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INTRODUCERE

Acest curs este despre Dvs, despre munca Dvs, despre viata Dvs privata si a acelora cu care o
impartiti. TMI a dezvoltat cateva materiale care va vor ajuta sa obtineti mai mult de la viata, sa va
organizati timpul si sa va atingeti scopurile atat in viata particulara cat si la serviciu.

Un titlu al acestui curs ar putea fi “Managementul performantelor personale”, deoarece s-ar putea
traduce prin a duce la bun sfarsit indatoririle pe care le avem. Un alt cuvant folosit astazi in mod curent
este , strategic”, ceea ce s-ar traduce prin , a planifica astfel incat sa se ajunga la scopurile urmarite”.
Scopul managementului strategic sau al managementului performantei nu e doar de a urma ,.cel mai bun
mod de a actiona”, prescris de specialisti in domeniu. Scopul e de a va asigura ca modul in care va
folositi timpul va ajuta sa atingeti, pe termen lung, rezultatele pe care le dorit;i.

Pentru a afla mai multe detalii despre cum sa va planificati intr-un mod cat mai eficient timpul pe
care-l aveti la dispozitie, va invitam sa vizitati site-ul nostru www.timemanager.ro .

Managementul performantei include multe idei de managementul timpului, iar managementul
timpului e o problema care face apel la tehnici. Dar, din nou, tehnicile nu sunt atat de importante ca
rezultatele ce se doresc atinse. Asa ca simtiti-va liberi sa jonglati cu tehnicile prezentate in aceasta carte.
Folositi-le, modificati-le, sau debarasati-va de ele daca ele nu vi se potrivesc. Daca obtineti rezultatele
cele mai bune lucrand toata noaptea si lucrati pana in ultimul moment pentru a va respecta termenele
limita, poate ca acesta e cel mai bun mod de a opera pentru Dvs, cel putin in cea mai mare parte a
timpului. Tineti minte, oricum, ca lucrati in mod constant ca membru al unei echipe. Luati in considerare
impactul pe care actiunile Dvs il au asupra celorlalti membri ai echipei.



Autoevaluarea performantelor personale

Modalitate de punctare: alegeti din cele cinci nivele pe cel care reflecta cel mai bine ce simtiti. Reluati testul peste
trei luni.

1=niciodata, 2=cateodata, 3=undeva la mijloc, 4=deseori, 5= intotdeauna

1. Tmi cunosc prioritatile

2. S$tiu sa administrez mai multe proiecte simultan

3. Tmi cunosc standardele personale de calitate

4. Fac, in viata, lucrurile pe care le vreau.

5. Stiu cum Tmi sunt evaluate rezultatele la serviciu

6. Am o imagine de ansamblu a vietii mele

7. Aloc timp pentru a-mi planifica sarcinile majore

8. Incep cu sarcinile importante

9. Pastrez cu usurintad pasul cu sarcinile de la serviciu

10. Biroul meu e bine organizat pentru-mi a sustine scopurile

11. Cunosc obiectivele organizatiei mele si al managerului ei

12. Imi cunosc aportul la atingerea scopurilor organizatiei

13. Imi pregatesc in mod adecvat intalnirile

14. Intalnirile noastre incep si se termin la timp

15. Nu Ti intrerup pe ceilalti in mod gratuit

16. Stiu sa imi protejez timpul fara sa ii indepartez pe ceilalf;

17. Imi administrez timpul de la birou pentru a imi atinge scopurile
18. Echilibrez timpul intre viata personala si serviciu

19. Am grija de bunastarea mea fizica

20. Fac constant progrese in privinta scopurilor pe termen lung
21. Duc la bun sfarsit lucrurile Thainte de a se transforma in crize
22. In cadrul intalnirilor, am grij& sa incep cu lucrurile importante
23.Am un plan in privinta sarcinilor dificile

24.1mi planific timpul atat sdptdmanal cat si zilnic
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25. Stiu ce trebuie sa fac inainte de face efectiv

IMPORTANT si URGENT NEIMPORTANT si URGENT




IMPORTANT si NEURGENT NEIMPORTANT si NEURGENT

Comentarii:

Capitolul 1: STABILIREA SCOPURILOR - CARE E DIRECTIA iN CARE VA
iNDREPTATI?

Existd numeroase paralele intre programul unui atlet si succesul in cadrul corporatiilor. Cred ca trebuie sa fiti gata
sa faceti sacrificii pe termen scurt in favoarea scopurilor pe termen lung si sd munciti la inlaturarea obstacolelor,
fara sa va pierdeti increderea si energia.

J.B. Samuelson, ,, Marathon Champion”

Rezultate in trei pasi:

SCOPURI



Note:

Peter Drucker: Unui director ocupat
1 se cere sa facd zece lucruri, §i are
timp sa ducd la bun sfarsit sase.

ACTIUNI

ACTIUNE!!

Ce e un scop?

Un scop este descrierea unei conditii In care
doriti sa va gasiti dupa ce ati dus la bun sfarsit
o serie de actiuni. E descrierea conditiei pe
care cineva doreste sa o atinga.

,»3a fil sanatos” nu e un scop, pentru ca nu
descrie un context specific sau o situatie
specifica ce se doreste atinsa. ,,Sa fiu capabil sa
alerg o mila in mai putin de zece minute” e ,
prin prisma celor discutate, un scop.

Directorul eficient isi alege bine cele

Addendum-ul lui Claus Moller la
legea lui Peter Drucker: directorul
eficient, cel care are o viziune, alege
bine cele sase lucruri care trebuie
facute, apoi seara se duce acasa si nu
se simte prost vis-a-vis de faptul ca
nu toate cele zece sarcini au fost
indeplinite.

1. Sanatate si bunastare

Rezistenta fizica. Greutate. Obiceiuri nutritionale. Relaxare.
Ingrijire medicala. Nivelurile energiei si odihnei.

Scopurile mele pe termen lung:

sase lucruri pe care le face. Indrumdri pentru stabilirea scopurilor

1. Scrieti-va scopurile.

2. Specificati marimi, date, prioritati.
3. Revizuiti-va scopurile regulat.

4. Aduceti-va scopurile la zi.

5. Fiti siguri cd scopurile fixate sunt
ale Dvs!

Note:

Obiective SMART
Speciﬁc
Meeasurable

Achievable/ Agreed on/

Realistic

Time Based




2. Educatie si aptitudini

Educatie formala. Updating profesional. Abilitdti de limba.
Abilitati de comunicare verbala si scrisa. Abilitati practice.
Cunostinte despre lume si istorie.

Pe termen lung

3. Serviciu si cariera

Alegerea ocupatiei. Provocari. Salariu. Ore de lucru.
Pensionare. Oportunitati de dezvoltare personala. Standarde

de calitate. Contributia mea la domeniul in care activez. Note:

Scopurile mele pe termen lung: Obiective SMART
..................................................................... Speciﬁc
e Measurable

A greed on / Achievable

..................................................................... Realistic

..................................................................... TimeBaSed

4. Aspecte financiare




Venit. Management financiar. Buget. Economii. Planning
de pensionare. Asigurare. Proprietati. Posesiuni.
Urmatoarea generatie.

Pe termen lung

5. Relatii cu ceilalti

Familie. Echilibru intre familie si cariera. Life-style.
Prieteni. Colegii de la serviciu. Organizatii sociale.

Scopurile mele pe termen lung:

6. Dezvoltare personala

Atitudine fata de viatd. Dezvoltare spirituala. Cunoastere

personali. Incredere in sine. Hobby-uri. Activitati sportive.

Calatorii. Folosirea eficienta a timpului. Odihna.

Note:

Obiective SMART
Speciﬁc
M easurable

Achievable/ Agreed on

Reaiistic

Time Based




Pe termen lung

Capitolul 2: ,,CE” vs. ,,CAND” - CONCENTRAREA PE REZULTATE

A prevedea cerintele la care va trebui sa raspunzi din punct de vedere profesional si sa ajustezi rezultatele ...
reprezinta o modalitate fundamentala prin care productivitatea muncii poate fi imbunatatita.

Andrew S. Grove, CEO INTEL Corp.

Note: ,,CE” vs. ,,CAND”

Daca aveti de gand sa atingeti rezultatele la care sperati,
e esential ca mai intai sa va decideti ce urmeaza sa
faceti. Mai apoi va hotarati cand urmeaza sa faceti ceea
ce ati gandit. Trebuie sa constientizati diferenta dintre
»c€” si ,,cand”. Din nefericire, multi dintre noi nu stiu
decat cand au de gand sa faca ceva. Dar nu stiu ce
anume urmeaza sa faca!

Creati o baza solida pentru luarea

deciziilor

o Completa. Decizia Dvs trebuie sd acopere toate
aspectele. E o lista de sarcini asupra careia va
trebui sa reflectati
daca veti dori sa va vedeti scopul atins.

o Clara. Lista Dvs de sarcini trebuie sa va
furnizeze o privire de ansamblu, astfel incat pe
baza ei sa decideti prioritatile.

o Practica. Fundamentul Dvs decizional trebuie sa
fie usor de folosit. Trebuie sa aveti posibilitatea
de a-1 revizui periodic, sa 1l fineti la zi, si sa il
puteti comunica si celorlalti.




Avrii cheie

Ariile cheie sunt domeniile principale in care pot fi
impartite viata Dvs privatd si cea profesionala.
Acestea sunt ariile 1n care trebuie sa va concentrati
timpul si eforturile, pentru a va putea atinge
scopurile.

Cand va definiti ariile cheie, trebuie sa stiti ceea ce
doriti sa atingeti in fiecare arie, si s ramaneti in pas
cu aceste dorinte, astfel incat sa realizati o
perspectiva de ansamblu asupra timpului si vietii
Dvs. Acest lucru va va face sa decideti mai usor ce
e important pentru Dvs. Veti putea apoi sa
determinati mai usor cat timp doriti sa alocati
fiecarei arii, si sd va planificati timpul in
consecintd. Pastrand vedereca de ansamblu cu
ajutorul ariilor cheie, veti avea posibilitatea sa
minimizati stresul care nu e necesar, evitand
supraincdrcarea inutila.

Indrumadri in vederea stabilirii ariilor cheie

o Concis. Nu folositi mai mult de doua, trei
cuvinte.

a Complet. Ariile cheie ar trebui sa va
acopere toate sarcinile §i activitatile.
Inclusiv viata personala.

o Responsabilitatea e a Dvs. Acestea sunt
sarcinile pentru care sunteti direct si pe
deplin raspunzator. Daca aveti subordonati,
ariile cheie personale le apartin, chiar daca
Dvs sunteti raspunzator pentru munca lor.

a Clar. Ariile cheie pe care le-ati stabilit ar
trebui sa fie imediat Intelese de catre cei din
jur.

Note:




Capitolul 3: PLANIFICAREA EFICIENTA

Fiecare minut de planificare economisegste 3 sau 4 de executie.

Note:
Plan Saptamanal

Reprezintd o listda cu
obiectivele ce trebuie
realizate in saptamana in
curs. Poate contine mai
multe decat pot fi realizate
efectiv.

Va deveni un factor

important al planificarii
zilnice.

Nu uitati sa includeti si
obiective importante dar

mai putin urgente

precum si obiective ce

t{in de viata personala.

Plan Zilnic

Acestea sunt obiectivele
ce trebuie realizate cu
orice pret astazi.

Includeti si  “The red
time”, timp rezervat
pentru obiectivele
importante ~ dar  non-
imperative.

Ganditi-va la acest timp ca
lao

intalnire cu dvs. Insiva.
Planificati in mod flexibil.
Este preferabil s alocati o

Crawford Greenwald, President, Du Pont

Filosofia Planificarii

Nu folositi un singur calendar. Pentru a planifica
eficient, aveti nevoie de o privire de ansamblu atat
asupra zilei in curs cat si asupra unei perioade mai

indelungate.

In fiecare zi trebuie sa luati decizii privind modul in care
va folositi timpul. Nu uitati sd corelati planificarea pe
termen scurt cu obiectivele pe care vi le-ati propus.

Imaginati-va aceste obiective ca fiind asezate undeva pe
linia orizontului . In drumul dumneavoastrd citre ele
trebuie sa stiti ce aveti de facut anul acesta, luna aceasta,
saptdmana aceasta si, mai ales, astazi.

Perioade de Planificare. Planificarea timpului personal
presupune luarea in calcul a mai multor factori, care
trebuie abordati in mod diferit. De exemplu planificarea
zilnicd are prea pufine in comun cu planificarea pe
termen lung, iar planificarea unei saptamani de lucru este
relativ diferitd de planificarea unei vacante sau a unui
proiect.

Fiecare perioada de planificare trebuie privita ca o
entitate separata, astfel incat aveti nevoie de un
plan pentru fiecare perioada: un plan zilnic pentru
Zi, un plan saptamanal pentru saptaméana. Un plan
saptamanal este, in principal, o lista de obiective ce
trebuie realizate de-a lungul saptamanii in curs.



Planificati inainte. Planificati astdzi pentru ziua de
maine, inainte de a pleca de la birou. Aceasta va va
da senzatia ca tineti situatia sub control si va va
insufla un surplus de energie pentru tot restul zilei.
Subconstientul Dvs. lucreaza — chiar si cand dormiti.
Veti veni astfel a doua zi la birou cu un set de idei si
posibile solutii. Veti evita deci mai usor
supraaglomerarea, mai ales dimineata. Puteti Incepe
lucrul imediat ce ajungeti la birou.

Alocati o anumita perioada de timp pentru
obiectivele importante dar non-imperative. Daca
este posibil, pastrati macar o ora libera pe zi pentru a
lucra la obiective sau proiecte strategice non-
reactive. Decideti aceasta in avans si scrieti in
detaliu ce doriti sa realizati In aceastd perioada.

Timpul liber. Timpul liber este timpul pe care il
puteti efectiv gestiona chiar Dvs. De fapt, este mult
mai pufin decat credeti. Asociatia Americand de
Management estimeaza cd timpul liber reprezinta
probabil numai 20% din ceea ce raméane dintr-o zi de
lucru dupa consumarea intalnirilor. Pentru cei mai
multi oameni asta inseamna cam 1-2 ore pe zi.

Cand planificati, intrebati-va: daca as dispune numai
de acest timp astdzi, care ar fi cel mai important
lucru pe care ar trebui sa-l1 fac? Apoi incercati sa
alocati un “red time” pentru acest lucru si marcati-1
ca pe o sedintd in agenda dvs. De fapt, ar fi o idee
buna sa fixati acest “red time” la aceeasi ora, in
fiecare zi. Astfel, colaboratorii dvs. se vor obisnui sa
nu va Intrerupa in acest interval de timp.

Fiti flexibil. Daca planurile dvs. trebuie schimbate,
atunci schimbati-le. Scopul planificarii nu este sa va
lege de un set de planuri nepotrivite. Atat timp cat
substituifi obiective importante unor obiective mai
putin importante, schimbarile sunt probabil un lucru
bun. Nu uitati, scopul planificarii este sa ofere o

directie. Pe drum s-ar putea sa descoperiti insa o cale
mai hini

Note:




Note:

0 Perioade de timp fixe si bine determinate in
timp cand nu doriti sa fiti deranjat. Tineti o
sedintd cu Dvs. Puneti un semn cu ,,va rugdm nu
deranjati” pe usa, alaturi de o nota in care aratati
cand veti putea fi gasit. Rugati-va secretara sau
colegii sa aiba grija de intilniri, telefoane,
corespondentd. Faceti tot ceea ce e posibil ca
intre anumite ore sd va asigurati un cadru ferit de
intreruperi. Spuneti-le celorlalti din companie
intre ce ore nu puteti fi gasit si la ce moment al
zilei veti putea fi contactat din nou. Fiti acolo
unde ati promis ca veti fi si nicidecum altundeva.

a Planificati-vA apelurile telefonice. Faceti o
scurtd notd cu ceea ce urmeaza sa discutati si
ceea ce doriti sa aflati. In acest fel economisiti
timpul tuturor si € un mod mai eficace de a
comunica.

oCand fincepeti o treaba, incercati sa o
terminati, daca e posibil. Daca o fragmentati,
riscati sa 11 rupeti coerenta, privirea de ansamblu,
si sa pierdeti timpul cu incalzirea, de fiecare data
cand vreti sa incepeti.

0 Programati-va pauzele in momente cind nu
puteti lucra eficient. Luati pauze atunci cand cei
cu care trebuie sa discutati nu pot fi gasiti, sau
cand materialul de care aveti nevoie nu e gata.

a Folositi-va de intervale de timp foarte bine
definite, de intilniri speciale pentru a discuta
probleme de rutini cu colegii. In acest fel,
evitati intreruperile, economisind timp.

aFiti selectiv. Invitati si spuneti NU. Obisnuiti-
va sa va intrebati ,,Oare sunt persoana potrivita
pentru o astfel de sarcind.?”

0 Instituiti o regula de a verifica periodic cum
va folositi timpul. Asta va conferd o imagine de
ansamblu asupra modului in care v-ati folosit



Capitolul 4: SARCINI COMPLEXE

Cel mai eficient instrument de economisire a timpului pentru unii oameni este ziua de maine.

Autor necunoscut

Note:

Tehnica Elefantilor. Aceasta tehnica este utila cand
sunteti confruntat cu sarcini foarte mari — sarcini o
elefant. Care sunt sarcinile
dumneavoastra de tip
Acestea sunt:
- Obiective care necesita eforturi prelungite. elefant?
- Obiective care inregistreaza un progres mic dupa

fiecare etapa.

- Obiective cu aplicabilitate imediata redusa. Strict legate de serviciu:
Exemple:

- Introducerea unui nou serviciu/produs. 1

- Invatarea unei limbi straine.

- Invitarea unui program soft. 2.

- Pierderea in greutate sau imbunatatirea formei

fizice. 3.

- Analiza pietei.
- Implementarea unui program de calitate.

In terminologia TMI, acestea sunt numite “Elefanti”. Personale:
Suntem foarte hotarati sa-i mancam, dar par totusi
imposibil de inghifit. .

Multi oameni gandesc astfel: “Un elefant este prea
mare pentru gura mea. Asa incat ag face mai bine sa 2.
astept pana gura mi se va mari suficient.

Bineinteles, acest lucru nu se intdmpla niciodata, asa
ca elefantii nu vor fi mancati nici acum, nici mai
tarziu.

In pricipiu, exista o singura modalitate de a méanca
un elefant mare cu o gurd mica: micsorand elefantul
. Puteti sa-1 impartiti in bucatele, sa va planificati
inghititurile si sa nu lucrati la mai mult de 1-2
alafanti dendats




Capitolul 5: RESPECTUL PENTRU TIMPUL ALTORA

Succesul depinde mai mult de bun sim¢ decat de geniu.

Note:

An Wang, fondatorul Laboratoarelor Wang

RESPECTATI TIMPUL ALTORA.

Sedinte:

o

O

o

Incepeti si terminati sedintele la timp.

Trimiteti in prealabil o agenda a sedintei si
incercati s-o respectati cat mai strict cu
putinta.

Ajungeti la timp la sedinte.

Nu convocati sedinte inutile.

Zgomotele:

o

O

Nu tipati din birou.
Nu tineti sedinte 1n fata usii altcuiva.

Nu folositi speakerul intr-un spatiu
deschis.

Opriti semnalele electronice.

Nu vorbiti prea tare cand altii lucreaza
alaturi.



Termene Limita:
o Stabiliti-va termene limita rezonabile.

o Nu amanati lucrurile pana in ultimul minut.

o Luati in considerare si termenele altora.
Respectati-va angajamentele.

Intreruperile:
o Grupati intreruperile.

o Intrebati: “Va pot vorbi acum?”

o Nu aterizati pur si simplu. Programati-va o
intalnire.

o Respectati usile inchise.

o Folositi e-mail-ul si mesajele in locul vizitelor

inopinate.

Documente:

o Trimiteti documente numai daca sunt necesare.

o Nu trimiteti e-mail-uri tuturor cunostintelor.

o Nu cereti mai multd documentatie decat daca aveti

nevoie.
o Nu trimiteti materiale fara nici o explicatie.

Comunicare:

o Asigurati-va cd intr-adevar comunicati clar si

ca sunteti bine inteles.

o Nu divagati. Ramaneti la subiect.

o Stabiliti o ordine de prioritati a obiectivelor ce

vi s-au atribuit.

o Nu vorbiti la telefon in sedinte.

o Nu lasati mesaje fara rost pe robotul telefonic.

o Tineti-va calendarul electronic la zi.

Note:




Capitolul 6: INTRERUPERILE - ECHILIBRAND PRIORITATILE Sl
ORGOLIILE

Chiar si atunci cand sunteti pe directia cea buna, daca nu va feriti din mijlocul drumului, cineva va va lovi.
Mark Twain

In ce constau intreruperile mele?

Note: 1.

Cauzele intreruperilor

1. Nu am un plan prin care sa 3.
evit musafirii nepoftiti.

2. Usa mea e mereu deschisa, 4.
sau nu am usa deloc.

3. Cateodati cei din jur imi 5.
cer sa fac lucruri pe care ar
putea sa le faca ei Insisi.

Ce pot face pentru a controla si minimiza

4. Cei din subordinea mea au intreruperile?
nevoie de mult ajutor sau
de o cantitate mare de 1.

informatie din partea mea.

5. Imi vine greu sa pun capat 2.
unei intreruperi.




Cateva solutii

a

Dezvoltati un plan de aparare impotriva
intreruperilor. Dacd e posibil, insistati asupra
stabilirii de Intalniri, pentru cel putin o buna parte a
zilei.

Stabiliti-va o ora de liniste in care sa nu
fiti deranjat. Gasiti pe cineva care sa va
inlocuiasca pe aceea perioada, daca e posibil.

Nu luati Dvs decizii intr-o problema pe
care o puteti delega. Ajutati-i pe cei din staff-ul
Dvs sa se dezvolte, lasandu-i sa preia controlul unor
astfel de situatii.

Aplicati managementul prin exceptie.
Cereti informatii doar atunci cand apar deviatii de
la planificari sau de la bugete stabilite. Decideti
care sunt deciziile pe care subordonatii le pot lua
fara sa ceard lamuriri. Decideti care sunt situatiile in
care va pot intrerupe, si care sunt subiectele a caror
dezbatere poate fi amanata pentru sedintele curente.

Mergeti Dvs in biroul lor. Stafi in
picioare. Fiti clari in a ardta cd Intilnirea s-a
terminat. ,,Inainte de a termina, as dori sa...”

Stabiliti limite de timp pentru
intreruperile telefonice. ,, Nu am la dispozitie
decat cinci minute...”

Tineti un jurnal al intreruperilor. Aflati
cand aveti parte de cele mai multe intreruperi.
Programati sarcinile importante pentru momente ale
zilei mai linistite.

Acordati multa atentie atunci cand
sunteti intrerupt. Asta il va face pe cel care va
intrerupe sa simtd ca 1l ascultati, si astfel nu va
insista la fel de mult.

Note:




Capitolul 7: TELEFONUL $1 E-MAIL-UL

Réau e acela care te trezeste si maraie: mi pare rau, am gresit numarul”. Mai rdu e acela care incearca
s iti vanda ceva cat timp tu esti in baie. Dar cel mai rau dintre tofi e ciuma care incepe prin a spune
,Dureaza doar un minut...”, pentru ca apoi sé iti manéance juméatate de ora.

Autor necunoscut

Telefonul

Telefonul ii pune pe ceilalii la dispozifia noastra atunci cand avem nevoie de ei, punandu-ne la

randu-ne la dispozitia celorlalti atunci cand au nevoie de noi.

Una dintre cele mai importante abilitai de afaceri este aceea de a rezolva repede afacerile ce se pot
rezolva prin telefon, pastrand in acelasi timp relatii umane bune. Aproape nimeni dintre noi nu a primit
lectii referitor la acest subiect. Ne-am dobandit abilitatile de a folosi telefonul din intdmplare.

Posibile solutii

o Separati sporovaiala de informatie. Ghidati cu gentilete discutia inapoi spre subiect. Spuneti-i
interlocutorului ca v-ar face o deosebita placere sa vorbiti despre subiectul acesta cu alta ocazie.

o Planificati-va din timp telefoanele pe care trebuie sa le dati in ziua respectiva. Atunci cand va
decideti sa sunati pe cineva, trebuie sa stiti ceea ce trebuie sa discutati. Faceti-va notite si folositi-
le ca lista cu obiective de urmarit in timpul convorbirii.

a Stabiliti limite de timp: ,Da, pot vorbi pentru...minute”. Lasati-i sa inteleaga ca sfarsitul convorbirii
se apropie, ,Inainte sa inchidem, ...”. Fiti politicos, dar ferm. ,Trebuie sa plec, acum...”, sau: ,Stiu
ca esti ocupat. Nu vreau sa te mai retin din treaba. Am facut-o deja suficient”

o Daca sunteti in cadrul unei intalniri, aceasta e prioritara in fata telefonului, afara de cazul in care
specificati altfel. In acest caz, anuntati persoanele cu care suntefi in intalnire ca asteptati un
telefon important si ca va trebui sa intrerupeti intalnirea daca acea convorbire survine.

o Treceti telefonul pe mesagerie vocala in perioadele cand nu doriti sa fi{i deranjat. Promiteti-le
celor care va apeleaza ca ii veti contacta dupa o perioada de timp specificata. Si asigurati-va ca
intr-adevar o faceti!

o Pastrati-va mesajele din cutia vocala la zi, anuntandu-i pe cei ce va contacteaza cand veti fi din
nou in preajma telefonului. Si fiti acolo la momentul promis. Tratati promisiunea ca si cand in
biroul Dvs ar fi o persoana care va asteapta.

o Lasati mesaje si numere complete pentru ceilalti. Cateodata, nici nu e nevoie sa discutati cu o

anumita persoana. Trebuie doar sa faceti schimb de informatii. Nu spuneti doar , Suna-ma”; e



dificil ca persoana sa va prioritizeze apelul sau sa se pregateasca pentru conversatia ce urmeaza
sa o purtati.

o La anumite intervale de timp, discutati procedurile de folosire a telefonului cu membrii echipei cu
care lucrati, indiferent ca e vorba de colegi sau subordonati.

Comentarii:

Note:
Cum sa va folositi e-mail-ul, astfel incat sa nu se transforme intr-un devorator de timp.

1. raspundeti la mail-uri in intervale de timp clar delimitate. Alegeti-va doua repere orare inainte
de amiaza si doua dupa, in care sa va goliti sistematic casuta de mesaje. Nu e necesar ca primul
lucru pe care il faceti cand ajungeti la birou sa fie raspunsul la e-mail-uri. Mai bine, ,scanati” dupa
lucruri de care trebuie sa aveti grija chiar acum, fara améanare.

2. folositi e-mail-ul ca activitate cu care sa umpleti timpul dintre proiecte importante. Ori de
cate ori aveti cateva minute libere, alocati-le mesajelor.



3. daca aveti un numar mare de mesaje, “scanati-le” pe toate. Ascunse printre celelalte, ar putea
fi subiecte critice. Principiul e acelasi ca atunci cand cercetati continutul tavii cu documente
proaspat sosite.

Posibile solutii:

Consultati-va lista de mesaje de jos in sus. In acest mod, veti vedea mai intai cele mai recente
mesaje. Unele persoane trimit, cateodata, mesaje de tip follow-up, care schimba cerintele impuse de
mesajele anterioare.

Urmariti-va mesajele dupa expeditor. in acest mod v& concentrati asupra intregii corespondente pe
care o persoana o poarta cu Dvs, in loc sa va repeziti de la o scrisoare la alta

Oganizati-va mail-ul dupa urgent si non-urgent. Cititi-le pe cele non urgente mai tarziu, sau la finalul
zilei, cand sunteti obosit si ni mai aveti energia de a raspunde la ceva critic

Sortati e-mailul dupa persoana sender. Evident, e-mail-urile unor expeditori merita citite indiferent de
momentul in care le trimit.

Organizati-va foldere pentru e-mail-uri. Aranjati-le dupa ariile cheie, si stocati-va e-mail-urile in ele
Daca aveti mesaje mai vechi de o luna, stergeti-le

Obignuiti-va corespondentii sa foloseasca descrieri clare ale subiectului scrisorii.

Comunicati-le celorlalti cum va doriti mail-ul etichetat
*A*- de luat masuri
* | *- informatie

*U*- urgent

Renuntati sa figurati pe listele de mailuri. O data pe luna verificati ce mail-uri va sunt trimise automat,
si hotarati daca realmente va e de folos ca figurati acolo sau nu.

Nu va autocopiati atunci cand trimiteti un mesaj decat daca e absolut necesar

Comentarii:



Capitolul 8: CUM VA ORGANIZATI BIROUL - O MAI BUNA
ORGANIZARE PERSONALA

Nu din cauza faptului cd nu sunteti organizat sunteti o persoana creativa; sunteti creativ in ciuda faptului

ca sunteli dezorganizat.

Note:

Locul Dvs de munca - biroul Dyvs.

Va petreceti o bund parte din viatd la locul de
muncd. Asadar, ar trebui sa fie bine echipat,
confortabil si cu un design eficient. Ar trebui, de
asemenea, sd va ajute sd economisifi timp, si sd va
lase sa va simtiti in control.

Daca va organizati imediata vecinatate materiald de
o maniera logica, in corelatie cu natura si confinutul
muncii Dvs, aceasta va va ajuta sa ganditi intr-un
mod mult mai logic i, de asemenea, mai sistematic.

Existad cateva motive de ce teancurile de hartii de pe
biroul Dvs devin din ce in ce mai mari. Nu decidem
imediat ce urmeaza sa facem cu un document care
tocmai ne-a parvenit. Drept care e asezat peste
celelalte hartii de indata ce soseste. Nu avem un
dulap 1n care sa depozitim documentele. Dorim ca
hartiile sa stea la vedere, pentru a nu uita de ele,
temandu-ne sd aruncam lucruri pe care le-am mai
putea folosi in alta zi. Treptat, teancurile de hartie
provenind de la afaceri nefinalizate cresc. Prezenta
lor fizica ni le pastreaza Tn memorie permanent.

Una dintre cele mai mari greseli pe care cei mai
multi dintre noi o fac cu referire la hartiile de pe

RhivrAatl a arana ~5 FAlactii hAavrtiila Trhoeanla e act Aa

Claus Mgller



Indicatori ai dezorganizarii personale

Q

Biroul meu e dezordonat. Nu-mi gasesc
lucrurile.

Oamenii igi aseaza lucrurile pe biroul meu
dupa bunul lor plac.

Sunt in urma cu predarea lucrarilor.
Pastrez prea multe lucruri.

Trebuie sa ma ridic de la birou pentru a lua
lucruri pe care le utilizez in mod frecvent

indrumari in privinta lucrului la birou

Q

Intotdeauna  pastrati-vd  biroul  complet
debarasat, exceptie facind documentele si
materialele la care lucrati acum. Asta va va
permite sd va concentrati 100% asupra muncii
pe care trebuie sa o indepliniti.

Folositi un cos pentru lucrurile noi care apar pe
birou. Goliti-l la momente fixe pe parcursul
zilei. In principiu, ar trebui sa fie mereu gol.

Etichetati-va cosul. Ceilalti va vor folosi in
continuare incorect biroul, dacd nu vor sti ca
aveti un cos pentru ,,noutati”.

Daca e posibil, asezati cosul departe de birou,
chiar langd wusd, pentru a evita astfel
intreruperile.

Aranjati-va dosarele dupa criterii generale,
poate chiar In concordantd cu propriile arii
cheie. Marcati pe document, cand va hotarati sa
il indosariati, unde urmeaza si faceti acest
lucru. Astfel, cand veti dori sa il Indosariati
efectiv, va fi foarte usor. Altfel, veti fi nevoit sa

Note:




Programati-va timp in calendar pentru a
trece, in mod regulat, prin toate zonele
biroului Dvs.

Duceti la bun sfarsit sarcini ce nu presupun
0 concentrare prea mare, atunci cand nu
nu va puteti concentra:
a. Nu aveti dispozitia necesara
b. Mai aveti doar 10 sau 15 minute
ramase
c. Cand exista riscul de a fi intrerupt

Folositi culori in organizarea dosarelor
Dvs. Culorile fac ca lucrurile sa iasd in
evidenta.

Organizati-va dosarele astfel incat sid nu
aveti mai mult de 10 categorii. Este de ajutor
creierului, in a pastra o imagine de ansamblu.

Folositi separatoare datate, daca aveti
multe documente in lucru, si trebuie sa
umblati mult cu ele in viitor. O data pe
sdptamand, treceti prin ceea ce urmeazd sa
faceti in zilele urmatoare, si planificai ce
urmeaza sa se intample cu respectivele hartii.

Acasa, faceti in mod regulat curat in
locurile unde depozitati lucruri. Timpul
petrecut aranjand aceste locuri merita efortul,
intrucat  elimind  stresul  cauzat de
imposibilitatea de a le gasi repede. Va va
transforma, de asemenea, intr-un cumparator
mai atent.

Note:




Capitolul 9: PLANUL DE ACTIUNE - CE VOI FACE

Daca crezi ca poti face un lucru, sau daca crezi ca nu, probabil ai dreptate.

Henry Ford

Maximizarea performantei

In acest seminar s-au acoperit o arie mare de idei si de strategii concrete si
tehnici prin care sa va ajutdam sa luati decizii mai bune, sa va imbunatatiti
performantele, si sa va utilizati timpul mai bine. Mentionati mai jos
schimbarile concrete de comportament pe care doriti sd le implementati.
Mentionati si termenul limita.



