiecare din noi este o persoana deosebitd care merita sa fie stimata si
iubitd. Acum fiecare isi va spune prenumele, iar tot grupul il va aplauda frenetic si scandand
numele, in stil de galerie”.

Alearga in jurul cercului
Timp: 10-15 minute

Numarul de participanti: minim 10
Materiale necesare: -

Explicatie:

Participantii stau in cerc. O persoand merge in jurul cercului si loveste usor pe umar un alt
participant. Persoana atinsa incepe sa se miste in jurul cercului in sens invers, pana cand cei doi
se intalnesc. Ei se saluta de trei ori spunandu-si prenumele, apoi isi continua drumul in sens
invers in jurul cercului, alergand pentru a ajunge la locul liber. Cel care ramane fara loc, merge
din nou in jurul cercului. Jocul continua pana cand fiecare persoana a participat cel putin o data.

Contra timp
Timp: ~90 secunde/participant
Numarul de participanti: minim 5
Materiale necesare: -
Explicatie:
Fiecare participant va veni in fata si va avea la dispozitie 60-90 de secunde( cum vrea
trainerul) sd spund cat mai multe lucruri despre el. In acest timp trainerul ii va spune cateva
sarcini (pe rand) pe care el trebuie sa le realizeze in timp ce vorbeste, de exemplu: sa sard intr-

un picior, sa pund mana stanga pe piciorul drept, sd mearga in cerc, etc. Trainerul stabileste cat
dureaza sarcina pe care a dat-0.

Jocuri Ice-Breakers

Sculptura
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Timp: 5-10 minute

Numaérul de participanti: 3

Materiale necesare: legatura pentru ochi
Explicatie:

O persoand este legatd la ochi, iar o altd persoand va lua o forma/pozitie si va rdmane asa.
Persoana care este legata la ochi va trebui sa simta, sd-si dea seama despre ce pozitie a luat
celalalt jucator. Persoana legata la ochi va trebui sa “sculpteze” cea de-a treia persoand in
functie de forma persoanei care a luat forma oarecare.

Jocuri de Competitie

Contra-timp

Timp: 20-30 minute

Numarul de participanti: min 6

Materiale necesare: la latitudinea trainerului
Explicatie:

Trainerul imparte participantii In 2 sau 3 echipe. Fiecare echipa va avea un numar mare de
taskuri pe care trebuie sa le indeplineasca. Scopul aplicatiei este ca participantii sa se incadreze
in timpul alocat jocului si sa isi prioritizeze activitdtile in vederea obtinerii unui punctaj cat mai
mare. Fiecare task va avea un numar de puncte alocat in functie de dificultate si timpul necesar.

Ex taskuri:

Sa afle 2 lucruri despre colegi Sp

Sa construiascd ceva cu un numdr de scaune in functie de cati participanti sunt 10p
Sa faci un avion de hartie care sd zboare dintr-un capat in altul al salii 15p

Sa aranjezi un pachet de carti amestecate 15p

o~ W E

Sa gasesti un obiect rosu 5p

Dupa primirea taskurilor echipa va avea un timp de gandire si analiza si apoi pot Incepe, atunci
cand trainerul da startul. Timpul indicat este de 15 min pentru indeplinirea unui numar de aprox.
30 de taskuri. Trainerul are libertatea de a face mai multe echipe, de a aloca timp in conformitate
cu organizarea si de a crea un numar de intrebari in functie de publicul tinta.

Buchetelele
Timp: 5-10 minute

Numirul de participanti: minim 10
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Materiale necesare: -

Explicatie:

O persoanad (capitan) va fi desemnata sa stea cu fata la perete. Ceilalti vor fi Impartiti in doua
echipe, fiecare echipd stand langa pereti opusi. Castiga echipa care ajunge prima la capitan.
Membrii echipelor trebuie sa aiba mereu o parte a corpului in contact cu peretele; nu au voie sa

vorbeascd; cand capitanul se intoarce cu fata catre echipe, ele trebuie sa se opreasca daca cineva
inca se misca, echipa se intoarce la locul de unde a plecat.

fSirul Monezii
Timp: ~10 minute

Numaérul de participanti: minim 10, preferabil in numar par (altfel se pot face mai multe
echipe a.i. sa iasd echipe de numar egal de oameni)

Materiale necesare: o moneda/echipa
Explicatie:

Participantii se Tmpart in doud coloane. Prima persoand de la fiecare coloana porneste ,,cursa”
prin aruncarea unei monezi in pantalonii lor. Cand moneda cade liber pe podea, ei ofera moneda
urmatorului in coloana care va face acelasi lucru. Castiga echipa a cdrei monede ajunge prima.

Jocuri Energizers:

Soferul de autobuz

Timp: 5-10 minute, in functie de cat de tare se distreaza participantii.
Numarul de participanti: minim 10

Materiale necesare: cate un scaun pentru fiecare participant + trainer
Explicatie:

Participantii vor fi asezati asemenea ca intr-un autobuz (doud randuri verticale cu cate doud
scaune pe randurile orizontale), iar trainerul se va aseza in fata acestora cu fata spre ei. Trainerul
va explica comenzile si miscarile specifice ale acestora (Stanga = toatd lumea se apleaca spre
stanga, Dreapta = toata lumea se apleacd spre dreapta, Accelerare = toatd lumea se da pe spate,
Frana = toata lumea se apleaca in fatd, Politia = toata lumea striga ,,nino-nino” si face cu méana
asemenea unui lasou, etc). Jocul este pe principiul ,,Hipodromul”:

Cand se da startul, trainer-ul va da comenzi in ordine aleatorie (ex: aoleu dar greu e cu traficul
asta, hai sa depasim prin STANGA si sa ACCELERAM pe langd meeeelcul asta. Nu trebuie
neaparat cu ceva story, e doar un exemplu :)) ) iar cand o comanda e strigata, cu tottii vor trebui
sa se ia dupa trainer si sd execute miscarea asociata.

32



Buchetelele

Timp: 3-10 minute, in functie de cat de tare se distreaza participantii

Numarul de participanti: minim 10

Materiale necesare: -

Explicatie:

Recomandare, sa se desfasoare outdoor sau intr-o sald mai mare.

Participantii trebuie sa se plimbe random, trainerul strigd un numadr, de exemplu, trainerul striga
3, iar participantii trebuie sa formeze buchetele de 3 persoane, cine nu reuseste sa formeze un

buchetel primeste o pedeapsd . Ultimul numar pe care 1l va striga trainerul va fi numarul total
de participanti si astfel se va ajunge la un group hug.

Transformarea

Timp: 3-10 minute, in functie de cat de tare se distreaza participantii
Numarul de participanti: minim 5

Materiale necesare: -

Explicatie:

Participantii se vor misca prin camera, balansandu-si membrele si relaxandu-si muschii gatului.
Dupa o scurtd perioada, trainerul va striga un cuvant. Participantii trebuie sd se opreasca si sa

99 A

se ,transforme” 1n statui care inféatiseaza acel cuvant. Se repeta de mai multe ori.

Modalitati de a cere feedback

Ghemul de feedback

Timp: 3-10 minute
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Numiirul de participanti: minim 5

Materiale necesare: - un ghem de sfoara

Explicatie:

Cursantii sunt asezati in cerc, iar la unul dintre ei se afla un ghem de atd/sfoara. Acesta trebuie
sa spund ce i-a placut/ce a invatat nou/ o definitie/ ceva frumos despre colegi etc, si tine de ata,

apoi acesta arunca ghemul mai departe la alt coleg care va trebui sa faca acelasi lucru. Trainerul
ncepe jocul.

Vor fi date doua tipuri de feedback:

* trainerul poate prezenta cursantilor felul in care pot oferi feedback
Metoda sandwich

pozitiv — negativ-pozitiv care poate fi inbunatatit.

Metoda pe degete (Manuta)

* Degetul mare (in sus) = ceva ce i-a placut;

* Degetul aratator = ceva ce a bagat la cap;

* Degetul mijlociu = ceva ce nu i-a placut;

* Degetul inelar = un legamant cu o persoana sau cu grupul;

* Degetul mic = o promisiune pe care o face pentru el sau pentru grup.

a) Feedback-ul de la finalul trainingului (tur de masa in care fiecare participant raspunde la
anumite intrebdri date ca exemplu, precum “Ce ti-a placut la training?”, “Ce ai nvatat nou?”,

“Au fost atinse obiectivele de scurta duratia?”

- Un joc de feedback la finalul training-ului poate fi jocul cu ghemul de atd/sfoara. Cursantii
sunt asezati in cerc, iar la unul dintre ei se afld un ghem de atd/sfoara. Acesta trebuie sd spuna
ce i-a placut/ce a invatat nou/ o definitie/ ceva frumos despre colegi etc, si tine de ata, apoi
acesta aruncd ghemul mai departe la alt coleg care va trebui sa faca acelasi lucru. Trainerul

Tncepe jocul.

b) Unul de tip follow-up, dupa training. Se realizeaza un formular online in google docs, care
va fi trimis tuturor participantilor. Intrebarile si fie precise si si evidentieze aspectele pozitive

si negative ale fiecdrei aplicatii.
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