MANGEMENTUL TIMPULUI
       Managementul timpului este procesul de planificare și exercitare a controlului conștient al timpului petrecut în activități specifice, în special pentru a crește eficacitatea, eficiența și productivitatea. 
 (
Cât de bine îţi organizezi timpul?
Ai un program stabilit pentru ora de sculare, masă şi culcare?
DA                                                                                  NU
Ai un birou / cutie unde îţi ţii hârtiile, notiţele 
etc.?
DA                                                                                  NU
Îţi rămâne zilnic ceva timp pentru tine însuţi?
DA                                                                                  NU
îţi stabileşti priorităţile şi respecţi acest program?
DA                                                                                  NU
îţi faci liste cu ce ai de făcut?
DA                                                                                  NU
îţi rezervi timp în fiecare zi pentru a-ţi planifica ziua de mâine?
DA                                                                                  NU
programul tău zilnic de activitate este suficient de flexibil?
DA                                                                                   NU
ajungeţi la timp la întâlniri?
DA                                                                                   NU
apelaţi la alţii să vă ajute să vă terminaţi treburile?
DA                                                                                   NU
vă simţiţi adesea stresat pentru că nu aveţi timp să faceţi tot ce v-aţi propus?
DA                                                                                   NU
rămâne timp şi pentru dvs.
)





	











 (
Punctaj:
Acordaţi două puncte pentru fiecare DA cu excepţia întrebării 10 şi două puncte dacă răspundeţi cu NU la întrebarea 10.
)

	




 (
Interpretare:
0-7
Pierdeţi mult din timpul dvs. liber. Acordaţi mai multă atenţie modalităţii de management al tim
pului.
8-11
Aţi încercat să vă planificaţi timpul eficient, dar încercările nu au reuşit. Ca rezultat, adesea vă simţiţi frustrat.
12-18 
In general, vă folosiţi timpul cum trebuie. Vedeţi unde puteţi îmbunătăţi situaţia şi
 
acţionaţi.
20
    Sunteţi foarte organizat şi vă controlaţi timpul. Vă terminaţi treburile la timp şi vă mai rămâne timp şi pentru dvs.
)




	




 (
Tipuri de management al timpului
Faceţi-vă o listă cu modalităţile de folosire a timpului şi stabiliţi priorităţile. Asiguraţi-vă că modalităţile propuse sunt realiste. Decideţi-vă care este cel mai important. Lista priorităţilor este foarte importantă atunci când sunteţi nevoit să acordaţi din timpul dvs. pentru mai multe lucruri. De asemenea, vă va ajuta să vă daţi seama cât timp va trebui să acordaţi pentru fiecare modalitate.
Faceţi o listă cu ce aveţi de făcut.  Dacă pe această listă includeţi şi lucruri fără importanţă, este foarte posibil să ajungeţi să n-o respectaţi, aşa că includeţi acele activităţi care vă vor duce mai aproape de îndeplinirea scopurilor. Apoi puneţi-le în ordinea importanţei. Dacă lista pare a fi prea lungă, vede şi dacă nu vă poate ajuta cineva să faceţi unele lucruri. Nu vă faceţi probleme dacă nu reuşiţi să faceţi tot ce aţi trecut pe listă. Important e să vă organizaţi cât mai bine timpul.
Folosiţi o planificare zilnică. Faceţi-vă un orar în care includeţi toate activităţile importante ale zilei. Nu uitaţi să includeţi şi activităţi pentru propria dvs. plăcere. Lăsaţi cel puţin 15-30 minute libere pentru a face o baie, lectură, vizionare TV. Orarul trebuie să fie flexibil. Apar zilnic lucruri noi pe care trebuie să le rezolvaţi. Refaceţi-vă orarul şi reformulaţi-vă priorităţile.
)











	


 (
Ce am de făcut
Enumeraţi toate activităţile pe care le aveţi de făcut mâine. Verificaţi la sfârşit dacă lista e completă.
Sarcini de îndeplinit:
……………………………………………………………..           poziţia                        realizat
……………………………………………………………..           poziţia     
                   realizat
…………………………………………………………..…           poziţia                        realizat
……………………………………………………………..           poziţia                        realizat
…………………………………………………………..…           poziţia                        realizat
…………………………………………………………..…           
poziţia                        realizat
……………………………………………………………..              poziţia                           realizat
)






Planificare săptămânală
	Timp
	Luni
	Marţi
	Miercuri
	Joi
	Vineri
	Sâmbătă
	Duminică
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 (
Eliminarea amânărilor
Aţi auzit expresia: “de ce să fac astăzi ceea ce pot face mâine?” amânările se petrec atunci când av
em ceva de făcut care nu ne fac
e  plăcere. Cum ar putea fi eliminate?
Spargeţi o sarcină complexă în părţi mai mici.
Recompensaţi-vă singuri. Când aveţi de îndeplinit o sarcină neplăcută, stabiliţi-vă ceva plăcut de făcut pentru dvs. la sfârşitul acestei sarcini. Pentru sarcini mari, recompense mari.
Nu vă mai gândiţi la ce aveţi de făcut, pur şi simplu acţionaţi.
Faceţi-o împreună cu cineva.
Gândiţi-vă la consecinţe. Dacă nu vă puteţi gândi la partea bună a ceea ce aveţi de făcut , gândiţi-vă la partea rea. Ce se va întâmpla dacă nu o faceţi? Dacă consecinţele sunt suficient de rele, va veţi găsi motivaţia de a acţiona acum.
)	
