MANAGEMENTUL TIMPULUI IN
CONTEXTUL INVATARII
AUTOREGLATE







“Dacd nu stii unde vrei sd
ajungi, o sd ajungi, mai
mult ca sigur, in alta
y ! parte.”
£




La nivel universitar, atingerea performantel
academice presupune o anumita logica a
miscarii  studentului spre 1Insusirea activa,
stapanirea continutului curricular, precum si
autoreglarea propriului proces de invatare.

In fiecare etapa de invitare subiectul isi
formeaza si dezvolta mecanisme specifice de
reglare, priceperi si deprinderi de autoreglare,
prin intermediu unor limite de timp bine
stabilite.

Managementul timpului incepe cu
managementul propriel persoane, iar principala
cauza a esecului, atat in plan academic cat si in
viata, este lipsa unei discipline autoimpuse.

Managementul timpului in contextul invataru
autoreglate, este de o i1mportanta majora,
deoarece personalitatea studentului isi pune
amprenta asupra reusitei sale .




Dupa Habercorn K., chiar si1 cei
mai inalt calificati conducatori cad
in unul din cele 7 ,,pdcate”:
- Transferul decizie1 pentru a
doua z1.
. Indeplinirea lucrului pe
jumatate.
- Tendinta de a face totul odata.
- Tendinta de a rezolva totul
singur.
- Convingerea ca stiu totul mai
bine ca ceilalti.
- Incapacitatea de a diferentia
functiile.




Primul pas spre managementul timpului —
revizuirea perceptiei proprii a timpului
»Analiza timpului”

Categorii

Distribuirea timpului

Reala Dorita

100% 100%

Categorii posibile:

Munca

Viata familiala
Dezvoltarea personala
Relatia cu persoana iubita
Relatia cu prietenii

Starea materiala

Studii

Casa (lom)

Viata spirituala

Altele



3 NIVELE DE GRESELI ADMISE:

I nivel. Greseli tehnice
- Pentru indeplinirea sarcinii nu se
aloca timpul s1 locul concret in orar. =
- Timp nepotrivit pentru executarea..
sarcinii.
- Gresell in calcularea duratei
executarii.
- Dvs. nu trebuie sa indepliniti aceasta
- Dvs. at1 complicat sarcina.
- Dvs. nu fixat1 totul in scris.
- Spatiul Dvs. de munca va incurca,
Ar nu va ajuta.




II nivel. Factori externi

- Volum enorm de lucru.

- Probleme de sanatate

- Crize sociale

- Nivel inalt de
obstacole

- Neorganizarea
partenerilor




III nivel. Obstacole psihologice

(Montaje s1 notiuni ascunse, care va
impiedica sa va realizati scopurile).
- Scopuri si prioritati nedeterminate
- Tendinta de a ,,imblanzi haosul”
- Frica de inactivitate fortata
- Tendinta de a ajuta, sacrificandu-
se pe sine.
- Frica de un posibil insucces.
- Frica de succes.
- Frica de a tulbura starea de lucruri
- Frica fata de finisare.
- Setea de perfectiune.
- Frica de a pierde potentialul
creativ




Piramida eficacitatii personale dupa Franclin

Planificare
zilnica

Flanificare de
scurta durat - sarcind

Planificare de lunga
durati - scopuri

Valoripersonale



Un profesor de filosofie statea in fata clasei,
avand pe catedra cateva lucruri.

T RUT——————




Cand ora a inceput,
fara sa spuna un
cuvant, a luat un

borcan mare gol, pe

care l-a umplut cu
mingi de golf. I-a

intrebat pe studenti

daca borcanul este
plin si acestia au
convenit ca era.



Profesorul a luat

atunci o cutie cu

pietricele pe care le-
a turnat in borcan,
scuturandu-l usor.




Profesorul a luat dupa aceea o cutie
cu nisip pe care l-a turnat in
borcan. Firesc, nisipul a umplut de
tot borcanul. I-a intrebat din nou pe
studenti cum statea treaba iar
acestia au raspuns in cor: “Pliiin!”




a scos de sub catedra doua
cesti cu cafea pe care le-a turnat in
borcan, umplandu-l de aceasta data
definitiv. Studentii au ras.




Acum a f
domollt as lC

L

repre:




Mingile de golf reprezinta lucrurile importante pentru voi:
- familia ;
- copiil ;
- sanatatea ;
- prietenii ;
- pasiunile voastre ;

Daca totul ar fi pierdut In afara de aceste
valori, viata voastra ar fi tot plina.




Pietricelele sunt celelalte lucruri care conteaza pentru voi:
- serviciul ;
- casa ;

. P8
- masina ; m,‘m

-

i

Nisipul e restul lucrurilor
marunte.



Daca veti incepe sa
umpleti borcanul mai

intai  cu nisip, nu
veti mai avea unde sa
puneti mingile de golf
si pietricelele.

-. il - i
La fel si in viata, daca iti
Irosesti tot timpul si
energi}pentru lucrurile
mici, NuU vei avea niciodata

timp pentru lucrurile
Importante pentru tine.




Acorda atentie lucrurilor importante pentru fericirea ta:
Joaca-te cu copiii !

Fa-ti controale medicale periodic !

Iesi cu cel dragi in oras, la plimbare, la cina !

Practica jocuri sportive !

stie ce dlSpOthlV In primul rand, ai grija de mihglle de golf ! Ele
conteaza cu adevarat! .

-



Stabileste-i prltatlle, restul e

_doarnisip! ¢




Unul dintre
studenti a ridicat
mana interesandu-
Se ce reprezentau

cele doua cesti de
cafea.



Profesorul a zambit:
- Ma bucur ca intrebi asta, ele vor doar sa arate ca,
oricat de plina ar parea viata ta, e loc intotdeauna
pentru doua cesti de cafea,

Impreuna cu un prieten...



Examinarea capacitatilor de utilizare
rationala a timpului.










IR e Sl
. J,@....;..':‘i‘.!ﬁ Sarfa zilnica de lucru o repartizez in conformitate cu specificul
i ‘capacitatii mele de munca/cind sint mai eficient, productiv.

In orarul meu zilnic am prevazute “ferestre/intervale” pentru
evenimente de viata neprevazute.

Eu imi orientez astfel efortul de lucru incit sa cuprind in primul
rind sarcinile, activitatile cele mai importante.













“Ideile se cladesc pe o baza stabila. Nu exista o scurtatura intre
prezent si viitor. Scopurile se ating prin planificare, pregatire si
executare.”




Timpul este cea mai importanta sursa de

Ce obstacole intalniti in
managementul
timpului?




Lucru In grup
Organizarea timpului liber

Puncte tari Puncte slabe

Oportunitati Riscuri




Cauzele unui management al timpului defectuos sunt
grupate in doua categorii distincte:

2) cauzele care tin exclusiv de
persoana studentului, de felul sau de
a fi si de a se comporta sau de
situatia particulard cu care se
confruntd (oboseala, depresia,
anxietate, probleme personale).

- 1) cauzele exterioare, care sunt
determinate de lipsa de organizare:
timpii prea scurti alocati initial
activitatilor programate,
intreruperile (inclusiv telefoanecle)
venite din partea
familiei/prietenilor/colegilor,
urgentele neprevazute (daca este
cazul), nepregatirea din timp a
sarcinilor.




g

Devoratorii timpului
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Erori in utilizarea timpului

Sa muncesti mai mult sau mai repede;
Sa reduci timpul dedicat unor anumite
activitati, considerind ca aceste
activitati sint mai putin importante
decit altele;

Sa realizezi diferite sarcini in acelasi
timp, considerind ca astfel utilizezi
timpul im mod optim;

Daca esti tot timpul ocupat, ai senzatia
ca in acest mod vei optine cele mai
bune rezultate;

Sa acorzi mai mult timp luarii unor
decizii, caci asa vor fi mult mai
fundamnetale.




Organizafea timpului
31a A

- )




Plan zilnic

Timpul

Activitatea

Categoria importantei
(A,B,Q)

800 _ 900

900 _ 1000

1000 - 1100

1100 - 1200

1200 - 1300

13% - 14%°

14% - 15%

1500 _ 1800

1600 - 1700

1700 - 1800

1800 - 1900

1900 - 2000




Organizarea zilei

Regulile inceputului zilei:

De a incepe ziua cu o dispozitie pozitivd. In fiecare dimineata intrebati-va:
Ce eu trebuie sa fac pentru a obtine cit mai multa bucurie de la aceasta z1?
Cum aceastd z1 ma poate apropia de scopurile mele?

Ce pot sa fac eu in calitate de compensare a muncii sedentare pentru sanatatea mea
(de exemplu, antrenament, relaxare etc.)?

Luati un dejun sdtios si fara grabd — plecati la serviciu.

Incepeti serviciu dupd posibilitate la una si aceiasi ord.

Controlul planurilor zilei.

La inceput — sarcinile cheie.

Incepeti fird ,,a fi indemnat de cineva’.

Coordonati planul zilei cu secretara.

Dimineata ocupati-va de muncile complicate si importante.




Regulile legate de cursul zilei:

O bund pregdtire cdtre muncd.

De a influenta asupra fixdarii termenilor.

Termenii stabiliti devreme foarte des sunt aprobati fara rezerva. Staruiti-va sa le adaptati la
interesele dv. si ,,sa castigati” variante alternative.

Evitati actiunile care provoacd reactie inversd.

Conducatorii activi s comunicabili sunt dispusi de a se ocupa de noi si noi probleme, afaceri si
idei si provoaca astfel o reactie corespunzatoare la actiunile sale, si totodata consecinte negative
pentru regimul de timp.

Respingeti problemele addugdtoare care apar.

N.B! Abaterea la asa numitele circumstante urgente duce la uitarea pe o durata si mai
indelungata a sarcinilor importante si la cheltuieli adaugatoare de timp si mijloace.

Evitati actiunile impulsive neplanificate.

Economisiti o ord linistitd pentru dv.

- Pentru indeplinirea sarcinilor importante aveti nevoie de un anturaj linistit.

- Se recomanda sa va rezervati zilnic o ora, in decursul careia nimeni nu va va deranja. Fixati
aceasta ora in planul dv., tot asa cum dv. acordati timp pentru adunari sau vizitatori. Aceasta
va mari productivitatea muncii dv.

- Utilizati aceasta ora pentru activitatile importante, dar nu urgente, care poarta un caracter de
lunga durata, de exemplu, pentru marirea nivelului de calificare.

- Ingraditi-va de lumea externa — cu ajutorul secretarului sau inchizand usa in cabinetul dv.,
preintampinand sa nu fiti deranjat, ca nu sunteti pe loc.



Regulile finalizarii zilei de munca.
Finalizati ceea ce este nefdcut.
Toate activitdtile mici incepute, asa ca examinarea corespondentei, dictarea
scrisorilor si notitelor de memorat, staruiti-va sa le finisati in decursul unei singure
zile.
Controlul dupad rezultate si autocontrolul.
Compararea volumului muncii inregistrat in regimul zilei dv. cu cel real indeplinit
cu evidenta scopurilor stabilite si devierilor de la ele reprezinta un element
important al organizarii muncii, o functie independenta a automanagementului.
Planul pe ziua urmdtoare cu stabilirea scopurilor, avantajelor, delegdrii.
Acasd cu o dispozitie bund. Delectati-va de drumul spre casa si montati-va cum o
sa treaca timpul seara. Staruiti-va regulat sa faceti sport, de exemplu, fuga,
gimnastica.
Fiecare zi trebuie sd aiba punctul sau culminant.
In sensul modului de viatd pozitiv este important de constientizat ce calitate si ce
valoare are fiecare zi pentru viata dv. Dupa posibilitate faceti ca fiecare zi traita sa
fie in general una reusita.
Analiza zilei trecute (autocontrolul). Analizand ziua trecuta, verificati ce a evaluat
satisfacator si respectiv ce se putea de ficut mai bine.




PRINCIPII ALE PLANIFICARII ZILNICE

Un plan real al zilei trebuie sa fie intotdeauna limitat de ceea ce de facto sunteti in stare sa faceti.
Intocmirea unei liste a sarcinilor
sarcinile din planul saptdmanal
sarcinile neindeplinite in ajun
sarcini care s-au adaugat
termenii care trebuie respectati
sarcinile aparute periodic
fixati rezultatele, nu numai actiunile
in loc de: "De telefonat managerul de vanzari din compania A" scrieti "De a coordona planul de livrare cu
directorul de vanzari".
Stabilirea prioritatilor
Evaluarea sarcinile dvs. cu ajutorul unui instrument "ABC"
Stabiliti care sarcini din categoria B si C pot fi delegate
La inceputul zilei realizati problemele cu prioritate A si B
lasati timp pentru delegare (sau identificarea problemei).
Aprecierea timpului de executie
In Baza experientei dumneavoastra
Amintiti-va ca munca necesitd atata timp, de cat aveti la dispozitie (sau cat rezervati pentru ea)
4. Rezervarea timpului
Planificati 60-80% din timpul de lucru
Programati timpul la sfarsitul zilet pentru a controla ce s-a facut si de a planifica ziua urmatoare.
5. Uniti sarcinile asemanatoare in blocuri omogene
Citirea postei (e-mailul), apelurile telefonice si alte sarcini din categoria C
Un bloc nu trebuie sa fie mai mare de 30-60 de minute.
6. Verificarea celor indeplinite




Voi stiti cum se scurge timpul vostru?
Care sunt activitatile care va ocupa cel mai mult timp?
Va propun sa creati agenda cu orarul pe saptamana.

Activitati Timp alocat

— —
_w.U".h.UJ!\J-

Dupa discutati cu colegul de alaturi si incercati sa identificaai
N activitatile care va ocupa cel mai mult timp.




Debrifare

» Cum a fost sa va organizati timpul pentru o
saptamana? De ce?

» Care sunt avantajele organizarii timpului liber?

» Ce dificultati aparin organizarea activitatilor
zilnice

» Ce solutii propuneti pentru a imbunatati
organizarea timpului?




Strategii de

eficienta a
timpului.




Clasifica sarcinile

Reflecteaza si analizeaza dupa criterii:

a.Timp disponibil(urgentad)

b.Importanta subiectelor

c.Dificultatea subiectelor(provocatoare-
familiare)

d.Nivelul de prioritate(prioritare-neesentiale)

e.Indicatiile celor avizati(profesorul, colegii-
experti)
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- Valoarea gestionarii timpului nu consta in controlul
timpului in sine, ci in modul cum folosesti timpul pentru a-
ti imbunatati studiu.

- Ceea ce cistigi in esenta prin gestionarea timpului nu
este timp mai mult, ci o invatare mai performanta, mai
multa satisfactie de la studiu academic.

- Gestionarea timpului este singurul mijloc de a duce
lucrurile la bun sfirsit, iar aceasta cere o disciplina

sustinuta.Nici un S|stem de gestlonare a timpului nu

functioneaza == = ™77 TS

-~ ~
/ 1) Separa sarcinile [2) Vizualizeaz \
importantede pasii de lucru
I sarcinile si rezultatul \
urgente. pozitiv.

‘ 4) tC(‘,ms:ua-ntlzeaza 3) Actioneazi pe
rans.ormarea rand cu fiecare ’
\ @ s sarcind (PDCA).



Unde te afli?
Unde vrei sa ajungi?
Ce trebuie sa fac ca sa ajung acolo?

Organizarea Sa facem o lista cu ce avem
de facut ziua urmatoare

Prioritizarea Sa stabilim prioritatile

Planificarea Sa planificam ordinea in

care vom desfasura
activitatile




Activitate individuala

URGENT

MEIMPOR TANT

URGEN TA MIM A,
IMPORTANT

01.12.2022
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“Ceea ce este urgent este rareori
important, si ceea ce este important este
rareori urgent”.




Principiul SMART

- = N

- AL
- EPTTIATET
-

S -imple M — R - T-imp
asurabile § ccesibile ealiste alocat




Elaborarea unui plan de studiu pentru curs este calea eficienta pentru
urmarirea progreselor in miscarea spre atingerea scopului
academic.Organizarea si planificarea activitatilor de invatare eficiente
au la baza ca model: planul cadru, planul curent si orarul zilei.

Planul Cadru al activitatilor invariabile/stabile pe parcursul unei perioade bine
delimitate de timp (semestru, lung, saptaming, zi).Aceste activitati esentiale sunt notate
si pot cuprinde, de exemplu, orele de munca si somn, orele de curs universitar, alte
activitati in care este implicat permanent studentul (cercuri, serviciu, intilniri).

Planul Curent stabileste organizarea si planificarea activitatii de invatare pentru
saptamina curenta. Se elaboreaza in baza Planului Cadru.La inceputul fiecarei saptamini
se completeaza de catre student cu activitatile specifice pe care le planifica pentru
saptamina ce urmeaza.Este foarte important ca studentii sa-si ierarhizeze sarcinile dupa
nivelul de prioritate:

Prioritatea A-sarcini urgente, sarcini care decurg din obiective, sarcini rentabile, cu limita
redusa de timp.

Prioritatea B-sarcini care au doar una din caracteristicile sarcinilor din categiria A.
Prioritatea C-sarcini mai putin esentiale.

Orarul Zilei, al treilea tip de planificare, este acea foaie de hirtie/cartonas care, spre
deosebire de Planul Cadru sau cel S&ptdminal (le pastrezi acasa).In Orarul Zilei,
studentul listeaza activitatile concrete care trebuie realizate in ziua respectiva.Cea mai
indicata perioada pentru completarea lui este incheierea zilei, Tnainte de somn.




Tehnicile de gestionare a timpului

* 1. Spreadsheet - urile sunt foi de calcul
continand coloane pentru: arii cheie,
obiective, termene limita, costuri si alte
detalii.

e Tabelul 1. Foi de evidenta - “Spreadsheets”




Tehnicile de gestionare a timpului

« 2.”Mind mapping”-ul este o tehnica de planificare a timpului,
cuprinde procesul de brainstorming si un grafic pentru inregistrarea
ideilor. Cu ajutorul acestor doua elemente, se poate face ulterior o
ierarhizare a ideilor si se poate crea un arbore de decizie.Mind
mapping — ul foloseste cuvinte, linii, culori, imagini si sunete pentru a
stimula activitatea cerebrala si are patru caracteristici importante:

» subiectul este reprezentat intr-o imagine
centralg;

e componentele principale ale activitatilor
pornesc din imaginea centrala pe caile
principale;

* componentele minore sunt legate de
componentele principale;

e toate ramurlle sunt conectate intre ele (pe

iei) formand o structura nodala.




Exemplu : Mind mapping




Tehnicile de gestionare a timpului

Graficul Gantt este constituit dintr-o bara
orizontala sau un grafic liniar, care se realizeaza
astfel:

aj)activitatile sunt reprezentate pe ordonata, iar
timpul pe abscisag;

b)sunt desenate pentru fiecare activitate un
dreptunghi sau o linie, aratand durata de realizare a
acesteia;

c)Jsunt aratate dependentele dintre activitati;
d)partea din dreptunghi hasurata sau partea din linie
marcata reprezinta timpul alocat fiecarei activitati
care deja s-a scurs;

eJmomentul prezent este reprezentat cu ajutorul

ei linii care poate arata foarte usor activitatile
desfaSemeal |n avans sau inintarziere.



Anul 1

Semestrul 1

Semestrul 2

Activitatea

Realizarea A1.1 (informare, selecta
sianalizd a surselorde definire a

calificarior potentizle)

9 |10 11

12

Qrganizafia care
implementeaza

Realizarea A1.2 (studi de marketing)

Solicitant
Partener 2

Realizarea A1.3 (validares
calificarior identificate)

Solicitant

Realizarea A1.4 (Redactare raport
s

Solicitantul 5itoti
partenerii

Realizarea A2 (Corelarea activitatior
identificate cu ocupatiie fints)

Realizarea A3.1 (Definirea compe-
tentelor profesionale §i transversaie

pentru calificarie validate

Solicitant

Solicitant
Partener 2

Realizarea A3.2. (Intocmirea grielor

Solicitant

Solicitantul sitoti

1M 5i 8 dosarelor de validare a partenerii
calificarior)
Realizarea A3.3 (Redsactare raport =alicitant
firal)
Realizare A4.1 ( Stabiirea corelafiior Solicitant
dintre competente sidiscipline) Partener 2
Realizarea A4.2 (Realzarea solicitantul
instrumentelor de invatare) Partenerul 2
Realizarea A4.4 (Achizii) Solicitant
Anul 2
semestrul 1 semestrul 2
| Activitatea 1121314 [E|&|7|189 |10 11| 12| Organizatia care |




Analiza ABC

Sarcinile sunt impartite in trei clase, in dependenta de importanta din punctul de vedere a realizarii scopurilor profesionale si
personale.

Conform concluziilor analizei ABC, se recomanda de a executa in primul rand sarcinile de
importanta majora, care conduc la cel mai bun rezultat (65%), deoarece cu ajutorul actiunilor
minime se va asigura un efect maxim general.

Analiza sarcinilor dupa metoda ABC:;

Alcatuiti lista tuturor sarcinilor viitoare in perioada corespunzatoare de timp (an, semestru, lung,
saptamana, zi etc.).

Sistematizati sarcinile dupa gradul de importantg, stabiliti ordinea activitatilor in dependenta de
importanta lor in activitatea Dvs. (N.B! Urgenta nu are nimic comun cu importanta sarcinilor).
Apreciati sarcinile Dvs. in conformitate cu categoriile ABC.

Numerotati sarcinile Dvs. Al, A2, A3, B], ...

Verificati, reiesind din prioritatea sarcinilor categoriei A, planul Dvs. de timp in conformitate cu
bugetul rezervat de timp:

65 % din timpul planificat - sarcini A;

20 % din timpul planificat - sarcini B;

15 % din timpul planificat - sarcini C.

Efectuati corectarile necesare. Orientati planul Dvs. de timp la sarcinile A.

Apreciati sarcinile B si C din punct de vedere a posibilitatii de delegare




Tehnicile de gestionare a

e Lista de prioritéti mﬂiﬁﬂﬂ'hé cea mai
simpla siin acelasi timp cea mai folosita
tehnica de planificare a timpului.

* Managementul bazat pe obiective-
implementarea managementului bazat pe obiective
incepe prin comunicarea scopurilor.fn conformitate
CU aceste scopuri, studentiiisi propun obiectivele

individuale legate de disciplina.
o Tabelul 2. Grafic de planificare a timpului in MBO




Pentru o planificare eficienta a studiului
academic, studentul va tine cont de:

1. Stabilirea cu claritate a scopului si a termenului de

realizare a acestuia.

2.Alcatuirea unei liste de lucru si organizarea activitatii

zilnice prin intermediul acesteia(concomitent este

necesara evidentierea duratei fiecarei activitati in

calendar).

3. Notarea in agenda reprezinta o modalitate de a nu

uita, dar si o sursa eliberatoare de stres.

4. Impunerea si respectarea cu rigurozitate a

termenelor limita.

2. Clarificarea prioritatilor.

/. Aruncarea la "cosul de gunoi” a hartiilor

neimportante.

8. Punerea la punct a unui sistem coerent, in cadrul
caruia fiecare activitate isi are stabilita clar pozitia.



Una din cele mai bune caig
economisire a timpulureste
planificarea - cinci minute de
gindire pot uneori economiskOOra
de lucru.



