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Organizarea timpului la locul de munca 2

Daca in primul material ne-am concentrate pe prezentarea conceptului si a
catorva metode de eficientizare, in prezentul material abordam importanta
mentinerii starii de sanitate, specificul muncii de acasa si cateva noi metode de
gestionare a timpului.

»,Nu am timp”...”"Nu ma descurc cu toate” ...”Locul de munca imi ocupa toata ziua”.

Cum se poate rezolva aceasta situatie — schimbari necesare pentru mentinerea starii
de sanatate:

1. Saptamana incepe de sambata, ai grija sa te odihnesti, sa faci sport si sa ai
mintea cat mai libera.

2. Luni, sa ai la tine o foaie pe care sa notezi — ce puncte ai de atins pana vineri
— chiar daca exista calendar electronic organizat, ai grija sa subliniezi
esentialul.

3. Fiecare zi cu specificul ei — imparte inteligent ce ai de facut — diversitate si
eficienta, adica, nu iti pune energia in acelasi aspect o zi intreaga.

4. Corpul are nevoie de hidratare si hrana — sa bei apa si sa iei pauza de masa
la timpul ei — nu fug proiectele si nici nu se rezolva mai rapid daca lucrezi la
foc continuu.

5. Discuta intotdeauna cu colegii si cu managerul — daca nu mai ai solutii, cineva
sigur poate privi obiectiv situatia si te va ajuta.

6. Aminteste-ti ca esti o fiinta umana, nu robot — ceea ce inseamna ca poti gresi.

7. Daca joi inca nu ai reusit sa faci tot ce ti-ai propus, opreste-te si realizeaza o
mica retrospectiva.

8. Un aspect esential pentru a lucra eficient este odihna mentala — nu depasi
programul de munca.

9. Mai multa munca nu inseamna mai multi bani, lucreaza eficient.

10.Vineri lasa totul organizat si usor de inteles, pentru o noua saptaména.

Cand vorbim de schimbare, avem tendinta sa credem ca e ceva imposibil, dificil si
poate irealizabil. Realitatea prezinta adevarul pentru care apar aceste asocieri — frica
de o noua perspectiva. Suntem prea prinsi intr-o lume a muncii, incat uitam ce
inseamna sa lucrezi cu pasiune. Ai grija de sanatatea ta mentala si bucura-te de
orice minut de relaxare!

Cum ne adaptam la munca de acasa

Adaptarea la munca remote poate dura mai mult timp si poate parea putin mai
dificila. Depinde foarte mult de obiceiurile anterioare si de personalitate, Tnsa
adaptarea la un nou stil de viata nu este deloc imposibila.
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O modalitate extrem de eficienta prin care te poti obisnui mai usor cu noul stil de
lucru este crearea unei rutine.

Chiar daca multi dintre noi vrem sa scapam de rutind, aceasta se dovedeste a fi
extrem de importanta pentru mentinerea echilibrului in viata. De asemenea,
specialistii recomanda si pastrarea anumitor obiceiuri pe care le aveai atunci cand
mergeai la birou. Incearca s& incorporezi in noua ta rutind zilnica si anumite obiceiuri
anterioare, cum ar fi: ora de trezire, micul dejun, orele de munca, timpul petrecut cu
familia etc. In acest mod, iti va fi mai usor sa te adaptezi la noul stil de viata si s& fi
oraganizezi timpul de lucru.

Un alt aspect foarte important este sa ramanem conectati. In conditiile in care fiecare
angajat din cadrul companiei lucreaza remote si, asadar, nu mai ai contact direct cu
acestia, comunicarea poate intdmpina anumite probleme. Trebuie, deci, sa acorzi
atentie acestui element si sa contribui la crearea unui canal de comunicare eficient.
Pastreaza relatiile cu ceilalti colegi si initiaza discultii, chiar daca acestea au loc doar
in mediul virtual.

Ramanem eficienti lucrand de acasa

Daca exista motivatie si reusesti sa gasesti beneficiile muncii tale, poti fi eficient
lucrand aproape de oriunde. Bineinteles, biroul este un mediu care poate creste
productivitatea angajatilor, mai ales ca poate fi putin dificili sa amestecam zona
noastra de confort cu munca.

Metode pentru a lucra eficient de acasa:

Amenajeaza-ti biroul. Mediul exterior poate influenta productivitatea oricarei
persoane. Asadar, incearca sa iti creezi un spatiu de lucru pe placul tau, dar fara
prea multe obiecte care sa-ti distraga atentia.

Pastreaza rutina. Creeaza o rutina si tine-te de ea zilnic. Asa cum am spus si mai
sus, rutina ajutda la mentinerea echilibrului in viata. Asadar, trezeste-te zilnic
aproximativ la aceeasi ora, bea-ti cafeaua, ia-ti micul dejun si abia apoi apuca-te de
treaba.

Creeazd un mediu linistit. inlaturd orice sursd de zgomot sau de distragere a
atentiei. Inchide televizorul si usa. Daca este cazul, roaga-i pe cei din jurul tau sa nu
te deranjeze cat timp muncesti.

Fa pauze. Pauzele la birou sunt foarte importante pentru cresterea productivitatii, iar
situatia este identica si cand muncesti de acasa. Ai grija de tine, ia-ti pauza de masa
si pauze mai scurte cand simti nevoia.

Tine evidenta activitatilor. Timp de o saptamana, incearca sa iti notezi toate
activitatile pe care le faci si cat timp dureaza fiecare. Asa vei putea intelege daca
exista sarcini care iti ocupa prea mult timp si te vei putea gandi la modalitati de
imbunatatire a procesului de rezolvare.
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Stabileste-ti termene limita. Gandeste-te la termene limita pentru fiecare task pe
care 1l ai de rezolvat. Chiar daca acestea nu iti sunt impuse, e bine sa fii chiar tu
persoana care stabileste deadline-urile. Noteaza in dreptul fiecarei activitati ziua si
ora la care ai dori sa fie rezolvate si tine-te de programul creat.

Stabileste-ti prioritatile. Este clar ca nu poti rezolva toate problemele in acelasi
timp. Géaneste-te care sunt activitatile prioritare si investeste mai mult timp in
rezolvarea sau indeplinirea lor.

Planifica timpul in care vei fi intrerupt. Chiar daca nu va fi posibil chiar de fiecare
data, este bine sa alegi o perioada din zi in care sa raspunzi la telefoane si sa
interactionezi cu ceilalti colegi referitor la subiecte care nu tin de rezolvarea task-
urilor tale. Tn rest, incearca sa te concentrezi asupra a ceea ce ai de facut si sa eviti
alte distrageri.

Planifica-ti ziua. Inainte sa ncepi munca propriu-zisa, aloci 30 de minute planificarii
zilei. Gandeste-te la ce sarcini ai de indeplinit si alege-ti momente din zi pentru
rezolvarea fiecareia. Este foarte bine sa stii cu ce trebuie sa incepi, astfel incat sa
poti rezolva totul cat se poate de eficient.

Gandeste-te la rezultate. inainte de a face orice actiune, este bine s& vizualizezi
foarte clar ceea ce vrei sa obtii. Gadndindu-te la rezultate! Astfel motivatia ta va creste
si, odatd cu ea, si productivitatea. Incearca s& iti stabilesti anumite teluri si sa te
gandesti la modalitati prin care le poti atinge. Poti incepe cu obiective pe termen
scurt, iar in timp Tti vei dezvolta abilitatea de a crea obiective pe termen lung si
metode prin care sa ajungi la ele.

Intocmit de
Expert informare si constientizare S
Toth Tiberiu Dorin
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