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Introducere

“Timpul este singura resursa pe care
oamenii nu o pot imprumuta, cumpara

sau dala schimb”

(Zeller, D., 2015, p.2).

Timpul reprezinta o preocupare constanta a fiintei umane. Trecerea continua si
ireversibilda a existentei, intr-un singur sens, faptul ca nu te poti intoarce in trecut sa
schimbi cursul evenimentelor, ca nu poti cunoaste ceea ce ti se va intampla in viitor, ca
ramai intr-un imperceptibil si incapturabil prezent, ne constrange sa infruntam propria

vulnerabilitate.

Perceptia vulnerabilitatii ne aduce in campul constiintei nevoia de a cauta un sens
si de a controla ceea ce ni se intampla. Conditionam viitorul pe care ni-I dorim de
comportamentele prezente. Consideram cd, daca ne concentram eforturile, putem obtine
ceea ce ne dorim. Dar ce se intampla cand ne dorim mai multe lucruri, in acelasi timp sau
cand, desi ne dorim sa atingem un anumit punct, suntem distrasi de aspecte nerelevante
si pierdem din vedere scopul nostru? Este scopul propus unul nerealist, nu ni-l dorim de

fapt sau ce altceva ne impiedica sa reusim? Sa presupunem ca realizam ceea ce ne-am
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propus. Conteaza doar ca am ajuns in punctul final sau si cdlatoria in sine face parte din

aventura noastra?

Masuram timpul in secunde, minute, ore, zile, luni si ani, care, de fapt, sunt
conventii pentru timpul terestru. Toti avem aceleasi 24 de ore intr-o zi, 7 zile intr-o

saptamana. Cu toate acestea, unii reusesc sa isi realizeze scopurile, unii nu.

Baza unui bun management al timpului

Preocuparile oamenilor pentru gestionarea timpului nu sunt deloc noi. Acestea au
existat incd din cele mai vechi timpuri, apdrand odatd cu diviziunea muncii. in perioada
industriala au aparut primele lucrari stiintifice care ofereau “formule”pentru a fi eficient
lalocul de munca. Dar ce inseamna a fi eficient?Indicatorii atingerii eficientei sunt: nivelul
ridicat de indeplinire a obiectivelor propuse, satisfactia persoanei in cauza, posibilitatea

de progres si perfectionare (West, 2005).

Unele dintre cele mai vechi programe de administrare a timpului suntinca utilizate
si azi. Este cazul programului dezvoltat de McCay, in 1959, care ofera o perspectiva
asupra activitatilor consumatoare de timp, modificarea necesarului de resurse si
cresterea eficientei muncii prin aplicarea unei planificari zilnice realiste, prin stabilirea

prioritatilor sarcinilor si gestionarea activitatilor neprevazute (Claessens, Van Eerde, Rutte, &

Roe, 2007).
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Managementul timpului a fost definit ca fiind “incercarea autocontrolata de a
utiliza timpul intr-un mod eficient din punct de vedere subiectiv pentru a obtine rezultate”
(Koch si Kleinmann 2002, p. 201). Sunt unele voci care spun ca expresia “managementul
timpulul’ este inselatoare intrucat timpul este un factor inaccesibil, prin urmare nu poate
fi controlat. Doar modul in care individul se raporteaza la timp poate fi gestionat. Astfel
ca, poate, mai potrivit ar fi sa consideram aceasta arie unain care, de fapt, ne autoreglam
performanta in diverse activitati, intr-o anumita perioada de timp. Dar, "autoreglarea
performantel’ are alte valente in literatura de specialitate. Prin urmare, in acest ghid,
ramanem la termenul de “managementul timpului’ pentru a exprima realitatea

desemnata.

Ce ne dorim in esentd, aproape toti oamenii, este sa avem o viata implinitd, in care

sunt armonizate toate rolurile noastre sociale.

Iti propunem un mic exercitiu: Te rugam sa reflectezi asupra figurii de mai jos (fig.
1), in care sunt reprezentate planurile vietii unei persoane. Raportandu-te la propria
persoand, in ce masurd esti multumit(a) cu ceea ce se intampla in viata ta, pe aceste

planuri de analiza?
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SANATATE

VALORI
SPIRITUALITATE

CARIERA
DEZVOLTARE

PROFESIONAL § TIMP LIBER
PERSONAL

Fig. 1. Planurile vietii unei persoane

Care sunt cele mai importante aspecte din viata ta acum? Poti chiar sa scrii in
dreptul fiecarui cadran, numele persoanelor importante pentru tine, valorile, idealurile,
activitatile care conteaza acum pentru tine si care iti aduc o stare de bine. Apoi reflecteaza

asupra timpului pe care il aloci acelor aspecte importante pentru tine.

Cred ca deja ti-ai dat seama care e rolul acestui exercitiu. Gandindu-te la zona in
care crezi ca nu aloci suficient timp, desi este importanta pentru tine, simti o forma de
insatisfactie. Poate ca ti-ai dori sa aloci mai mult timp sau sa eficientizezi timpul pe care
il ai la dispozitie astfel incat sa creasca gradul de multumire. Daca te-ai proiecta in viitor,
peste 10 ani, care ar fi distribuirea timpului? Caror cadrane le-ai acorda mai multa atentie?

Cum ar arata armonizarea lor in harta ta?
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Ce presupune gestionarea adecvata a timpului?

Reflectand, luand decizii si actionand asupra modului in care alocam timp
programul nostru, vom experimenta un alt nivel al starii de bine. Un aspect esential este
sa constientizam ce este semnificativ pentru noi, adica sa ne stabilim obiective, sa

proiectam o imagine a noastra in viitor.

Desi nu exista un consens in privinta componentelor sale principale, teoreticienii
descriu de obicei managementul timpului ca fiind un proces multidimensional care
include stabilirea si prioritizarea obiectivelor, planificarea pe termen scurt si lung,
aprecierea cantitatii de timp, monitorizarea modului in care este investit timpul si

structurarea reflectata a modului in care este utilizat timpul (Wolters,& Brady, 2020).

Gestionarea eficientd a timpului se evidentiaza in abilitatea unei persoane, chiar si
in situatiile unor solicitari schimbatoare, de a-si folosi timpul in mod eficient, astfel incat
sa contribuie atat la urmarirea scopurilor importante, cat si la evitarea distragerilor, a
amandrii sau a altor tipuri de pierderi de timp (Strunk et al., 2013). Un bun management
al timpului nuii aduce individului, fericirea, dar, cu siguranta, ca il face mai productiv, prin
urmare, va fi putin mai aproape de succes. Desi exista nenumadrate modele de a
conceptualiza gestionarea timpului, majoritatea au in comun cateva etape importante

(fig.2).
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Planificarea

Evaluarea Implementarea

Comunicarea
cu ceilalti

Fig. 2 Etapele managementului timpului

Planificarea este temelia unei bune gestiondri a timpului. in aceasti etapi, de
obicei, este necesara o munca de cercetare, de analiza, de testare a unor posibile variante
de lucru. De asemenea, poate implica consultanta si comunicarea planurilor. in urma

acestei etape, se iau decizii.

In etapa de implementare, se punin practica cele stabilite in etapa anterioara. Apar

acum doua tipuri de sarcini:

e individuale, care nu sunt dependente de alte procese (de exemplu, incarcarea
temei tale pe platforma elearning, pana la un anumit termen dat)

Si
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e progresive, care decurg, depind de actiuni anterioare (de exemplu, in realizarea
unui proiect, poti fi incetinit sau, chiar oprit, de faptul ca nu ai anumite date

necesare).

Monitorizarea este necesara pentru a ne asigura ca planificarea initiala este
respectatd sau pentru a ajusta planul initial, pentru a atinge in cel mai rentabil mod cu
putintd, obiectivul setat. Cu cat monitorizam mai des si mai atent, cu atat riscul de a devia

de la planul pe care ni I-am stabilit, este mai mic.

Comunicarea cu ceilalti, desi nu pare o etapa in gestionarea timpului, este totusi,
extrem de importantd deoarece nu suntem izolati de ceilalti oameni. Fie ca lucram
impreund cu ceilalti, fie c@ informam despre munca noastrd, fie ne consultam,

comunicarea imprima un anumit ritm gestionarii timpului propriu (Forsyth, 2019).

Evaluarea nu este doar o etapa de final in analiza gestionarii timpului nostru.
Aceasta insoteste permanent modul in care ne implicdm, ne coordondm eforturile in
realizarea planului nostru. Evaluari frecvente permit corectarea din timp a micilor erori,
devieri, ne ajuta sa ne facem o imagine de ansamblu asupra activitatii noastre si nu ne

lasa sa ne pierdem in detalii.

Un alt aspect important in gestionarea timpului este reprezentat de credintele pe
care le avem despre posibilitatile noastre (de a reusi, de a duce la capat un plan, de a ne
adapta la schimbari). Unii autori le considera ca fiind “cutia” in care oamenii joaca. Multora

ne este dificil sa gandim sau sa actionam in afara cutiei (Harrington, Voehl, 2020).
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inincercarea de a participa la toate activitatile de predare —invatare, de a parcurge
bibliografia recomandats, la toate disciplinele, de a finaliza temele si proiecte inainte de
termenele stabilite, de a invata pentru examene si de a participa la activitati
extracurriculare, mare parte dintre studenti s-ar putea simti coplesiti, ar putea sa
considere ca nu au suficient timp pentru a indeplini sarcinile in mod adecvat. Cercetarile
arata ca aceste comportamente de gestionarea ineficienta a timpului sunt generatoare

de stres si determina obtinerea unei performante academice scazute (Macan et al. 1990).

Identificarea nevoilor sia dorintelor, ierarhizarea acestorain functie de importanta
si de prioritate, alocarea adecvata a timpului si a altor resurse sunt cateva dintre cele mai
prezente masuri evidentiate de literatura de specialitate. Mai mult, unii autori considera
ca exista anumite competente generale de gestionare a timpului. Aceste competente
includ stabilirea de obiective, respectarea termenelor limita, utilizarea mijloacelor de
gestionare a timpului, cum ar fi intocmirea de liste, adaptarea la schimbare, elaborarea

de planuri si organizarea eficienta a timpului propriu (MacCann, Fogarty, & Roberts, 2012).

Pasi simpli spre reusita

Izolarea datorata pandemiei de COVID — 19 a oferit oamenilor, intr-o prima faza,
mai mult timp liber. Unii au folosit aceasta oportunitate pentru a se preocupa de propria
persoand, pentru a-si dezvolta competentele. Alte persoane au declarat un nivel ridicat
de frustrare care a generat rutine zilnice nesanatoase. Printre acestea, cele mai des

evidentiate au fost: somn neregulat, mult timp petrecut in fata ecranului (calculator,
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televizor, etc.), lipsa activitatilor de gestionare a eficacitdtii. Consecintele acestor

comportamente au fost suprageneralizarea, ruminarea si pierderea sperantei (Mackolil,

Mackolil, 2020).

Desi ne-am reluat activitatea intr-un mod limitat, nu suntem in afara pericolului,
nu suntem plini de sperantd si nici mai increzatori in viitor. Cu toate acestea, viata
continua, anii trec, iar noi suntem responsabili de actiunile noastre prezente, care vor
genera viitorul de maine. in astfel de vremuri incercate, sintagma Cunoaste-te pe tine
insutidevine extrem de importanta. Nu iti poti gestiona bine timpul daca nu stii care sunt
abilitatile tale, care este nivelul de energie pe care esti dispus sa il investesti in
dezvoltarea propriei persoane, care iti sunt pasiunile, cat de mult iti doresti sa le urmezi,
ritm obisnuit de lucru. La fel de importante sunt atitudinile tale fata de propria persoana,
fatd de ceilalti, de lumea inconjuratoare si, mai ales, valoarea pe care ti-o atribui.
Evaluarea calitatilor si a aspectelor pe care vrei sa le imbunatatesti sunt un bun inceput

in orice efort de a gestiona timpul.

Puncte tari Aspecte de

imbunatatit

Fig. 3 Analiza resurselor proprii

10
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Modul in care iti consumi timpul reflecta modul in care ti-ai stabilit prioritatile.
Specialistii considera ca este crucial sa iti stabilesti scopurile, pentru 3, in felul acesta, iti
este mai usor sa fi focusat pe un obiectiv pe care ti I-ai setat in mod constient (Gavin, 2021).
Desi, la prima vedere, este usor sa faci acest lucru, multe persoane esueaza in setarea
acelor tinte obiective, realiste, eficiente. Deseori, oamenii isi fac liste cu scopuri, insa
formularea acestora predispune la nerealizare. Obiectivele considerate eficiente au
anumite caracteristici: sunt masurabile, specifice, sub control propriu, relevante pentru

persoana si au o incadrare in timp, intr-un cuvant sunt SMART (fig. 4).

Obiective SMART

Specifice - evidentiaza clar ceea ce se doreste a fi atins

Masurabile - au obiective subordonate care pot
masura progresul

Relevante - sunt esentiale pentru dezvoltare

Tncadrate in timp - sunt insotite de termene limita

Fig. 4 Caracteristicile obiectivelor SMART

11
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Stabilind scopurile specific, avem mai multe sanse de a le atinge pentru c4, in
esenta lor, subliniaza o directie clara si ofera suficienta flexibilitate. Avem tendinta de a
ne stabili obiective vagi, care par a exprima mai degraba o dorinta si mai putin o actiune
sau un set de actiuni care urmeaza. Pentru o mai buna intelegere, vom oferi cateva

exemple de obiective clare, specifice si obiective vagi.

Finalizarea temelor la timp este
un indicator al succesului.

Folosirea unui jurnal de hrana
reduce numarul de gustari intre
mese.

Fig. 5 Tipuri de obiective

Pentru a fi masurabil, obiectivul ar trebui sa informeze despre indicatorii de
progres, sa arate cum il poti cuantifica. Adesea oamenii isi propun obiective binare, adica
fie exista, fie nu, acel comportament (de exemplu, renuntarea la fumat). In aceasta

situatie, nu exista trepte de realizare. Specialistii considera ca tipul acesta de obiective

12
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predispune la abandon prematur si au un impact emotional puternic negativ, asociind
nerealizarea obiectivului cu judecati de valoare asupra propriei persoane care erodeaza
stima de sine (Gavin, 2021). in schimb, dacd vom construi obiective care evidentiazi diferite
trepte de succes, vom fi mai motivati in a continua eforturile de a atinge scopul propus,

creste increderea in propria persoana si in capacitatile de gestionare a schimbarii.

A-ti stabili un obiectiv care sa fie real/izabil, realist inseamna ca vei cduta o potrivire
adecvata cu posibilitatile tale dintr-un anumit moment dat. Acesta este unul din motivele
pentru care este extrem de important sa te cunosti, sa iti privesti realist posibilitatile de
moment, sa stii pe ce calitati personale te bazezi cand iti propui ceva si, mai ales, sa iti
accepti limitele personale. A-ti accepta limitele nu este echivalent cu a te resemna, ci,

dimpotriva, cunosti punctul de start in propria dezvoltare.

Este obiectivul propus unul relevant? Reflecta el conectarea cu activitatea ta
profesionald, este inglobat in obiectivele vietii personale, reflecta, este congruent cu
valorile personale. Daca aceste criterii sunt indeplinite, acel obiectiv nu mai exprima doar

ceea ce ai de facut, ci si ceea ce iti doresti sa faci.

Un obiectiv, pentru a avea mai multe sanse de reusita, ar fi de dorit sa fie formulat
in asa fel incat sa exprime finalitatea in timp. Adica sa evidentieze un termen de incepere
si unul de finalizare. In acest mod, s-ar permite evidentierea termenelor intermediare sau

a reperelor de finalizare a anumitor etape intermediare.

13



ke e\
CNFIS-FDI-2024-F-0419

f2f/e-DESTIN

Managementul timpului

Planificare in avans

Momentul de reflectie care este premergator inceperii unei schimbari este extrem
de important. Ne identificam prioritatile, de obicei, in functie de anumite criterii. Cele mai
utilizate criterii sunt reprezentate in figura 6. Desigur, ca acest sistem este ideal, dar
adesea, desi ne-am propus sa realizam o diviziune a activitatilor in acest fel, ne trezim
intr-o cu totul alta situatie, in care fie cineva ia in stapanire programul nostru (de exemplu,
cand rezolvi sarcini considerate urgente si importante de catre altii, dar, de fapt, nu sunt)
sau descoperi ca pierzi prea mult timp facand lucruri neimportante si care nu sunt deloc

urgente (de exemplu, navighezi pe internet, fara un scop precis, petreci prea mult timp pe

social media, intri in conversatii marunte si lungi, etc.).

\
Deleaga sau pune la finalul listei de prioritati
( N [ )
~ Putin Viitor apropiat
important,
dar urgent
Foarte
) ‘ important I
Nei tant, .
nieclizzcr)greanr;é ‘ Nu este urgent I Foarte important Foarte urgent
L v \ j
- b/

Fig. 6 Sistem de prioritizare a sarcinilor

Avantajele planificarii gestionarii managementului timpului sunt:

v’ Estimai linistit(d), esti mai putin stresat(a),

14



f2f/e-DESTIN

g il Managementul timpului

CNFIS-FDI-2024-F-0419

Organizarea efortului de a finaliza anumite actiuni, de a prevede potentiale riscuri
si modalitati de reducere a lor, genereaza un sentiment de confort, induce ideea
de control, impulsioneaza persoana in realizarea sarcinilor.

V' Subconstientul lucreaza pentru tine,
Atunci cand planifici anumite etape, uneori nu gasesti solutii pe moment pentru a
rezolva mici dileme specifice sarcinilor progresive. Dar, chiar daca pe moment nu
vizualizezi solutia, ea dospeste, lucreaza in subconstient si iti vin ideile salvatoare
cand te astepti mai putin. Sa nu uitam ca mecanismele noastre cerebrale lucreaza
prin combinari si recombinari ale structurilor informationale si cand noi nu suntem
constienti de acest lucru.

v' Economisesti timp,
Zeller sustinea ca ,pentru 1 minut de planificare, salvezi 10 minute de executie”
(Zeller, 2015, p. 8). Desi, poate, ti se pare consumator de timp, efortul de
planificare, de fapt te scuteste de multi timpi pierduti ulterior, daca nu ai anticipat
posibile blocaje. Nu te iau evenimentele pe nepregatite sau se reduce cantitatea

de neprevazut din viata ta.

Dupa planificare, urmeaza etapa in care colectezi informatiile si materialele
necesare (pentru eficientizare). Crearea unei liste ajuta, de asemenea. Depinde de tine ce
vrei sa utilizezi, fie varianta creion — hartie (o agenda), fie un program, o aplicatie de
gestionare a activitatilor (de exemplu, Trello, Miro, etc.). Nu te sfii in a reprezenta cat mai

original cu putinta ceea ce iti doresti, oricum aceasta activitate este extrem de personala.

15
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Tie trebuie sa iti placa. Unii prefera formatul clasic, calendaristic, cu planificare anuala,

semestriald, sdaptdmanald, zilnica, alti sunt mai creativi si utilizeaza o modalitate

asemanatoare hartilor conceptuale, cum e reprezentat in fig. 7.

Indiferent de gradul de creativitate pe care vrei sa il disloci in aceasta etapa,

important este sa faci procesul relaxant, tinand minte ca la final sa te simti incurajat sa

continui.

Fig. 7 Varianta de planificare a activitatii

Urmeaza apoi etapa de executie, in care e important sa faci ordine in sarcini, in

lucruri, proiecte si spatiul de lucru. Tot acum trebuie sa monitorizezi atent prioritizarea in

functie de criterii alese de tine si sa nu te lasi dus de val spre aspecte neprevazute care ar

diminua eficienta planului tau.
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Fig. 8 Alternative de organizare

Sa reduci neprevazutul cat de mult poti, nu este echivalentul diminuarii
spontaneitatii, a creativitatii, dimpotriva, iti creezi timp de visare cu ochii deschisi, de
reflectie, timp pentru tine. Din aceeasi categorie face parte si ordinea. Studiile arata ca
unii oameni pierd mult timp cautand lucruri, incep sa se streseze, chiar panicheze,
dobandesc un sentiment al inutilitatii propriei persoane si adesea intarzie la intalniri,
termene limita (Kruse, 2017). Imagineaza-ti ca trebuie sa iti gasesti cheile. Cat timp crezi ca

ti-ar luain fiecare dintre cele doua birouri reprezentate in figura 8?

Un alt mare avantaj al planificarii in avans este ca ajuta la evitarea procrastinarii,
adica amanarea rezolvarii unei sarcini (Goldwall, 2021). De multe ori, desi stim ca avem ceva
de facut, nu reusim sa ne apucam de ea. Nu conteaza daca percepem aceasta sarcina ca

fiind usoara sau grea, plictisitoare sau nu. De multe ori ne pierdem in activitati de

17
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substitut, fie pentru ca nu reusim sa ne hotdram pe care dintre sarcini sa o abordam mai
intai, fie pentru ca cea pe care ne-am dori sa o facem este, dintr-un motiv sau altul blocata
(Rooney, 2016). Uneori amanam realizarea unei activitati pana e prea tarziu si incepem sa
lucram sub presiune, de parca nivelul acela de tensiune era exact ceea ce ne doream sa
se intample pentru a declansa efortul nostru. Studiile arata ca cei care procrastineaza au
tendinta de a trai mai degraba in prezent si sunt mai putin concentrati asupra viitorului.
De asemenea, se asociaza cu nevoia de recompensa imediata, de a ne acorda un stimulent
pentru cel mai mic efort pe care il facem (Klingsieck, 2013). Studii recente dovedesc ca
fenomenul deintarziere voluntara a unei activitati este in stransa legatura cu diminuarea

activitatii cortexului prefrontal sau cu deteriorarea acestuia (Chen, Liu, Zhang, & Feng, 2020).

Cum sa ramai organizat

Multi oameni nu intampina dificultati in a-si croi un plan de lucru, dar cu siguranta,
sunt multi aceia care nu reusesc sa il duca la bun sfarsit. Multe din resursele personale
sunt activate in efortul de a realiza un management eficient al timpului. Ai nevoie de o
dozad consistenta de creativitate, pe care o evidentiezi in activitati de rezolvare de
probleme, de luare de decizii. Daca ai luat hotarari, indicat ar fi sa te si tii de ele, fara scuze.
Ce inseamnd acest lucru? Clar cad vei esua uneori dar, poti invdta din acele asa-zise

“greseli”. Poti descoperi cand, cum te autosabotezi si sa gasesti solutii de remediere. Poti
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fi mai atent la tine, la ceea ce simti, la gandurile tale. Poti afla raspunsuri la intrebarea

“De ce”ma blochez sau evit sa realizez un lucru pe care il consider important?

Sa constientizezi ce mindset ai, sa iti stapanesti frica, sa iti temperezi
perfectionismului, auto-sabotarea, nevoia de recompense imediate, sa stii cand sa te
opresti, sunt instrumente de mare clasa asupra cdrora poti incepe sa investesti (Kadawy,
2020). Dupa cum poti observa in figura 9, nu e chiar atat de dificil sa devii mai productiv.
iti poti imbunétiti nivelul de perseverentd, prin stabilirea unei rutine, observand mai intai
ceea ce faci in mod obisnuit, fara efort, apoi descoperi ceea ce poti modifica in conduita
ta. iti dezvolti deprinderile necesare, automotivandu-te. De asemenea, nu ar strica si ai

0 persoana apropiatd, un prieten, cu care sa discuti, care te poate motiva sau sustine in

efortul tau.
. Crearea
Cunoasterea Planificare unei
de sine (+/-) Lista(e) rutine
. \Y _ - .
Stabilirea Monitorizare Automotivare
scopurilor (neutralizeaza
distractorii)

Fig. 9 Principalele etape in organizarea timpului

Pentru a te ajutain efortul tau de anticipare, aiin figura 10, un instrument de lucru

in momentele tale de reflectie:
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Ce iti doresti sa existe in viata ta?

Care sunt scopurile?

Cum te vezi peste 10, 20 de ani?

Care sunt scopurile tale pe termen mediu?
Care sunt scopurile pe termen scurt?

Ce ar trebui sa faci ca sa iti indeplinesti scopurile?

& J

Fig. 10 Instrument de reflectie

Principiul Pareto sau regula 80/20 stipuleaza ca 20 % din scopurile si activitatile
tale aduc 80% din rezultate. Identifica care sunt acele activitdti care iti pot aduce cele mai

mari satisfactii si investeste in ele.

Foloseste tehnologia in avantajul tau, tine un jurnal al timpului consumat, te vor
ajuta mult sa iti simplifici viata. Exista programe de managementul activitatii, calendare,
programe in care se poate lucra interactiv, pentru a nu mai pierde timp repovestind
celorlalti, spatii virtuale de intalnire, grup de studiu, salvarea documentelor de la pierdere

in spatiu virtual (Lucas, 2015).

Trunchierea obiectivelor, a sarcinilor in secvente mai mici este o tehnica care nu
numai ca aduce indicatorii de progres atat de necesari, dar si motiveaza (Oyarzun, Martin, &
Moore, 2020). Unii specialisti recomanda sa iti formezi mini-obiceiuri. Acestea sunt, de fapt,
comportamente pozitive marunte pe care te fortezi sa le faci zilnic. Numai gandul ca este
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prea mic pentru a gresi il transforma intr-o strategie puternica de formare a unei noi
deprinderi (Guise, 2019). Principiul pe care se bazeaza miniobiceiurile este ca esti mult mai
castigat daca faci cate putin decat daca nu faci nimic. Se bazeaza pe faptul cd micile
comportamente sunt mult mai acceptate de catre oameni chiar daca nu presupun nicio
recompensa, pentru ca nici efortul nu este extrem de mare. Se pot aplica la o categorie
larga de situatii: formarea unei moi mentalitati, cresterea nivelului de eficienta, exercitii

fizice, etc.

CHECK LIST

Ai grija de sanatatea ta (ce mananci, ce bei, cat dormi, ce gandesti, etc.),
Da-ti timp pentru a reflecta,

Stabileste-ti scopuri,

Prevede timp pentru tine in lista saptamanala sau cea zilnica,

Lasa loc pentru flexibilitate in programul tau,

Fa ordine in lucrurile tale (fizice si virtuale),

Formeaza-ti miniobiceiuri,

Monitorizeaza,

Evalueaza,

Vezi vreo imbunatatire?

vV VYV ¥V ¥V ¥V V V V V V V

Esti multumit?

21



f2f/e-DESTIN

g il Managementul timpului

CNFIS-FDI-2024-F-0419

Hotii de timp

A te cunoaste pe tine si mediul tau este esential pentru a aduce satisfactie in viata
personala si cea profesionala. Una dintre activitati presupune identificarea distractorilor

personali. Hai sa facem o lista cu cei mai frecventi:

1. Multitasking
Multi ne inchipuim ca putem face mai multe lucruri in acelasi timp, insa este doar
o iluzie. Sfarsim prin a nu face nici unul dintre lucruri bine, mai ales daca discutam
despre lucruri importante, care presupun concentrare. Poate, uneori,
multitaskingul este posibil, doar atunci cand una dintre activitati nu solicita atentia
si gandirea.

2. Mediul de lucru sau de invatare open-space este o alta fantasmagorie. Nu prea
reusesti sa inveti in sesiune intr-o camera in care sunt mai multe persoane care
desfasoara activitati diferite (de exemplu, unul vorbeste la telefon, altul gateste,
altul urmareste un meci de fotbal). Ai nevoie de un spatiu care sa iti asigure
conditiile necesare unei bune concentrari.

3. Telefonul
Limitarea accesarii Social media, limitarea notificarilor, a pune telefonul pe modul
“indisponibil” in timp ce lucrezi sau inveti iti asigura un nivel mai ridicat de
concentrare a atentiei. Orice forma de bariere virtuale poti folosi sunt utile.

4. Ceilalti
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Planifica timpul de socializare cu ceilalti, altfel vei descoperi ca fie nu iti rezolvi
sarcinile la timp, fie apar false urgente, fie petreci prea mult timp cu persoane

negative sau ca iti pierzi starea de bine. De asemenea, ar fi indicat sa gestionezi

lucrul in echipg, pentru a reduce la minim devierile de la subiect sau altele.

Cu toate acestea, cele mai multe intreruperi pornesc din interiorul nostru, nu de la

ceilalti. Astfel ca, lista continua cu aspectele pe care le-am discutat anterior precum:

5. Procrastinarea, amanarea lucrurilor pana ajungi pe ultima suta de metri;

6. Supraincdrcarea
Adesea avem tendinta de a ne supraestima vointa si posibilitatile reale de a face
anumite lucruri intr-un anumit interval de timp. Unii specialisti considera ca de
vina ar fi tendinta noastra spre lacomie, altii spun ca la baza ar sta tendinta nostra

de a fi demonstrativi, de a arata celorlalti ca meritam, de a cauta apreciere in

exterior.

7. Lipsadeincredere in fortele proprii
Adesea se spune ca cei mai mari dusmani nu se afla in exterior, ci in interior.
Experientele negative anterioare ne pot monta spre o forma de deznddejde. De ce
trebuie sa tinem cont este ca doar noi suntem singurii care decidem cum dorim sa

fim, avem posibilitatea de a ne automodela.

8. Dezordinea
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Sunt persoane care considera ca in dezordinea pe care o creeaza exista o ordine
ascunsa. Poate este adevarat, dar, in cele mai multe cazuri, intr-un mediu
dezordonat, pierzi timp valoros cautand lucrurile de care ai nevoie.

9. Evitarea confruntarii cu propriile capacitati
Exista o tendinta naturala in a evita descoperirea limitelor. Stima de sine ne poate
fi lezata, astfel ca, inconstient, facem tot posibilul sa fugim de o astfel de situatie

deloc confortabila.

Reteta ta de succes

Toti iti dau sfaturi, chiar si noi. Explozia informationald, faptul ca avem acces la un
numar infinit de mare de informatii, in foarte multe cazuri, nu ne ajuta, ci mai mult ne
incurcd. Rasar expertii ca ciupercile dupa ploaie. Este plina lumea reala si cea virtuala de
reguli, de retete de succes, de cum “trebuie” sa faci orice. Toti stiu mai bine decat tine ce

functioneaza si cum trebuie sa fie (Caulfield, 2020).

Este in regula sa le asculti, citesti o datd, de doua ori, de cate ori e nevoie, dar,
important este sa le evaluezi si sa verifici cat de mult ti se potrivesc. Nu exista “retete”

universal valabile. Formula ta de succes ta e unica.

Uite un exemplu de reteta extrem de veche dar, valabila si azi: “Cine se trezeste de

dimineata, departe ajunge”. Nu e valabil pentru toata lumea, avem ritmuri circadiene
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diferite, avem orare de functionare diferite. Nu este atat de important sa ne incadram

intr-un tipar, ci sa folosim la maxim resursele noastre pentru a ne atinge scopurile.
Si nu uita,
daca harta nu se potriveste cu terenul, harta e gresita”

(Livingston, 2009, p. 9).
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