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INTRODUCERE 
 
 
 
 

Acest curs este despre Dvs, despre munca Dvs, despre viaţa Dvs privată şi a acelora cu care o 
împărţiţi. TMI a dezvoltat câteva materiale care vă vor ajuta să obţineţi mai mult de la viaţă, să vă 
organizaţi timpul şi să vă atingeţi scopurile atât în viaţa particulară cât şi la serviciu. 
 

Un titlu al acestui curs ar putea fi “Managementul performanţelor personale”, deoarece s-ar putea 
traduce prin a duce la bun sfârşit îndatoririle pe care le avem. Un alt cuvânt folosit astăzi în mod curent 
este „ strategic”, ceea ce s-ar traduce prin „ a planifica astfel încât să se ajungă la scopurile urmărite”. 
Scopul managementului strategic sau al managementului performanţei nu e doar de a urma „cel mai bun 
mod de a acţiona”, prescris de specialişti în domeniu. Scopul e de a vă asigura că modul în care vă 
folosiţi timpul vă ajută să atingeţi, pe termen lung, rezultatele pe care le doriţi.  
 

Pentru a afla mai multe detalii despre cum să vă planificaţi într-un mod cât mai eficient timpul pe 
care-l aveţi la dispoziţie, vă invităm să vizitaţi site-ul nostru www.timemanager.ro . 
 

Managementul performanţei include multe idei de managementul timpului, iar managementul 
timpului e o problemă care face apel la tehnici. Dar, din nou, tehnicile nu sunt atât de importante ca 
rezultatele ce se doresc atinse. Aşa că simţiţi-vă liberi să jonglaţi cu tehnicile prezentate în această carte. 
Folosiţi-le, modificaţi-le, sau debarasaţi-vă de ele dacă ele nu vi se potrivesc. Dacă obţineţi rezultatele 
cele mai bune lucrând toată noaptea şi lucraţi până în ultimul moment pentru a vă respecta termenele 
limită, poate că acesta e cel mai bun mod de a opera pentru Dvs, cel puţin în cea mai mare parte a 
timpului. Ţineţi minte, oricum, că lucraţi în mod constant ca membru al unei echipe. Luaţi în considerare 
impactul pe care acţiunile Dvs îl au asupra celorlalţi membri ai echipei. 
 

 

 
 



 

 
Autoevaluarea performanţelor personale 

 
 
 
Modalitate de punctare: alegeţi din cele cinci nivele pe cel care reflectă cel mai bine ce simţiţi. Reluaţi testul peste 
trei luni.  
 

1=niciodată, 2=câteodată, 3=undeva la mijloc, 4=deseori, 5= întotdeauna 
 
 

1. Îmi cunosc priorităţile           1     2     3     4     5                                                 

2. 7tiu să administrez mai multe proiecte simultan          1     2     3     4     5       

3. Îmi cunosc standardele personale de calitate          1     2     3     4     5       

4. Fac, în viaţă, lucrurile pe care le vreau.           1     2     3     4     5                                      

5. 7tiu cum îmi sunt evaluate rezultatele la serviciu          1     2     3     4     5                                

6. Am o imagine de ansamblu a vieţii mele           1     2     3     4     5       

7. Aloc timp pentru a-mi planifica sarcinile majore          1     2     3     4     5       

8. Încep cu sarcinile importante                              1     2     3     4     5       

9. Păstrez  cu uşurinţă pasul cu sarcinile de la serviciu          1     2     3     4     5       

10. Biroul meu e bine organizat pentru-mi a susţine scopurile         1     2     3     4     5       

11. Cunosc obiectivele organizaţiei mele si al managerului ei         1     2     3     4     5       

12. Îmi cunosc aportul la atingerea scopurilor organizaţiei         1     2     3     4     5                       

13. Îmi pregătesc în mod adecvat întâlnirile           1     2     3     4     5       

14. Întâlnirile noastre încep şi se termină la timp           1     2     3     4     5      

15. Nu îi întrerup pe ceilalţi în mod gratuit           1     2     3     4     5       

16. 7tiu să îmi protejez timpul fără să îi îndepărtez pe ceilalţi         1     2     3     4     5       

17. Îmi administrez timpul de la birou pentru a îmi atinge scopurile    1     2     3      4       5       

18. Echilibrez timpul între viaţa personală şi serviciu          1     2     3     4     5       

19. Am grijă de bunăstarea mea fizică            1     2     3     4     5       

20. Fac constant progrese in privinţa scopurilor pe termen lung              1     2     3     4       5       

21. Duc la bun sfârşit lucrurile înainte de a se transforma în crize      1     2     3     4       5          

22. În cadrul întâlnirilor, am grijă să încep cu lucrurile importante        1     2     3      4     5       

23. Am un plan în privinţa sarcinilor dificile           1     2     3      4     5       

24. Îmi planific timpul atât săptămânal cât şi zilnic                              1     2     3     4     5       

25. 7tiu ce trebuie să fac înainte de face efectiv           1     2     3     4     5       

 

  

   IMPORTANT şi URGENT    NEIMPORTANT şi URGENT 

      
 



 
 
 

 
 

   IMPORTANT şi NEURGENT          NEIMPORTANT şi NEURGENT 

 
 

       

 
 

 
 
 
Comentarii: 
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Capitolul 1: STABILIREA SCOPURILOR – CARE E DIRECŢIA ÎN CARE VĂ 

ÎNDREPTAŢI? 
 

Există numeroase paralele între programul unui atlet şi succesul în cadrul corporaţiilor. Cred că trebuie să fiţi gata 
să faceţi sacrificii pe termen scurt în favoarea scopurilor pe termen lung şi să munciţi la înlăturarea obstacolelor, 
fără să vă pierdeţi încrederea şi energia. 

J.B. Samuelson, „Marathon Champion” 

 
Rezultate în trei paşi: 

 
SCOPURI 

 



Un scop este descrierea unei condiţii în care 
doriţi să vă găsiţi după ce aţi dus la bun sfârşit 
o serie de acţiuni. E descrierea condiţiei pe 
care cineva doreşte să o atingă. 
 
„Să fii sănatos” nu e un scop, pentru că nu 
descrie un context specific sau o situaţie 
specifică ce se doreşte atinsă. „Să fiu capabil să 
alerg o milă în mai puţin de zece minute” e , 
prin prisma celor discutate, un scop. 
 
Îndrumări pentru stabilirea scopurilor 

 
1. Scrieţi-vă scopurile. 
 
2. Specificaţi mărimi, date, priorităţi. 

 
3. Revizuiţi-vă scopurile regulat. 

 
4. Aduceţi-vă scopurile la zi. 

 
5. Fiţi siguri că scopurile fixate sunt 

ale Dvs! 

ACŢIUNI 
 

ACŢIUNE!!! 
 

 

                                              Ce e un scop? 

 
U n Un 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
1. Sănătate şi bunăstare   

 
Rezistenţă fizică. Greutate. Obiceiuri nutriţionale. Relaxare. 
Îngrijire medicală. Nivelurile energiei şi odihnei. 

 
Scopurile mele pe termen lung: 
 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

……………………………………………………………     
 

  
  
Scopurile mele pe acest an: 
 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

 
 
 
 
 
 
Note: 
 
Peter Drucker: Unui director ocupat 
i se cere să facă zece lucruri, şi are 
timp să ducă la bun sfârşit şase. 
Directorul eficient îşi alege bine cele 
şase lucruri pe care le face. 
 
Addendum-ul lui Claus Møller la 
legea lui Peter Drucker: directorul 
eficient, cel care  are o viziune, alege 
bine cele şase lucruri care trebuie 
făcute, apoi seara se duce acasă şi nu 
se simte prost vis-a-vis de faptul că 
nu toate cele zece sarcini au fost 
îndeplinite. 

 
 
 
Note: 
 
Obiective SMART 

 

Specific 
 

Measurable 
 

Achievable/ Agreed on /  

 

Realistic 
 

Time Based 



……………………………………………………………        
               
               
  
2. Educaţie şi aptitudini 

 
Educaţie formală. Updating profesional. Abilităţi de limbă.  
Abilităţi de comunicare verbală şi scrisă. Abilităţi practice. 
Cunoştinţe despre lume şi istorie. 

 
Pe termen lung 

 
…………………………………………………………… 

 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
               
       

      Pe următorul an 
 
…………………………………………………………… 

 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
……………………………………………………………  

   
 

  

  
    

3. Serviciu şi carieră   

 
Alegerea ocupaţiei. Provocări. Salariu. Ore de lucru. 
Pensionare. Oportunităţi de dezvoltare personală. Standarde  
de calitate. Contribuţia mea la domeniul în care activez. 

 
Scopurile mele pe termen lung: 
 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

……………………………………………………………          
               
  

Scopurile mele pe acest an: 

 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 

               
           

4. Aspecte financiare 

 
 
 
Note: 
 
Obiective SMART 

 

Specific 
 

Measurable 
 

Agreed on / Achievable 

 

Realistic 
 

Time Based 



 
Venit. Management financiar. Buget. Economii. Planning 
de pensionare.  Asigurare. Proprietăţi. Posesiuni. 
Următoarea generaţie. 

 
Pe termen lung 

 
…………………………………………………………… 

 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

……………………………………………………………        
               
    

      Pe următorul an           
 
…………………………………………………………… 

 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
   
 
 
          
 

5. Relaţii cu ceilalţi   

 
Familie. Echilibru între familie şi carieră. Life-style.  
Prieteni. Colegii de la serviciu. Organizaţii sociale. 

 
Scopurile mele pe termen lung: 

 
…………………………………………………………… 

 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

 
            

Scopurile mele pe acest an: 
 
…………………………………………………………… 

 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

……………………………………………………………        
               
      

   

6. Dezvoltare personală 

 
Atitudine faţă de viaţă. Dezvoltare spirituală. Cunoaştere  
personală. Încredere în sine. Hobby-uri. Activităţi sportive.  
Călătorii. Folosirea eficientă a timpului. Odihnă. 

 

 
 
 
Note: 
 
Obiective SMART 

 

Specific 
 

Measurable 
 

Achievable/ Agreed on 

 

Realistic 
 

Time Based 



Pe termen lung 
 
…………………………………………………………… 

 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 
 

      Pe următorul an  
 
…………………………………………………………… 

 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 
 

…………………………………………………………… 

      

 

Capitolul 2: „CE” vs. „CÂND” – CONCENTRAREA PE REZULTATE 
 
A prevedea cerinţele la care va trebui să răspunzi din punct de vedere profesional şi să ajustezi rezultatele ... 
reprezintă o modalitate fundamentală prin care productivitatea muncii poate fi îmbunătăţită. 

Andrew S. Grove, CEO I%TEL Corp. 

 

 
Note: 

 
„CE”   vs.   „CÂND” 

 
Dacă aveţi de gând să atingeţi rezultatele la care speraţi, 
e esenţial ca mai întâi să vă decideţi ce urmează să 
faceţi. Mai apoi vă hotărâţi când urmează să faceţi ceea 
ce aţi gândit. Trebuie să conştientizaţi diferenţa dintre 
„ce” şi „când”. Din nefericire, mulţi dintre noi  nu ştiu 
decât când au de gând să facă ceva. Dar nu ştiu ce 
anume urmează să facă! 
 

Creaţi o bază solidă pentru luarea 

deciziilor 

 
� Completă. Decizia Dvs trebuie să acopere toate 

aspectele. E o listă de sarcini asupra căreia va 
trebui să reflectaţi  

       dacă veţi dori să vă vedeţi scopul atins. 
 
� Clară. Lista Dvs de sarcini trebuie să vă 

furnizeze o privire de ansamblu, astfel încât pe 
baza ei să decideţi priorităţile. 

 
� Practică. Fundamentul Dvs decizional trebuie să 

fie uşor de folosit. Trebuie să aveţi posibilitatea 
de a-l revizui periodic, să îl ţineţi la zi, şi să îl 
puteţi comunica şi celorlalţi. 

 



Arii cheie 

 
Ariile cheie sunt domeniile principale în care pot fi 
împărţite viaţa Dvs privată şi cea profesională. 
Acestea sunt ariile în care trebuie să vă concentraţi 
timpul şi eforturile, pentru a vă putea atinge 
scopurile. 
 
Când vă definiţi ariile cheie, trebuie să ştiţi ceea ce 
doriţi să atingeţi în fiecare arie, şi să rămâneţi în pas 
cu aceste dorinţe, astfel încât să realizaţi o 
perspectivă de ansamblu asupra timpului şi vieţii 
Dvs. Acest lucru vă va face să decideţi mai uşor ce 
e important pentru Dvs. Veţi putea apoi să 
determinaţi mai uşor cât timp doriţi să alocaţi 
fiecărei arii, şi să vă planificaţi timpul în 
consecinţă. Păstrând vederea de ansamblu cu 
ajutorul ariilor cheie, veţi avea posibilitatea să 
minimizaţi stresul care nu e necesar, evitând 
supraîncărcarea inutilă.  
 
 
Îndrumări în vederea stabilirii ariilor cheie 

 
� Concis. Nu folosiţi mai mult de două, trei 

cuvinte. 
 
� Complet. Ariile cheie ar trebui să vă 

acopere toate sarcinile şi activităţile. 
Inclusiv viaţa personală. 

 
� Responsabilitatea e a  Dvs. Acestea sunt 

sarcinile pentru care sunteţi direct şi pe 
deplin răspunzător. Dacă aveţi subordonaţi, 
ariile cheie personale le aparţin, chiar dacă 
Dvs sunteţi răspunzător pentru munca lor. 

 
� Clar. Ariile cheie pe care le-aţi stabilit ar 

trebui să fie imediat înţelese de către cei din 
jur. 

 

 
 Note:    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



 

Capitolul 3: PLANIFICAREA EFICIENTĂ 
 
 
Fiecare minut de planificare economiseşte 3 sau 4 de execuţie. 

Crawford Greenwald, President, Du Pont 
 
 
 
      
  
      
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Note: 
Plan Săptamanal 

Reprezintă o listă cu 
obiectivele ce trebuie 
realizate în săptămâna în 
curs. Poate conţine mai 
multe decât pot fi realizate 
efectiv.                    
Va deveni un factor 

important al planificării 

zilnice.      

Nu uitaţi să includeţi şi 

obiective importante dar 

mai puţin urgente 

precum si obiective ce 

ţin de viaţa personală.    

 
Plan Zilnic  
Acestea sunt obiectivele 
ce trebuie realizate cu 
orice preţ astăzi.    
Includeţi şi “The red 
time”, timp  rezervat 
pentru obiectivele 
importante dar non-
imperative.  
Gândiţi-vă la acest timp ca 
la o 
întâlnire cu dvs. înşivă.    
Planificaţi în mod flexibil. 
Este preferabil să alocaţi o 
rezervă  suplimentară de 

      Filosofia Planificării 
             
  
Nu folosiţi un singur calendar. Pentru a planifica 

eficient, aveţi nevoie de o privire de ansamblu atât 

asupra zilei în curs cât şi asupra unei perioade mai 

îndelungate. 

 
În fiecare zi trebuie să luaţi decizii privind modul în care 
vă folosiţi timpul. Nu uitaţi să corelaţi planificarea pe 
termen scurt cu  obiectivele pe care vi le-aţi propus. 
 
Imaginaţi-vă aceste obiective ca fiind aşezate undeva pe 
linia   orizontului . În drumul dumneavoastră către ele 
trebuie să ştiţi ce aveţi de făcut anul acesta, luna aceasta, 
săptămâna aceasta şi, mai ales, astăzi. 
 
Perioade de Planificare. Planificarea timpului personal 
presupune luarea în calcul a mai multor factori, care 
trebuie abordaţi în mod diferit. De exemplu planificarea 
zilnică are prea puţine în comun cu planificarea pe 
termen lung, iar planificarea unei săptămâni de lucru este 
relativ diferită de planificarea unei vacanţe sau a unui 
proiect. 
 
Fiecare perioadă de planificare trebuie privită ca o 
entitate  separată, astfel încât aveţi nevoie de un 
plan pentru fiecare  perioadă: un plan zilnic pentru 
zi, un plan săptămânal pentru săptămână. Un plan 
săptămânal este, în principal, o listă de obiective ce 
trebuie realizate de-a lungul săptămânii în curs. 



 
 

     
 Note:                                                                             

Planificaţi înainte. Planificaţi astăzi pentru ziua de 
mâine, înainte de a pleca de la birou. Aceasta vă va 
da senzaţia că ţineţi situaţia sub control şi vă va 
insufla un surplus de energie pentru tot restul zilei. 
Subconştientul Dvs. lucrează – chiar si când dormiţi. 
Veţi veni astfel a doua zi la birou cu un set de idei şi 
posibile soluţii. Veţi evita deci mai uşor 
supraaglomerarea, mai ales dimineaţă. Puteţi începe 
lucrul imediat ce ajungeţi la birou. 
 
Alocaţi o anumită perioadă de timp pentru 
obiectivele importante dar non-imperative. Dacă 
este posibil, păstraţi măcar o oră liberă pe zi pentru a 
lucra la obiective sau proiecte strategice non-
reactive. Decideţi aceasta în avans şi scrieţi în 
detaliu ce doriţi să realizaţi în această perioadă. 
 
Timpul liber. Timpul liber este timpul pe care îl 
puteţi efectiv gestiona chiar Dvs. De fapt, este mult 
mai puţin decât credeţi. Asociaţia Americană de 
Management estimează că timpul liber reprezintă 
probabil numai 20% din ceea ce rămâne dintr-o zi de 
lucru după consumarea întâlnirilor. Pentru cei mai 
mulţi oameni asta înseamnă cam 1-2 ore pe zi. 
 
Când planificaţi, întrebaţi-vă: dacă aş dispune numai 
de acest timp astăzi, care ar fi cel mai important 
lucru pe care ar trebui să-l fac? Apoi încercaţi să 
alocaţi un “red time” pentru acest lucru şi marcaţi-l 
ca pe o şedinţă în agenda dvs. De fapt, ar fi o idee 
bună să fixaţi acest “red time” la aceeaşi oră, în 
fiecare zi. Astfel, colaboratorii dvs. se vor obişnui să 
nu va întrerupă în acest interval de timp. 
 
Fiţi flexibil. Dacă planurile dvs. trebuie schimbate, 
atunci schimbaţi-le. Scopul planificării nu este să vă 
lege de un set de planuri nepotrivite. Atât timp cât 
substituiţi obiective importante unor obiective mai 
puţin importante, schimbările sunt probabil un lucru 
bun. Nu uitaţi, scopul planificării este să ofere o 
direcţie. Pe drum s-ar putea să descoperiţi însă o cale 
mai bună. 



 
 

 
 

                                                                           

 

 

 

 

 

Note: 
 
 
 

� Perioade de timp fixe şi bine determinate în 
timp când nu doriţi să fiţi deranjat. Ţineţi o 
şedinţă cu Dvs. Puneţi un semn cu „vă rugăm nu 
deranjaţi” pe uşă, alături de o notă în care arătaţi 
când veţi putea fi găsit. Rugaţi-vă secretara sau 
colegii să aibă grijă de întîlniri, telefoane, 
corespondenţă. Faceţi tot ceea ce e posibil ca 
între anumite ore să vă asiguraţi un cadru ferit de 
întreruperi. Spuneţi-le celorlalţi din companie 
între ce ore nu puteţi fi găsit şi la ce moment al 
zilei veţi putea fi contactat din nou.  Fiţi acolo 
unde aţi promis că veţi fi şi nicidecum altundeva. 

 
� Planificaţi-vă apelurile telefonice. Faceţi o 
scurtă notă cu ceea ce urmează să discutaţi şi 
ceea ce doriţi să aflaţi. În acest fel economisiţi 
timpul tuturor şi e un mod mai eficace de a 
comunica. 

 

� Când începeţi o treabă, încercaţi să o 
terminaţi, dacă e posibil. Dacă o fragmentaţi, 
riscaţi să îi rupeţi coerenţa, privirea de ansamblu, 
şi să pierdeţi timpul cu încălzirea, de fiecare dată 
când vreţi să începeţi. 

 

� Programaţi-vă pauzele în momente când nu 
puteţi lucra eficient. Luaţi pauze atunci când cei 
cu care trebuie să discutaţi nu pot fi găsiţi, sau 
când materialul de care aveţi nevoie nu e gata. 

 

� Folosiţi-vă de intervale de timp foarte bine 

definite, de întâlniri speciale pentru a discuta 
probleme de rutină cu colegii. În acest fel, 
evitaţi întreruperile, economisind timp. 

 
� Fiţi selectiv. Învăţaţi să spuneţi NU. Obişnuiţi-
vă să vă întrebaţi „Oare sunt persoana potrivită 
pentru o astfel de sarcină.?” 

 

� Instituiţi o regulă de a verifica periodic cum 
vă folosiţi timpul. Asta vă conferă o imagine de 
ansamblu asupra modului în care v-aţi folosit 



 

Capitolul 4: SARCINI COMPLEXE 
 
 

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

Autor necunoscut 
 
 
        
      
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Note: 
Tehnica Elefanţilor. Aceasta tehnică este utilă când 
sunteţi confruntat cu sarcini foarte mari – sarcini 
elefant.  
 

Acestea sunt: 
- Obiective care necesită eforturi prelungite. 
- Obiective care înregistrează un progres mic după 
fiecare etapă. 
- Obiective cu aplicabilitate imediată redusă. 
 

Exemple: 
- Introducerea unui nou serviciu/produs. 
- Învaţarea unei limbi străine. 
- Învăţarea unui program soft. 
- Pierderea în greutate sau îmbunătaţirea formei 
fizice. 
- Analiza pieţei. 
- Implementarea unui program de calitate. 
 

În terminologia TMI, acestea sunt numite “Elefanţi”. 
Suntem foarte hotărâţi să-i mâncăm, dar par totuşi 
imposibil de înghiţit. 
 

Mulţi oameni gândesc astfel: “Un elefant este prea 
mare pentru gura mea. Aşa încât aş face mai bine să 
aştept până gura mi se va mări suficient. “ 
 

Bineînţeles, acest lucru nu se întâmplă niciodată, aşa 
că elefanţii nu vor fi mâncaţi nici acum, nici mai 
târziu.  
 

În pricipiu, există o singură modalitate de a mânca 
un elefant mare cu o gură mică: micşorând elefantul 
. Puteţi  să-l împărţiţi în bucaţele, să vă planificaţi 
înghiţiturile şi să nu lucraţi la mai mult de 1-2 
elefanţi deodată. 

    

 
Care sunt sarcinile 

dumneavoastră de tip 

elefant? 

 
 
Strict legate de serviciu: 

 

 
1. 
 
2. 
 
3. 
 
 
 
Personale: 

 

 
1.  
 
2. 
 
3.  



    

Capitolul 5: RESPECTUL PENTRU TIMPUL ALTORA 
 

Succesul depinde mai mult de bun simţ decât de geniu. 

An Wang, fondatorul Laboratoarelor Wang 
 

 
 
        
      
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Note: 
 

   RESPECTAŢI TIMPUL ALTORA.    

 
Sedinţe: 

 
o Începeţi şi terminaţi şedinţele la timp. 
 
o Trimiteţi în prealabil o agendă a şedinţei şi 

încercaţi s-o respectaţi cât mai strict cu 
putinţă. 

 

 
o Ajungeţi la timp la şedinţe. 
 

 
o Nu convocaţi şedinţe inutile. 

 
Zgomotele: 
 

o Nu ţipaţi din birou. 
 
o Nu ţineţi şedinţe în faţa uşii altcuiva. 
 
o Nu folosiţi speakerul într-un spaţiu 

deschis. 
 
o Opriţi semnalele electronice. 
 
o Nu vorbiţi prea tare când alţii lucrează 

alături. 



 
Termene Limită: 

o Stabiliţi-vă termene limită rezonabile. 
 
o Nu amânaţi lucrurile până în ultimul minut. 
 
o Luaţi în considerare şi termenele altora.  
      Respectaţi-vă angajamentele. 

 
Intreruperile: 

o Grupaţi întreruperile. 
 

o Întrebaţi: “Vă pot vorbi acum?” 
 
o Nu aterizaţi pur si simplu. Programaţi-vă o  
      întâlnire. 
 
o Respectaţi uşile închise. 
 
o Folosiţi e-mail-ul şi mesajele în locul vizitelor 
      inopinate. 

 
Documente: 

o Trimiteţi documente numai dacă sunt necesare. 
 
o Nu trimiteţi e-mail-uri tuturor cunoştinţelor. 

 
o Nu cereţi mai multă documentaţie decât dacă aveţi  

nevoie. 
 

o Nu trimiteţi materiale fără nici o explicaţie. 
 
Comunicare: 

o Asiguraţi-vă că într-adevăr comunicaţi clar şi 
 că sunteţi bine înţeles. 
. 

o Nu divagaţi. Rămâneţi la subiect. 
 
o Stabiliţi o ordine de priorităţi a obiectivelor ce 

vi s-au atribuit. 
 

o Nu vorbiţi la telefon în şedinţe. 
 
o Nu lăsăţi mesaje fără rost pe robotul telefonic. 

o Ţineţi-vă calendarul electronic la zi. 

   
6ote:    

 

 



 

Capitolul 6: ÎNTRERUPERILE – ECHILIBRÂND PRIORITĂŢILE ŞI 

ORGOLIILE 
 

Chiar şi atunci când sunteţi pe direcţia cea bună, dacă nu vă feriţi din mijlocul drumului, cineva vă va lovi. 

Mark Twain  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Note: 
 
 
 
Cauzele întreruperilor 
 

1. Nu am un plan prin care să 
evit musafirii nepoftiţi. 

 
2. Uşa mea e mereu deschisă, 

sau nu am uşă deloc. 
 

3. Câteodată cei din jur îmi 
cer să fac lucruri pe care ar 
putea să le facă ei înşişi. 

 
4. Cei din subordinea mea au 

nevoie de mult ajutor sau 
de o cantitate mare de 
informaţie din partea mea. 

 
5. Îmi vine greu să pun capăt 

unei întreruperi. 
 

 
În ce constau întreruperile mele? 
 
1. 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
5. 
 
 
Ce pot face pentru a controla şi minimiza 
întreruperile? 
 
1. 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
5. 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Note: 
 

Câteva soluţii 
 
� Dezvoltaţi un plan de apărare împotriva 

întreruperilor. Dacă e posibil, insistaţi asupra 
stabilirii de întâlniri, pentru cel puţin o bună parte a 
zilei. 

 
� Stabiliţi-vă o oră de linişte în care să nu 

fiţi deranjat. Găsiţi pe cineva care să vă 
înlocuiască pe aceea perioadă, dacă e posibil. 

 
� 6u luaţi Dvs decizii într-o problemă pe 

care o puteţi delega. Ajutaţi-i pe cei din staff-ul 
Dvs să se dezvolte, lăsându-i să preia controlul unor 
astfel de situaţii. 

 

� Aplicaţi managementul prin excepţie. 
Cereţi informaţii doar atunci când apar deviaţii de 
la planificări sau de la bugete stabilite. Decideţi 
care sunt deciziile pe care subordonaţii le pot lua 
fără să ceară lămuriri. Decideţi care sunt situaţiile în 
care vă pot întrerupe, şi care sunt subiectele a căror 
dezbatere poate fi amânată pentru şedinţele curente. 

 
� Mergeţi Dvs în biroul lor. Staţi în 

picioare. Fiţi clari în a arăta că întîlnirea s-a 
terminat. „Înainte de a termina, aş dori să…” 

 

� Stabiliţi limite de timp pentru 
întreruperile telefonice. „ Nu am la dispoziţie 
decât cinci minute…” 

 
� Ţineţi un jurnal al întreruperilor. Aflaţi 

când aveţi parte de cele mai multe întreruperi. 
Programaţi sarcinile importante pentru momente ale 
zilei  mai liniştite. 

 

� Acordaţi multă atenţie atunci când 
sunteţi întrerupt. Asta îl va face pe cel care  vă 
întrerupe să simtă că îl ascultaţi, şi astfel nu va 
insista la fel de mult. 

 



 

Capitolul 7: TELEFONUL ŞI E-MAIL-UL 
 

Rău e acela care te trezeşte şi mârâie: „Îmi pare rău, am greşit numărul”. Mai rău e acela care încearcă 
să îţi vândă ceva cât timp tu eşti în baie. Dar cel mai rău dintre toţi e ciuma care începe prin a spune 
„Durează doar un minut...”, pentru ca apoi să îţi manânce jumătate de oră. 

Autor necunoscut 

 

 

Telefonul 

 
Telefonul îi pune pe ceilalţi la dispoziţia noastră atunci când avem nevoie de ei, punându-ne la 

rându-ne la dispoziţia celorlalţi atunci când au nevoie de noi. 

 
Una dintre cele mai importante abilitaţi de afaceri este aceea de a rezolva repede afacerile ce se pot 
rezolva prin telefon, păstrând în acelaşi timp relaţii umane bune. Aproape nimeni dintre noi nu a primit 
lecţii referitor la acest subiect. Ne-am dobândit abilităţile de a folosi telefonul din întâmplare. 
 
Posibile soluţii 

 
� Separaţi sporovăiala de informaţie. Ghidaţi cu gentileţe discuţia înapoi spre subiect. Spuneţi-i 

interlocutorului că v-ar face o deosebită plăcere să vorbiţi despre subiectul acesta cu altă ocazie. 
 

� Planificaţi-vă din timp telefoanele pe care trebuie să le daţi în ziua respectivă. Atunci când vă 
decideţi să sunaţi pe cineva, trebuie să ştiţi ceea ce trebuie să discutaţi. Făceţi-vă notiţe şi folosiţi-
le ca listă cu obiective de urmărit în timpul convorbirii. 

 
� Stabiliţi limite de timp: „Da, pot vorbi pentru...minute”.  Lăsaţi-i să înţeleagă că sfârşitul convorbirii 

se apropie, „Înainte să închidem, ...”. Fiţi politicos, dar ferm. „Trebuie să plec, acum...”, sau: „7tiu 
că eşti ocupat. Nu vreau să te mai reţin din treabă. Am facut-o deja suficient” 

 
� Dacă sunteţi în cadrul unei întâlniri, aceasta e prioritară în faţa telefonului, afară de cazul în care 

specificaţi altfel. În acest caz, anunţaţi persoanele cu care sunteţi în întâlnire că aşteptaţi un 
telefon important şi că va trebui să întrerupeţi întâlnirea dacă acea convorbire survine. 

 
� Treceţi telefonul pe mesagerie vocală în perioadele când nu doriţi să fiţi deranjat. Promiteţi-le 

celor care vă apelează că îi veţi contacta după o perioadă de timp specificată. 7i asiguraţi-vă că 
într-adevăr o faceţi! 

 
 

 
� Păstraţi-vă mesajele din cutia vocală la zi, anunţându-i pe cei ce vă contactează când veţi fi din 

nou în preajma telefonului. 7i fiţi acolo la momentul promis. Trataţi promisiunea ca şi când în 
biroul Dvs ar fi o persoană care vă aşteaptă.  

 
� Lasaţi mesaje şi numere complete pentru ceilalţi. Câteodată, nici nu e nevoie să discutaţi cu o 

anumită persoană. Trebuie doar să faceţi schimb de informaţii. Nu spuneţi doar „ Sună-mă”; e 



dificil ca persoana să vă prioritizeze apelul sau să se pregătească pentru conversaţia ce urmează 
să o purtaţi. 

 
� La anumite intervale de timp, discutaţi procedurile de folosire a telefonului cu membrii echipei cu 

care lucraţi, indiferent că e vorba de colegi sau subordonaţi. 
 
 

Comentarii: 
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Email-ul 
 

 Note: 
 
Cum să vă folosiţi e-mail-ul, astfel încât să nu se transforme într-un devorator de timp. 
 

1. răspundeţi la mail-uri în intervale de timp clar delimitate. Alegeţi-vă două repere orare înainte 
de amiază şi două după, în care să vă goliţi sistematic căsuţa de mesaje. Nu e necesar ca primul 
lucru pe care îl faceţi când ajungeţi la birou să fie răspunsul la e-mail-uri. Mai bine, „scanaţi” după 
lucruri de care trebuie să aveţi grijă chiar acum, fără amânare. 

 
2. folosiţi e-mail-ul ca activitate cu care să umpleţi timpul dintre proiecte importante. Ori de 

câte ori aveţi câteva minute libere, alocaţi-le mesajelor. 
 



3. dacă aveţi un număr mare de mesaje, “scanaţi-le” pe toate. Ascunse printre celelalte, ar putea 
fi subiecte critice. Principiul e acelaşi ca atunci când cercetaţi conţinutul tăvii cu documente 
proaspăt sosite. 

 
 

Posibile soluţii: 
 
Consultaţi-vă lista de mesaje de jos în sus. În acest mod, veţi vedea mai întâi cele mai recente 
mesaje. Unele persoane trimit, câteodată, mesaje de tip follow-up, care schimbă cerinţele impuse de 
mesajele anterioare. 
 
Urmăriţi-vă mesajele după expeditor. În acest mod vă concentraţi asupra întregii corespondenţe pe 
care o persoană o poartă cu Dvs, în loc să vă repeziţi de la o scrisoare la alta 
 
Oganizaţi-vă mail-ul după urgent şi non-urgent.  Citiţi-le pe cele non urgente mai târziu, sau la finalul 
zilei, când sunteţi obosit şi ni mai aveţi energia de a răspunde la ceva critic 
 
Sortaţi e-mailul după persoana sender. Evident, e-mail-urile unor expeditori merită citite indiferent de 
momentul în care le trimit. 
 
Organizaţi-vă foldere pentru e-mail-uri. Aranjaţi-le după ariile cheie, şi stocaţi-vă e-mail-urile în ele 
 
Dacă aveţi mesaje mai vechi de o lună, ştergeţi-le 
 
Obişnuiţi-vă corespondenţii să folosească descrieri clare ale subiectului scrisorii.  

 
Comunicaţi-le celorlalţi cum vă doriţi mail-ul etichetat 
  *A*- de luat măsuri 

  * I *- informaţie 

  *U*- urgent 
         
Renunţaţi să figuraţi pe listele de mailuri. O dată pe lună verificaţi ce mail-uri vă sunt trimise automat, 
şi hotărâţi dacă realmente vă e de folos că figuraţi acolo sau nu. 
 
Nu vă autocopiaţi atunci când trimiteţi un mesaj decât dacă e absolut necesar 
 
 

Comentarii: 
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Capitolul 8: CUM VĂ ORGANIZAŢI BIROUL - O MAI BUNĂ 

ORGANIZARE PERSONALĂ 
 

Nu din cauza faptului că nu sunteţi organizat sunteţi o persoană creativă; sunteţi creativ în ciuda faptului 
că sunteţi dezorganizat. 

 Claus Møller 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Locul Dvs de muncă - biroul Dvs. 
 
Vă petreceţi o bună parte din viaţă la locul de 
muncă. Aşadar, ar trebui să fie bine echipat, 
confortabil şi cu un design eficient. Ar trebui, de 
asemenea, să vă ajute să economisiţi timp, şi să vă 
lase să vă simţiţi în control. 
 
Dacă vă organizaţi imediata vecinătate materială de 
o manieră logică, în corelaţie cu natura şi conţinutul 
muncii Dvs, aceasta vă va ajuta să gândiţi intr-un 
mod mult mai logic şi, de asemenea, mai sistematic. 
 
Există câteva motive de ce teancurile de hârtii de pe 
biroul Dvs devin din ce în ce mai mari. Nu decidem 
imediat ce urmează să facem cu un document care 
tocmai ne-a parvenit. Drept care e aşezat peste 
celelalte hârtii de îndată ce soseşte. Nu avem un 
dulap în care să depozităm documentele. Dorim ca 
hârtiile să stea la vedere, pentru a  nu uita de ele, 
temându-ne să aruncăm lucruri pe care le-am mai 
putea folosi în altă zi. Treptat, teancurile de hârtie 
provenind de la afaceri nefinalizate cresc. Prezenţa 
lor fizică ni le păstrează în memorie permanent.  
 
Una dintre cele mai mari greşeli pe care cei mai 
mulţi dintre noi o fac cu referire la hârtiile de pe 
birou, e aceea că folosim hârtiile însele pe post de 

 
 
Note: 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Indicatori ai dezorganizării personale 
  

� Biroul meu e dezordonat. Nu-mi găsesc 
lucrurile. 

 
� Oamenii îşi aşează lucrurile pe biroul meu 

după bunul lor plac. 
 

� Sunt în urmă cu predarea lucrărilor. 
 

� Păstrez prea multe lucruri. 
 

� Trebuie să mă ridic de la birou pentru a lua 
lucruri pe care le utilizez în mod frecvent 

 
 
Îndrumări în privinţa lucrului la birou 

 
� Întotdeauna păstraţi-vă biroul complet 

debarasat, excepţie făcând documentele şi 
materialele la care lucraţi acum. Asta vă va 
permite să vă concentraţi 100% asupra muncii 
pe care trebuie să o îndepliniţi. 

 
� Folosiţi un coş pentru lucrurile noi care apar pe 

birou. Goliţi-l la momente fixe pe parcursul 
zilei. În principiu, ar trebui să fie mereu gol. 

 
� Etichetaţi-vă coşul. Ceilalţi vă vor folosi în 

continuare incorect biroul, dacă nu vor şti că 
aveţi un coş pentru „noutăţi”. 

 
� Dacă e posibil, aşezaţi coşul departe de birou, 

chiar lângă uşă, pentru a evita astfel 
întreruperile. 

 
� Aranjaţi-vă dosarele după criterii generale, 

poate chiar în concordanţă cu propriile arii 
cheie. Marcaţi pe document, când vă hotărâţi să 
îl îndosariaţi, unde urmează să faceţi acest 
lucru. Astfel, când veţi dori să îl îndosariaţi 
efectiv, va fi foarte uşor. Altfel, veţi fi nevoit să 

 
 
Note: 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

� Programaţi-vă timp în calendar pentru a 

trece, în mod regulat, prin toate zonele 

biroului Dvs. 
 
� Duceţi la bun sfârşit sarcini ce nu presupun 

o concentrare prea mare, atunci când nu 
nu vă puteţi concentra: 

a. Nu aveţi dispoziţia necesară 
b. Mai aveţi doar 10 sau 15 minute 

rămase 
c. Când există riscul de a fi întrerupt 

 
� Folosiţi culori în organizarea  dosarelor 

Dvs. Culorile fac ca lucrurile să iasă în  
evidenţă. 

 
� Organizaţi-vă dosarele astfel încât să nu 

aveţi mai mult de 10 categorii. Este de ajutor 
creierului, în a păstra o imagine de ansamblu. 

 
� Folosiţi separatoare datate, dacă aveţi 

multe documente în lucru, şi trebuie să 
umblaţi mult cu ele în viitor. O dată pe 
săptămână, treceţi prin ceea ce urmează să 
faceţi în zilele următoare, şi planificaţi ce 
urmează să se întâmple cu respectivele hârtii. 

 
� Acasă, faceţi  în mod regulat curat în 

locurile unde depozitaţi lucruri. Timpul 
petrecut aranjând aceste locuri merită efortul, 
întrucât elimină stresul cauzat de 
imposibilitatea de a le găsi repede. Vă va 
transforma, de asemenea, într-un cumpărător 
mai atent.  

 
 

 
 
Note: 



 

Capitolul 9: PLANUL DE ACŢIUNE - CE VOI FACE 
 

 

Dacă crezi că poţi face un lucru, sau dacă crezi că nu, probabil ai dreptate. 

Henry Ford 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

Maximizarea performanţei 

 
În acest seminar s-au acoperit o arie mare de idei şi de strategii concrete şi 
tehnici prin care să vă ajutăm să luaţi decizii mai bune, să vă îmbunătăţiţi 
performanţele, şi să vă utilizaţi  timpul mai bine. Menţionaţi mai jos 
schimbările concrete de comportament pe care doriţi să le implementaţi. 
Menţionaţi şi termenul limită. 
 
 
1. 
 
 
2. 
 
 
3. 
 
 
4. 
 
 
5. 
 
 
6. 
 
 
7. 
 
 
8. 
 
 
9. 


