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Organizarea timpului la locul de munca

Tu cum iti gestionezi timpul la locul de munca?

Crezi ca este importanta gestionarea timpului pentru tine? Sau maim ult pentru
compania in care lucrezi?

In general, angajatii au senzatia ca 8 ore la locul de munca trec prea rapid si nu au
timp sa-su rezolve sarcinile zilnice.

in medie, doar 20% din timpul petrecut la locul de munci este dedicat sarcinilor
urgente, restul de 80% este petrecut rezolvand task-uri neimportante.

Pentru a te ajuta sa reusesti sa-ti gestionezi timpul petrecut la locul de muncé intr-un
mod eficient, vom prezenta mai multe metode de time management.

Ce inseamna organizarea timpului la locul de munca

Toti avem la dispozitie 24 de ore pe zi In care trebuie sa rezolvam diferite sarcini, atat
acasa, cat si la locul de munca. Prin organizarea timpului/time management se
intelege modul in care gestiondm timpul nostru pentru a reusi sa rezolvam céat mai
multe task-uri, in mod eficient.

Time managementul nu inseamna ca vei face toate lucrurile in graba, ci ca le vei
organiza in asa fel incat sa ai timp pentru fiecare sarcina. Astfel, vei reusi sa fii
mai productiv la locul de munca si sa ai timp si de viata personald. Gestionarea
eficientd a timpului are la bazad planificare si structurarea activitatilor zilnice si
saptamanale.

Metode pentru o organizare eficienta a timpului

1. Planifica-ti toata saptamana

La locul de munca probabil ai si sarcini recurente pe care trebuie sa le faci in fiecare
saptamana. De aceea, este bine sa-ti lasi jumatate de ora in fiecare zi de vineri si s&
iti planifici urmatoarea saptamana. imparte-ti sarcinile urgente in primele 2-3 zile ale
saptamanii si continud cu task-urile mai putin importante. De asemenea, ia in
considerare de cat timp ai nevoie, estimativ, pentru fiecare sarcina in parte. La final,
lasa-ti cel putin 2 ore libere in fiecare zi pentru a rezolva sarcinile neplanificate.

2. Observa cand esti mai productiv
Este important sa te analizezi cu atentie si sa vezi cand esti mai productiv. Cele mai
multe persoane Tsi pierd din productivitate si concentrare dupé ora 14:00. Dac4 stii ca
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te poti concentra mai usor dimineata, discutd cu managerul si propune-i sa vii mai
devreme la birou si sa pleci inainte de terminarea programului. De asemenea, exista
si persoane care lucreaza mai eficient in a doua parte a zilei si nu pot sa se
trezeasca devreme dimineata. Dacé te ncadrezi in acest tipar, intreaba-ti managerul
daca poti sa vii la munca mai tarziu. Astfel, iti poti rezolva sarcinile mai usor,
profitdnd de perioada de timp in care esti mai productiv.

LSILUNE A EUROPEANA

3. Invata sa te detasezi

Ca sa poti sa-ti gestionezi timpul intr-un mod eficient, trebuie sa inveti s3 te detasezi
atunci cand esti la locul de munca. Orice persoand are probleme personale, dar
acestea Tti pot afecta concentrarea la locul de munca. De aceea, trebuie s& nu rezolvi
probleme personale la locul de munca. Acelasi lucru este valabil si invers. Atunci
cand esti In weekend sau in concediu, nu rezolva probleme de serviciu. Cand te
ocupi de mai multe task-uri in acelasi timp nu vei reusi sa rezolvi niciunul in mod
eficient si intr-un timp scurt. Nu vei reusi sd te concentrezi nici pe problemele
personale, nici pe sarcina de serviciu.

4. Scapa de distrageri

in medie, o persoana isi verifici telefonul mobil de 58 de ori pe zi. Cele mai multe
dintre aceste verificari se intdmpla la locul de munca. De fiecare data cand te opresti
din munca pentru a-ti verifica telefonul, a raspunde la mesaje sau a da un telefon, te
deconcentrezi si ajungi sa petreci mai mult timp rezolvand un anumit task.

Astfel, pentru a-ti gestiona timpul eficient, trebuie sa scapi de distrageri, inclusiv de
cele datorate colegllor de echipa. Incearca sa le explici colegilor cad nu te poti
concentra atunci cand te intrerup constant si ca ai prefera sa iti ceara sfatul sau
ajutorul pe mai multe probleme o singura data, nu sa iti scrie de fiecare data cand nu
reusesc sa rezolve o sarcina.

5. Mai putine sedinte

Studiile arata ca peste 37% dintre sedinte si intalniri nu au adus niciun beneficiu
concret companiilor. Daca si tu esti chemat in fiecare zi la sedinte cu echipa sau cu
managerul Tncearca sa propui o alternativa. Pentru a putea sa comunicati usor si
rapid, utilizati o aplicatie precum Skype. Astfel, colegii vor primi notificari de fiecare
data cand este un mesaj nou pe grup si vor putea sa raspunda rapid.

De asemenea, puteti stabili sa trimiteti un update saptamanal pe email tuturor celor
care sunt implicati intr-un proiect pentru a stii mereu ce sarcini au fost indeplinite si
de cine. In ceea ce priveste sedintele, este ideal sa aveti o sedintd saptamanala cu
toata echipa si una lunara impreuna cu managerul pentru a primi feedback de la
acesta.

Acestea sunt doar cateva metode care te pot ajuta sa-ti gestionezi timpul mai
eficient si sa fii mai productiv la locul de munca. Incearca aceste metode si vezi
care dintre ele ti se potriveste. Time management este o abilitate pe care o
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dezvolti odata ce incepi sa-ti cunosti modul de lucru si sa iti analizezi timpul pe
care il petreci pentru fiecare sarcina de serviciu. Este important sa stii sa iti
structurezi programul zilnic pentru a gasi un echilibru intre viata personali si

cea profesionala.

LIBHIRE S ELIHCOSEAMNA

Intocmit de
Expert informare si constientizare S
Toth Tiberiu Dorin

—_—

Project cotinantat din Fondul Social Evregean prin
Programul Operational Capital Uman #0614 - 2020
Axa prioritard 6: Educatie 5i competente )
Titdul prasoctulisi: fredtin meres! - Deavoltares competenieinn p 4 :

argaiatiior prin cursun corelate cu novoile sietel munci: FTo lta m
Cad protect: POCLY 7267612713629

-




