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Timpul nu se castiga, el se negociaza

Am inceput sa studiez managementul
timpului inca de pe bancile facultatii
cand viata mea incerca cu disperare sa
se echilibreze intre facultate, licenta,

3 servicii (da, 3!), dansuri, 2-3 proiecte
si niciun weekend fara sa ies in club, la
teatru sau la karaoke!

Crezi ca poti innebuni gandindu-te numai la cate lucruri faceam? Si eu
credeam asta... si stresul crestea ...

Am incercat diverse solutii, sd md organizez mai bine, sa fac un lucru odata si
bine, sa reprioritizez blabla...

Pana cand am avut o revelatie

Incercam sa imi fac rost de cat mai mult timp, sa ingramadesc cat mai multe
lucruri in viata mea, sa ma complic cat mai mult ... in loc de a-mi defini ce e
cu adevadrat important pentru mine.

Am luat initiativa si am transformat una din cele mai importante surse de
stres ale omului intr-un avantaj.

Acum va voi invata si pe voi cum sa
va rezolvati aceasta problema, sa
invingeti razboiul cu timpul!



Initiativa curenta

Problema

Solutia

mail
facebook
proiect 1

Initiativa curenta: proiect 1
mail
facebook

Beneficiile

In trainingurile de management al
timpului pe care le-am tinut am
descoperit ca lumea nu aplica sisteme
complexe, nu se tine de tehnicile citite
pe bloguri; oamenilor le trebuie
lucruri concrete, simple si practice.

Asa ca am sa-ti propun urmatoarele tehnici:

Cum ajungem in mediul de lucru avem tendinta de a lucra la cel mai
important proiect al nostru: facebookul! Pe urma continuam cu a doua
prioritate ... mailul!

O ord mai tarziu, din vinovatie, incepem sa lucram la sarcinile cele mai simple
amanand treburile importante.

In cea mai clara parte a zilei noi pierdem vremea ... sau ... lucram la cele mai
simple sarcini posibile.

Dupa pranz, cand corpul nostru cere un pui de somn, cand nu mai avem
chef de lucru si stam cu ochii pe ora de plecare ne apucam de proiectele mai
grele.

In prima parte a zilei, inainte s& faci orice altceva, lucreaza la cel mai important
proiect al tau! E probabil proiectul care stii ca nu-l vei termina intr-o zi, cel pe
care te gandesti sa-l amani!

Seteaza-ti un timp fix (o ord) la care sa lucrezi la el concentrat.
Lucreaza, iar dupa ce termini poti sa-ti verifici mailul si sa pierzi vremea ca de
obicei.

Dintr-o datad vei realiza cum nu mai lucrezi din vinovatie ci “pe merit’, pentru
ca ai inceput ziua lucrand la ceva important.

Incetul cu incetul musti din proiectul imposibil si deja incepi sa realizezi ca
mai ai putin si-l termini.



Lasa pe maine ce poti face azi

Problema

Solutia

Beneficiile

inainte sa intru in domeniul acesta aveam o viata stresanta: aveam 3 joburi,
fnvatam dansuri si multe alte proiecte in care m-am bdgat si pe care nu
vroiam sa le las.

Dupa o zi de lucru, veneam rupt acasa ... si primul lucru care-I faceam dupa
ce intram pe usa era sd verific lista, dacd mai trebuie sa fac ceva ... si da, mai
trebuia sa fac!

O zi clasica de lucru e:

Lucrezi la ceva important

iti vine un mail la care trebuie sa raspunzi

Lasi ce aveai de lucru, raspunzi la mail, te reapuci de lucru
Esti sunat

Iti mai vin doua lucruri de facut

mhwn =

Nu-i de mirare ca nu lucrezi nimic.
Dupa ce scapi de la job simti mirosul
de neuroni prajiti.

Chiar si atunci cand folosesti o lista, pentru fiecare lucru care-| tai iti mai vin 3
lucruri de facut si daca te gandesti bine ... cand ai terminat ultima oara o lista
cu toate sarcinile zilei?

Am pierdut un lucru in acest domeniu al comunicarii rapide ... semnul de NU
DERANJA!

Acum nu mai avem aceasta arma la indemana asa ca trebuie sd ne adaptam.

Mark Forster a venit prima oara cu conceptul, in cartea lui denumita Do It
Tomorrow. Il explic in 3 pasi:

1. Toate sarcinile care-ti vin azi la lucru le notezi pe o lista
2. Lista aceasta o vei lucra MAINE!
3. Azilucrezila lista deieri

Practic iti amani toate lucrurile “urgente’, care te-ar intrerupte in mod normal,
cu o zi. Acest lucru iti ofera posibilitatea sa le organizezi si sa le faci cand
decizi tu, nu in prima secunda in care ti-au aparut in fata.

Aceasta tehnica iti permite sa preiei controlul sarcinilor urgente din viata ta.

Care sunt avantajele acestui sistem:
«  scapide stres: cand ai terminat lista, ei bine AITERMINAT-O!

«  scapi rapid de intreruperi si reusesti sa-ti faci treaba (cand esti intrerupt
iti notezi ce ti-a venit de facut pentru maine si continui lucrul)

- infiecare zi ai o vedere clard asupra a ce trebuie sa faci

- sentimentul de la sfarsitul zilei, ca ti-ai termiant sarcinile si ai TIMP LIBER
te motiveaza sa mergi cat mai departe!



imparte proiectele mari in sarcini mici

Problema

Solutia

Beneficiile

Imi amintesc ultimele luni inainte s&-
mi termin masteratul. Aveam de scris
lucrarea de dizertatie si, ca orice stu-

dent organizat, imi notam in lista de

sarcini “scrie dizertatia”.

Ce crezi ca s-a intamplat in ziua urmatoare?
Am lasat sarcina asta ultima din lista si m-am trezit ca nu mai aveam timp!

Si asta a continuat zile, sdptamani si luni, ca sa ma trezesc cu deadlineul
intr-o luna si o profesoara nervoasa ca a fost amanata.

Creierul nostru nu poate executa lucruri abstracte.

Cand ne propunem sa lucram la o sarcina care nu o putem atinge sau misca
avem impresia ca ne este peste puteri.

Care din urmatoarele sarcini ti se pare mai usoard de facut:

a) ziua Andreei
sau
b) o sun pe Andreea sa o felicit de ziua ei

a) scrie dizertatia
sau
b) scrie cuprinsul dizertatiei

a) incepe o afacere
sau
b) fa un brainstorming legat de modul in care ti-ai putea incepe afacerea

Sparge proiectele mari in sarcini care le poti face in maxim o ora.

NU

construirea unei afaceri construirea unei afaceri construirea unei afaceri
DA

revizuireaplanutut construirea website-ului scriu primul articol

Dacd scrii ceva vag in lista nu vei fi motivat sa te apuci de lucru pentru ca vei
avea senzatia ca nu poti termina acel proiect.

Compara asta cu a avea ceva concret si rapid de facut, oare nu vei aborda
proiectul gata de actiune?



Lucreaza in functie de context

Problema

Lista neorganizata

fac teste pentru program
@ il sun pe Gigi pentru poze
,/) depun bani salar in cont

scriu document pentru firma

@ duc gunoiul

sedintd cu seful

Solutia

Lista organizata pe contexte

fac teste pentru program
scriu document pentru firma
sedintd cu seful

depun bani salar in cont

il sun pe Gigi pentru poze

duc gunoiul
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Beneficiile

Unul din principalii factori de stres
ai oamenilor organizati este lista de
sarcini. Da, m-ai auzit bine, lista care
ar trebui sa te ajute la organizare iti
provoaca stres.

De ce?

Uita-te la lista din stanga. De cate ori treci prin ea te uiti la fiecare sarcina
pe rand. La fiecare sarcind iei o decizie: lucrezi la ea sau o lasi pe mai incolo.
Parcurgi lista pana cand termini toate sarcinile si o iei de la capat.

Rezultatul?

Parcurgi o sarcind de mai multe ori pana sa o realizezi.

De fiecare data cand o parcurgi iesi din starea de concentrare si faci o
alegere.

Pentru a ajunge din nou in acea stare iti irosesti energie si timp, energie care
se iroseste in mod repetat la fiecare sarcina.

Te-ar ajuta daca ai parcurge lista o singura data, fara sa treci prin fiecare
sarcind de 20 de ori?

Dar cum sa faci asta cand ai o multime de sarcini care nu se pot face in locul
in care esti sau cu uneltele care le ai?

Organizeaza-ti lista in functie de context.

Imparte lista in mai multe parti, in functie de uneltele care le ai la dispozitie.
@servici (toate sarcinile care le pot face la lucru)

@drum (sarcini de facut pe drum: cumparaturi, etc)

@acasa (sarcini private sau de facut acasad)

lar lista pe foaie ar ardta asa:
@servici

- factestele pentru program

- scriu documentul pentru firma
«  vorbesc cu seful de proiect

@drum

- depun bani salar in cont

@acasa

« il sun pe Gigi pentru pozele de la chef

«  ducgunoiul

Acum, cand trebuie sa parcurgi lista, nu te mai uiti prin toate sarcinile ci doar
la sarcinile din contextul tau, cele pe care poti sa le indeplinesti acum!

< numai pierzi timp reiterand prin sarcini

+  numaiiesi din starea ta de concentrare, iei urmdtoarea sarcind la rand si o faci
« lucrezi eficient, nu sari peste lucrurile importante notate

- aioviziune clara, la ce trebuie sa faci si cand trebuie sa faci acel lucru



Matricea Eisenhower - stabileste
ceea ce e cu adevarat important

Problema

Matricea Eisenhower

1.Urgent siimportant i 2.Important si nuurgent

urgente / crize teluri / vise
reactii construire de relatii
probleme presante planificare
deadlineuri pregatiri si preveniri
intreruperi alte telefoane
rapoarte jocuri
intalniri neimportante mail irelevant
mail, telefoane relaxare

1.Urgent siimportant i 2.Important si nu urgent

urgente / crize teluri/ vise
reactii construire de relatii
probleme presante planificare
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intreruperi alte telefoane
rapoarte jocuri
intalniri neimportante mail irelevant

mail, telefoa Cauza relaxare

Vreau sa-mi raspunzi la 3 intrebari:

Consideri ca ai prea mult de lucru si
prea putin timp pentru a lucra?

Lucrezi din urgenta in urgenta si nu
mai detii controlul?

Telurile tale sunt amanate datorita
urgentelor care trebuie rezolvate ACUM?

Ei bine esti perfect sanatos ... si totodata perfect dezorganizat

Lucram lucram lucram.

In fiecare zi lucrdm, ne adancim in lucrurile care le facem, ne vin alte sarcini
noi si ne trezim la sfarsitul zilei cd, de fapt, nu am facut nimic important
pentru noi ... nu de alta dar nu am avut timp

Matricea din stanga se spune ca a fost folosita de presedintele Statelor Unite,
Dwight D. Eisenhower care avea si un citat legat de ea: “Ceea ce e important
e rar urgent iar ceea ce e urgent e rar important!”.

Practic e un tabel impartit in 4 cadrane.

Cadranul 1 este cadranul stresului sau “lupta cu focul’, ca sa zic asa; orice
sarcina care ajunge acolo trebuie facuta imediat

Cadranul 2 este cadranul valorilor, locul in care gandim strategic, unde ne
proiectam telurile si ne setam visurile

Cadranul 3, cadranul amagirii, avem tot ce e urgent pentru altii, urgenta care
ni se transmite cand ne cer sa facem treburi, cand ne intrerup

Cadranul 4, cadranul regretelor, locul unde nu avem ce cauta, pierderea de
timp

O zi normala de munca la noi consta in a lucra in cadranul 1, la sarcinile urgente
si important si pe urma in cadranul 3 la sarcinile urgente si neimportante.

Ca rezultat, proiectele importante pentru noi, telurile si visurile noastre sunt
permanent amanate.

Efectul?

Datorita perseverentei in cadranele de jos cateva din sarcinile cadranului 2
ne ajung in 1 (trebuie sa le facem urgent; daca nu, avem impresia ca suntem
sufocati).

Efectul este lucrul intr-un continuu stres, lucru care nu duce catre nimic din ce
ne-am planuit.

De un singur lucru ai nevoie ca sa iesi din aceasta stare si sa preiei controlul.



Solutia Sa te concentrezi pe sarcinile din
cadranul 2.

Cum o faci?

1.Urgent iimportant | 2.Important sinu urgent - tefolosesti de Initiativa Curenta pentru a incepe ziua lucrand la cea mai

urgente / crize ice |mpor'tant.a/grea sarcma.dln cadranuIAZ S
«  spargi proiectele grele din cadranul 2 in sarcini realizabile
COH}

« delegi sarcinile din cadranul 3 sau utilizezi tehnica Lasa pe maine ce poti
probleme presante ,’ planificare face azi

i € Leacull T - ignori (stergi) sarcinile din cadranul 4

i ri alte telefoane
e jocuri

intalniri neimportante mail irelevant

IR Cauzd relaxare

reactii e relatii

Beneficiile in momentul in care iti tratezi toate sarcinile zilnice constient de prioritatea
lor ajungi sa nu mai lucrezi la ceea ce nu e important pentru tine.

Ca rezultat, dedici mai mult timp cadranului 2, directiei tale in viata, visurilor
si proiectelor tale.

Eliminand sarcinile neimportante ajungi sa ai o zi mai linistita in care ai reali-
zat mai mult din ce ti-ai propus.



Timpul de lucru e acum

Referinte

Introducere in domeniu

Getting things done

Superfocus

Toodledo

Va mai recomand cateva carti din
domeniu:

Getting Things Done - David Allen

Do It Tomorrow - Mark Forster

The Seven Habits of Highly Effective
People - Stephen R. Covey

matimp.ro

Nu-ti cer sa folosesti 60 de zile aceste
tehnici, poate nu vrei, poate nu crezi ca
functioneaza, ce-ti cer in schimb este sa
alegi o singura tehnica, azi, pe care sa o
incerci! Imagineaza-ti cum te vei simti
dupa ce vei vedea primele rezultate!

Am sd vd dau cateva adrese web care prezinta diverse tehnici de
Time Management.

Pagina wikipedia care introduce domeniul.

Introducere intr-un sistem mai strict dar eficient pentru a duce la bun sfarsit
sarcinile.

Un sistem intuitiv de organizare.

Un sistem online pentru managementul sarcinilor (il folosesc personal).

Avantaje

Este o varianta tehnicd de time management, foarte utila cand aveti extrem
de multe sarcini (200+). Va invatd bazele dar acopera si problemele mai
complexe care pot apdrea.

Dezavantaje

Tehnica de lucru este utila pentru sarcini multe (un sef de departament cu
mai multe proiecte in paralel), incercati inainte alte metode.

Avantaje
Tehnicile sunt simple si foarte eficiente. Merge pe ideea simplitatii nu pe
tehnicalitate.

Dezavantaje
Rezolva un numdr limitat de probleme. (Va recomand sa cititi Getting Things
Done inainte). Dati click aici pentru un rezumat al metodei.

Avantaje
Se axeaza pe contextul general al lucrurilor. Ofera sfaturi excelente in
managementul vietii.

Dezavantaje
Nu are o metoda specifica moderna de rezolvare a sarcinilor.
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