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Managementul timpului se referd la un set de obiceiuri, aptitudini, sisteme si principii,
folosite pentru a gestiona timpul petrecut pentru indeplinirea unor activitati specifice, cu scopul
de a spori eficienta si productivitatea muncii.

Pe scurt, se referd la modul in care ne organizdm si ne gestiondm timpul si presupune
control si organizare.

Cand vorbim despre Managementul Timpului si ce putem imbunatati pentru a fi eficienti
din acest punct de vedere, ne referim in primul rénd la autodisciplind. De aceea, este util s& stii
cum iti petreci timpul pe parcursul unei zile. Dacé nu ai facut asta pana acum, poti incepe sa tii
pe parcursul unei saptdmani sau chiar o luna de zile un jurnal, in care sé notezi fiecare activitate
n parte — absolut tot ceea ce faci. Pe langa asta, la fiecare activitate, noteaza timpul petrecut si
starea de spirit — energic3, letargica, etc.

In time management, jurnalul de activitate este un instrument important si totodaté
extrem de revelator deoarece te va ajuta sa afli exact:

v cét timp acorzi activitatilor importante si celor neimportante;
v de cate ori pe parcursul zilei observi ca ,ramai fara timp’”;

v intervalele orare in care ai mai multa energie si esti activ;

v intervalele in care scade nivelul de energie;

v raportul intre lucru efectiv si pauze.

Sunt toate sansele sa fii surprins: memoria iti poate juca feste, insa faptele scrise pe
héartie spun adevarul. Constientizarea este primul pas spre a incepe sa fim mai eficienti cu
timpul nostru.

Strategii pentru managementul timpului

Strategiile de management al timpului sunt adesea asociate cu recomandarea de a

stabili obiective personale. Literatura de specialitate insista asupra unor teme precum:

v ,Desfasurarea activitatilor in ordinea importantei” - stabilirea si prioritizarea obiectivelor

v Stabilirea de obiective pe termen lung” - obiective care genereaza alte actiuni in mod
automat.

Se tine evidenta acestor obiective si pot fi impartite in 3 categorii, si anume proiecte,
planuri de actiune sau simple liste de sarcini. Pentru sarcinile sau obiectivele individuale se
poate realiza un clasament in functie de importanta lor, se pot stabili termene limita si se pot
atribui prioritati. Acest proces are ca rezultat un plan cu o listd de sarcini, un orar, sau calendar
pentru activitati. Autorii recomanda planificarea zilnica, saptdamanala, lunard sau pe o alta
perioada, asociata cu sfera de aplicare a planificarii sau revizuirii. Acest lucru se poate realiza
n mai multe moduri, dupa cum urmeaza:

Analiza ABCD

0 tehnica folosita de mult timp in managementul afacerilor este categorizarea
informatiilor lungi in grupuri. Adesea aceste grupuri sunt marcate de literele A, B, C siD - de
aici si numele. Activitatile sunt clasate de aceste criterii generale:
¥ A - Sarcinile care sunt percepute drept urgente siimportante;
v B - Sarcinile care sunt importante, dar nu urgente;
v C - Sarcinile care nu sunt importante, dar urgente;
¥ D - Sarcinile care nu sunt importante si urgente.



Analiza Pareto

Principiul Pareto exprima ideea ca 80% din sarcini pot fi finalizate in 20% din timpul
desemnat, iar restului de 20% din sarcini le va fi necesar 80% din acel timp. Acest principiu
este folosit pentru a imparti sarcinile in doua. Potrivit acestei forme de analiza, se recomanda
sa li se acorde prioritate sarcinilor din prima categorie.

De asemenea, regula 80-20 poate fi aplicatd pentru a creste productivitatea: se
presupune c& 80% din productivitate poate fi atinsa prin indeplinirea a 20% din sarcini. In mod
similar, 80% din rezultate pot fi atribuite celor 20 de procente din activitatea totala. Daca
productivitatea este scopul organizarii timpului, atunci aceste sarcini trebuie prioritizate.



