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1. GESTIONAREA TIMPULUI

1.1 O buna gestionare a timpului fiecaruia inseamna ...

Executarea unei responsabilitati sau a unei actiuni, intr-un timp limitat

pentru a atinge un obiectiv

intr-o situatie echilibrata, cele 3 utilizari pentru gestionarea timpului orienteaza

gestionarea spontana a prioritatilor

Pierdere Sacrificiu

Buna

gestionare
a

timpului

Ce vrem sa
facem

Ce este
important
de facut
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1.2 Gestionarea timpului, inseamna sa ne adaptam....

La mize La ceilalti
» Mondializare » Lucruin echipa
> Inovatie > Sa stim sa spunem « nu »
» Dezvoltarea informaticii > Sa ne impartim timpul

si a noilor tehnologii » $Sa ne negociem timpul

> Evolutia misiunilor

La noi ingine

- Ritm, dorinte,
motivatii
- Stil, defecte

La noile tehnologii

- Agenda, organiser

- Telefon, fax

- Mesagerie, retea

- Soft pentru gestionarea timpului
- Internet, Intranet....
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1.3 Capcanele gestionarii timpului

Sa ne precipitam la munca

Solutii : Solutii :

> Stabilirea unei liste cu > Notarea duratei de
responsabilitatile zilei realizare a
respective responsabilitatilor

> Clasarea » Urmarirea timpului
responsabilitatilor in » Stabilirea unui jurnal
functie de urgenta si de activitati
importanta

> Numerotarea
prioritatilor
> Luarea de notite

Sub evaluarea duratei de lucru

Piedicile gestionarii timpului

/)

Sa lasam pe mai tarziu $a nu anticipam pe termen

responsabilitatile mediu si lung
Solutii : Solutii :

> Planificarea cu o zi > Planificarea
inainte _ . responsabilitatilor

> Utilizarea rationala a pentru urmatoarele 15
agendei . zile, luna, trimestru

> Tratarea in prioritate a Clasarea sistematica a
responsabilitatilor mai notelor si
urgente si importante documentelor

> Rezervarea unui timp > Ordinea biroului

de lucru personal

1.4 imbunété;irea gestionarii timpului ...

este oportuna utilizarea noilor tehnologii in functie de nevoi

Optimizarea utilizarii
telefonului
Regruparea apelurilor
Utilizarea mesageriei
Apeluri scurte

Stapanirea functiilor calculatorului
O buna cunoastere si utilizare a
softurilor
Organizarea calculatorului
Privilegierea insertiilor automatice
Utilizarea prescurtarilor din tastatura
Crearea de dosare si sub dosare utile
Utilizarea de nume semnificative pentru

Ancara

Controlul mesajelor de pe Internet
Prevederea unor ,, secvente de mesaje ” pe zi
Trierea si filtrarea mesajelor
Golirea regulata a cutiei postale
Redactarea mesajelor sintetice si scurte
Numirea mesajelor e-mail cu titluri
semnificative Selectionarea destinatarilor
Pastrarea unui carnet cu adrese la zi
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1.5 Agenda
Agenda
Suport prioritar pentru gestionarea timpului
Calendar trimestrial previzional
lanuarie Februarie Martie
1Lu 1Je 1Je
2 Ma Stagiu 2 Ve | ZiuaZonelor Umede | 2 Ve
3 Me de instruire 3 Sa - 3 8a -
4 Je | « Monitorizarea calitatii | 4 Di - 4 Di ----
5Ve aerului » 5Lu 5Lu | Vizita de studiuin
la ucuresti Franta
6 Sa m——— 6 Ma Intalnire Infratire 6 Ma !
7 Di - 7 Me la [Jucuresti 7 Me
8 Lu 8 Je 8 Je
9 Ma 9 Ve 9 Ve
10 Me 10 Sa = 10 Sa
11 Je Dezbatere publica 11 Di - 11 Di -ame
« Lliodiversitate »
12 Ve 12 Lu 12 Lu
13 Sa - 13 Ma 13 Ma
14 Di - 14 Me | Intalnire de informare | 14 Me
pe calitatea apei
la [lucuresti
15 Lu 15 Je 15 Je
16 Ma 16 Ve 16 Ve Intalnire experti
17 Me 17 Sa - 17 Sa ----
18 Je 18 Di - 18 Di ----
19 Ve Zi de consultari cu 19 Lu 19 Lu
operatorii industriali
20 Sa - 20 Ma 20 Ma | Intalnire informare
publicia impreuni cu
Garda Nationala de
Mediu
21 Di == 21 Me | Intélnire parc national | 21 Me
22 Lu 22 Je 22 Je
23 Ma Simpozion 23 Ve 23 Ve | Llilant trimestrial de
Infratire activitati
24 Me 24 Sa - 24 Sa -—--
25 Je 25 Di - 25 Di --n-
26 Ve 26 Lu 26 Lu
27 Sa - 27 Ma| Conferinta de presa | 27 Ma
« deponie » Concedii
28 Di - 28 Me 28 Me
29 Lu 29 Je
31 Me 31 Sa ----

Agenda
Suport prioritar pentru gestionarea timpului

Calendar zilnic previzional

Luni 16 aprilie
8h 14 h -
30 30
9 h - intalnire de 15 h —intalnire
directori primaria Ciacova
30 30
10h 16 h
30 — intrevedere 30
individuala
1h 17 h
30 30
12 h —intalnire cu 18 h
Prefectul Judetului
30 30
13h 19h
30 30

8




indrumar pentru gestionarea timpului si conducerea unei intalniri indrumar pentru gestionarea timpului si conducerea unei intalniri

1.6 Contributia la o mai buna eficacitate colectiva

2. CONDUITA INTR-O INTALNIRE

2.1 Conducerea unei intalniri

Sa ne gestionam mai bine timpul nostru
inseamna in acelasi timp si sa contribuim la o eficacitate colectiva

Sa ne gestionam mai bine echipa zi de zi : -presupune mai intai pregitirea si organizarea ei
e Protejarea timpului si limitarea stresului . A X
e Refuzul de a fi intrerupt si canalizarea intreruperilor lasandu- O intalnire este inutild daca : O intélnire este indispensabila
le pe mai tarziu pentru : . . ..
o Limitarea urgentelor la maxim anticipand in functie de - Eanu a fost pregatita in - Transmiterea unei informatii
agenda ’ ’ prealabil mai multor persoane
o Incurajarea autonomiei colaboratorilor si informarea regulata - Este organizata din pura - Culegerea de informatii
o intalniri regulate cu acestia obignuinta simultan de la mai multe
3 - Decizia este deja luata persoane
- Rezultatele obtinute nu vor fi - Rezolvarea unei probleme
utilizate sau
- Daca este suficient si printr- cautarea de solutii
un alt mijloc de comunicare - Obtinerea acordului
participantilor
Sa stim sa delegam : ’

e Informarea, formarea si controlarea persoanelor competente
carora le delegam o responsabilitate
o Fixarea clara a cadrului, limitelor si responsabilitatilor

misiunii

o Pastrarea responsabilitatii delegarii

o Pastrarea increderii, recunostintei fatda de munca efectuats si Avantajele unei intalniri
multumiri

Optimizarea muncii intre sef si subordonati :

Un sef trebuie:
- Sa lucreze dezvoltind o ambianta placuta si crednd un climat de
incredere
- Sarespecte munca si sa favorizeze autonomia subordonatilor
- Sa clarifice asteptarile, sa incurajeze luarea de decizii
- Sa faca o evaluare si sa redefineasca prioritatile in mod regulat

Un subordonat trebuie:
- Safaca sa castige timp sefului, sa nu il solicite in permanenta
- Sa se programeze in timpul acestuia de lucru prin intalniri, trimitere
de e-mail, note scrise
- Intotdeauna si prezinte problemele propunand solutii
- Saintocmeasca regulat rapoarte si procese verbale
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2.1.2 Alegerea temelor si participantilor

Alegerea temei
Spre exemplu :

O intalnire de echipa

O intélnire de informare despre noua legislatie

O intalnire despre organizarea zilei mediului

O intélnire cu alesii locali si oamenii de stiinta pe Natura 2000
O dezbatere publica pe un proiect de autostrada

Un simpozion referitor la stadiul de avansare pentru o Infratire

YV V. V V V V V

Un grup de lucru referitor la redactarea marilor obiective intr-un

plan de management

Vizarea si alegerea participantilor

Numarul variaza in functie de intélnire

Invitarea participantilor

Printr-o scrisoare de invitatie

Solutionarea chestiunilor legate de logistica
Rezervarea salii, video-proiectorul, flipchart, calculator, prezentarile in

power point, documente, paperboard, marker, pauza de cafea...

Definirea modalitatilor de intélnire

Expuneri, dezbateri, munca pe grupuri, prezentarile, colocviul...

2.2 Ce tip de intalnire organizam ?

Pentru a
evalua/concluziona vis-a-
vis de un_subiect

Pentru a rezolva o
chestiune in echipa

Primirea participantilor
Reamintirea obiectivelor intalnirii
Schimb de idei i informatii
Stabilirea sintezei si bilantului
Definirea modalitatii de continuare a
actiunii si a problemelor care raman
de solutionat

4 4

Ex : pregatirea zilei Ex :evaluarea stadiului de
mondiale a mediului avansare

pentru « caietele
de habitate » Natura 2000

Primirea participantilor
Formularea intrebarilor care
intervin
Culegerea opiniilor si parerilor
Evaluarea propunerilor
Definirea unui plan de actiune
Concluzii

Pentru a face auzita o
informatie

Pentru informarea unei
adunari

Primirea participantilor
Reamintirea stadiului de avansare
a proiectului
Culegerea de pareri si informatii
Precizarea utilizarii datelor
adunate Concluzii

Primirea participantilor
Prezentarea desfasurarii intalnirii
Transmiterea informatiei
Acordarea de raspunsuri pentru
intrebari
Concluzii

11

Ex : informarea alesilor locali vis- Ex : stabilirea sintezei datelor
a-vis de punerea in aplicare a pe tema monitorizarii calitatii
planului regional pentru deseuri aerului
12




indrumar pentru gestionarea timpului si conducerea unei intalniri

2.3 Organizarea unei intalniri

Stabilirea tematicii intalnirii si tipul de intalnire
Vizarea si selectarea participantilor
Stabilirea unui calendar previzional
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2.4 Alegerea cadrului intalnirii

Alegerea unei sali cu dimensiuni adaptate pentru numarul de participanti, bine aerisitd si
luminata, dar unde se poate face imediat intuneric daca este nevoie de proiectii

Trimiterea Pentru colaboratori,
prin

invitatiilor \
e Un e- mail

e O nota interna de
serviciu
e Un apel telefonic

Pentru o intalnire oficiala,
prin

o invitatie personalizata, scrisa si cu antet:

o Data la care a fost trimisa, numele expeditorului sau a destinatarilor,

persoana responsabila cu respectivul dosar

Tema intalnirii si obiectivele sale

Continutul intalnirii i lista participantilor

Rezultatele asteptate

Modalitatile de desfasurare (data si locul, ora la care incepe si la care
se incheie intalnirea, etapele)

e O formula de politete care include modul de raspuns solicitat

o Cine suporta cheltuielile daca este cazul

De anexat un plan cu locatia intélnirii si cu facilitétile de acces ale mijloacelor
de transport in comun si cu masina.

13

Masa in forma de U
permite
Primirea unui numar mare de
participanti
Organizarea unui maxim de
schimburi verbale
Permite interlocutorilor o buna
vizualizare

Masa dreptunghiulara
favorizeaza
O adaptare la majoritatea salilor de
reuniune
Schimburile verbale
Locurile cele mai bune sunt in
centru si in cele patru parti

participanti
Permite tuturor participantilor sa se
vada intre ei
Nu exclude nicio persoana

I | I
. l
)
Masa rotunda sau ovala
faciliteaza
Cea mai buna configurare pentru
..

14
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Mesele pe grupe
permit
Interactivitatea participantilor
Schimbul de locuri
Dialogul animatorului cu fiecare
masa

2.6 Conducerea si animarea unei intalniri

2.6.1 Animatorul

Primeste participantii si incepe la ora programata

verbal
Prezinta obiectivele/scopul intalnirii

Vyvy Vv

tema

Detecteaza aderarea sau dezacordul participantilor la subiect
intrerupe digresiunile si reincadreazi intalnirea

Face un rezumat al deciziilor luate

Afigeaza calendarul retinut

Trage concluziile intalnirii

YvVvivyvy

2.6.2 Tehnicile de animare

Mesele aliniate
favorizeaza

Desemneaza unui secretar de sedinta care sa intocmeasca procesul

Urmareste respectarea odinei de zi si durata alocata pentru fiecare

adunare

Transmiterea informatiilor catre o

Primirea mai multor participanti
Interactivitatea cu participantii

2.5 Pregatirea materialului

Prezentarea fiecarui Dezbatere
participant Pentru a
Pentru a Confrunta puncte de vedere

Avea o mai buna prezentare
Culege pareri vis-a-vis de un
subiect
Percepe mai bine mesajul
Deschide discutia

Avansa pe puncte comune
Clarifica dezacorduri
imbogiti cunostintele
Exprima liber punctul de vedere

Sub grupe

Paperboard, marker, scotch, pioneze

Pentru a
Repartiza competentele de lucru
Avea o abordare comparativa pe un anumit subiect
Lucra in paralel pe subiecte diferite
Produce rezultate imediate
Amesteca sau regrupa afinitati

calculator, video-proiector, ecran
prelungitor, laser

stick US(], documente si fise, ceas

apa minerala, pahar

15

Individual
Pentru a
Estima competentele si implicarea
fiecarui participant
Raspunde la un chestionar
Face o evaluare
Pregati o prezentare a fiecarui
participant

[rainstorming
Pentru a
Starni crearea cat mai multor idei
intr-un timp cat mai scurt
Gasi o solutie rapida
Favoriza emulatia intelectuala
Permite exprimarea libera a ideilor

16
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2.7 Evaluarea si procesul verbal al intalnirii

2.7.1 Evaluarea intalnirii

permite o estimare a atingerii obiectivelor fixate inainte de intalnire si satisfacerea
participantilor la sfarsitul ei

De facut sub forma :

Unei intalniri de evaluare care trebuie
programata rapid
sau
Unui chestionar de evaluare la sfarsitul
intalnirii

2.7.2 Procesul verbal al intalnirii

Trebuie intocmit imediat dupa intalnire

Pune intr-o forma oficiala deciziile luate
Formalizeaza munca realizata
Capitalizeaza informatia
Imbunétateste memoria colectiva
si contine
Scopul, data, participantii prezenti si cei scuzati
ordinea de zi, obiectivele, punctele tratate
Durata si concluziile
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