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1. GESTIONAREA TIMPULUI  
 

1.1 O bună gestionare a timpului fiecăruia înseamnă … 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Într-o situaŃie echilibrată, cele 3 utilizări pentru gestionarea timpului orientează 

gestionarea spontană a priorităŃilor 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Executarea unei responsabilităŃi sau a unei acŃiuni, într-un timp limitat  

pentru a atinge un obiectiv  

Ce trebuie să  facem  

  
Pierdere Sacrificiu 

Autonomie 

Ce vrem să 
facem Ce este 

important 
de făcut  

Bună 
gestionare 

a 
timpului 
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1.2 Gestionarea timpului, înseamnă să ne adaptăm…. 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La mize  
 

� Mondializare 

� InovaŃie 

� Dezvoltarea informaticii 

şi a noilor tehnologii 

� EvoluŃia misiunilor  

    La ceilalŃi 
 
� Lucru în echipǎ 

� Să ştim sǎ spunem « nu » 

� Să ne împărŃim timpul 

� Să ne negociem timpul  

La noile tehnologii  

 
- Agenda, organiser 
- Telefon, fax 
- Mesagerie, reŃea 
- Soft pentru gestionarea timpului  
- Internet, Intranet…. 

La noi înşine 
 

- Ritm, dorinŃe, 
motivaŃii 

- Stil, defecte 
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1.3 Capcanele gestionării timpului  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Piedicile gestionării timpului  

Să ne precipităm la muncă 
 
SoluŃii : 

� Stabilirea unei liste cu 
responsabilităŃile zilei 
respective  

� Clasarea 
responsabilităŃilor în 
funcŃie de urgenŃă şi 
importanŃă  

� Numerotarea 
priorităŃilor 

� Luarea de notiŃe  

Sub evaluarea duratei de lucru 
 
SoluŃii : 

� Notarea duratei de 
realizare a 
responsabilităŃilor  

� Urmărirea timpului  
� Stabilirea unui jurnal 

de activităŃi 

Să lăsăm pe mai târziu 
responsabilităŃile 

 
SoluŃii : 

� Planificarea cu o zi 
înainte   

� Utilizarea raŃionalǎ a 
agendei 

� Tratarea în prioritate a 
responsabilităŃilor mai 
urgente şi importante 

� Rezervarea unui timp 
de lucru personal 

 

Să nu anticipăm pe termen 
mediu şi lung 

 
SoluŃii : 

� Planificarea 
responsabilităŃilor 
pentru următoarele 15 
zile, lunǎ, trimestru  

� Clasarea sistematică a 
notelor şi 
documentelor 

� Ordinea biroului  
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1.4 ÎmbunătăŃirea gestionării timpului … 
 

este oportună utilizarea noilor tehnologii în funcŃie de nevoi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

Optimizarea utilizării 
telefonului 

Regruparea apelurilor 
Utilizarea mesageriei   

Apeluri scurte 

Stăpânirea funcŃiilor calculatorului  
O bună cunoaştere şi utilizare a 

softurilor  
Organizarea calculatorului 

Privilegierea inserŃiilor automatice 
Utilizarea prescurtărilor din tastatură  
Crearea de dosare şi sub dosare utile 
Utilizarea de nume semnificative pentru 

dosare  

Controlul mesajelor de pe Internet 
Prevederea unor  „ secvenŃe de mesaje ” pe zi 

Trierea şi filtrarea mesajelor 
Golirea regulată a cutiei poştale  

Redactarea  mesajelor sintetice şi scurte  
Numirea  mesajelor e-mail cu titluri 

semnificative SelecŃionarea destinatarilor 
Păstrarea unui carnet cu adrese la zi  
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1.5 Agenda 

 
Agenda 

 
Suport prioritar pentru gestionarea timpului  

 
Calendar trimestrial previzional 

 
 Ianuarie 

 
 Februarie 

 
 Martie 

 
1 Lu  1 Je  1 Je  
2 Ma 2 Ve Ziua Zonelor Umede 2 Ve  
3 Me 3 Sa ---- 3 Sa ---- 
4 Je 4 Di ---- 4 Di ---- 
5 Ve 

Stagiu 
de instruire 

« Monitorizarea calităŃii 
aerului » 

la Bucureşti 
5 Lu  5 Lu 

6 Sa ---- 6 Ma 6 Ma 
7 Di ---- 7 Me 7 Me 
8 Lu  8 Je 

Întâlnire Infratire  
la Bucureşti  

8 Je 
9 Ma  9 Ve  9 Ve 

Vizita de studiu în 
FranŃa 

10 Me  10 Sa ---- 10 Sa  
11 Je Dezbatere publica 

« Biodiversitate » 
11 Di ---- 11 Di ---- 

12 Ve  12 Lu  12 Lu  
13 Sa ---- 13 Ma  13 Ma  
14 Di ---- 14 Me Întâlnire de informare 

pe calitatea apei  
la Bucureşti 

14 Me  

15 Lu  15 Je  15 Je  
16 Ma Vizita Ministrului 16 Ve  16 Ve Întâlnire experŃi 
17 Me  17 Sa ---- 17 Sa ---- 
18 Je  18 Di ---- 18 Di ---- 
19 Ve Zi de consultări cu 

operatorii industriali  
19 Lu  19 Lu  

20 Sa ---- 20 Ma  20 Ma Întâlnire informare 
publică împreună cu 
Garda NaŃionala de 

Mediu 
21 Di ---- 21 Me Întâlnire parc naŃional 21 Me  
22 Lu  22 Je  22 Je  
23 Ma Simpozion 

Infratire 
23 Ve  23 Ve BilanŃ trimestrial de 

activităŃi 
24 Me  24 Sa ---- 24 Sa ---- 
25 Je  25 Di ---- 25 Di ---- 
26 Ve  26 Lu  26 Lu 
27 Sa ---- 27 Ma ConferinŃă de presă 

« deponie » 
27 Ma 

28 Di ---- 28 Me  28 Me 
29 Lu    29 Je 
30 Ma Întâlnire şefi de serviciu  

Planuri si programe  
  30 Ve 

 
 

Concedii 

31 Me    31 Sa ---- 
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Agenda 
Suport prioritar pentru gestionarea timpului  

 
Calendar  zilnic previzional 

 
 

Luni 16 aprilie 
 
8 h 14 h -  
30 30 
9 h – Întâlnire de 
directori 

15 h –Întâlnire 
primăria Ciacova 

30 30               
10 h  16 h 
30 – Întrevedere 
individualǎ 

30 

11 h  17 h 
30 30 
12 h –Întâlnire cu 
Prefectul JudeŃului 

18 h 

30               30 
13 h 19 h 
30 30 
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1.6 ContribuŃia la o mai bună eficacitate colectivă  
 

Să ne gestionăm  mai bine timpul  nostru  
înseamnă în acelaşi timp şi să contribuim la o eficacitate colectivă 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Să ne gestionăm mai bine echipa zi de zi : 
• Protejarea timpului şi limitarea stresului  
• Refuzul de a fi întrerupt şi canalizarea întreruperilor lăsându-

le pe mai târziu 
• Limitarea urgenŃelor la maxim anticipând în funcŃie de 

agendă 
• Încurajarea autonomiei colaboratorilor şi informarea regulată  
• Întâlniri regulate cu aceştia  

Să ştim să delegăm : 
• Informarea, formarea şi controlarea  persoanelor competente 

cărora le delegăm o responsabilitate  
• Fixarea clară a cadrului, limitelor şi responsabilităŃilor  

misiunii 
• Păstrarea responsabilităŃii delegării  
• Păstrarea încrederii, recunoştinŃei faŃă de munca efectuată şi 

mulŃumiri  

Optimizarea muncii între şef şi subordonaŃi : 
 
Un şef trebuie: 
- Să lucreze dezvoltând o ambianŃă plăcută şi creând un climat de 

încredere 
- Să respecte munca şi sǎ favorizeze autonomia subordonaŃilor  
- Să clarifice aşteptările, sǎ încurajeze luarea de decizii  
- Să facă o evaluare şi să redefinească priorităŃile în mod regulat  

 
Un subordonat trebuie: 
- Să facă sǎ câştige timp şefului, să nu îl solicite în permanenŃă  
- Să se programeze în timpul acestuia de lucru  prin întâlniri, trimitere 

de e-mail, note scrise  
- Întotdeauna să prezinte problemele propunând soluŃii  
- Să întocmească regulat rapoarte şi procese verbale  
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2. CONDUITA INTR-O INTALNIRE  
 
2.1 Conducerea unei întâlniri  
 

-presupune mai întâi pregătirea şi organizarea ei  

 
Avantajele unei întâlniri 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

O întâlnire este indispensabilǎ 
pentru : 
- Transmiterea unei informaŃii 

mai multor persoane   
- Culegerea de informaŃii 

simultan de la mai multe 
persoane  

- Rezolvarea unei probleme 
sau  

      cǎutarea de soluŃii  
- ObŃinerea acordului 

participanŃilor   

O întâlnire este inutilă dacă :  
 
- Ea nu a fost pregătită în 

prealabil  
- Este organizată din pură 

obişnuinŃă  
- Decizia este deja luată  
- Rezultatele obŃinute nu vor fi 

utilizate  
- Dacă este suficient şi printr-

un alt mijloc de comunicare  

O întâlnire favorizează : 
O comunicare simultană 

 între participanŃi 
O întâlnire bogată în convivialitate 

Crearea de teme de gândire 
Rezolvarea problemelor şi întrebărilor  
Întâlniri în direct cu schimburi de idei  



Îndrumar pentru gestionarea timpului şi conducerea unei întâlniri 

 

 

11 

2.1.2 Alegerea temelor şi participanŃilor  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Alegerea temei 
 

Spre exemplu : 
 

� O întâlnire de echipă  

� O întâlnire de informare despre noua legislaŃie  

� O întâlnire despre organizarea zilei mediului  

� O întâlnire cu aleşii locali şi oamenii de ştiinŃă pe Natura 2000 

� O dezbatere publică pe un proiect de autostradă  

� Un simpozion referitor la stadiul de avansare pentru o Infratire  

� Un grup de lucru referitor la redactarea marilor obiective într-un 

plan de management  

 

 

Vizarea şi alegerea participanŃilor  

Numărul variază în funcŃie de întâlnire  

 

Invitarea participanŃilor 

Printr-o scrisoare de invitaŃie 

 

SoluŃionarea chestiunilor legate de logisticǎ  

Rezervarea sălii, video-proiectorul, flipchart, calculator, prezentările în 

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

 

Definirea modalităŃilor de întâlnire   

Expuneri, dezbateri, munca pe grupuri, prezentările, colocviul… 
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2.2 Ce tip de întâlnire organizăm ? 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pentru a rezolva o 
chestiune în echipă  

 
Primirea participanŃilor  

Formularea întrebărilor care 
intervin 

Culegerea opiniilor şi părerilor  
Evaluarea propunerilor 

Definirea unui plan de acŃiune 
Concluzii 

Pentru a 
evalua/concluziona  vis-a-

vis de un  subiect 
 

Primirea participanŃilor  
Reamintirea obiectivelor întâlnirii  

Schimb de idei şi informaŃii  
Stabilirea sintezei şi bilanŃului  

Definirea modalităŃii de continuare a 
acŃiunii şi a problemelor care rămân 

de soluŃionat 
Concluzii 

Pentru informarea unei 
adunări 

 
Primirea participanŃilor  

Prezentarea desfăşurării întâlnirii  
Transmiterea informaŃiei 

Acordarea de răspunsuri pentru 
întrebări  
Concluzii 

 

Pentru a face auzită o 
informaŃie 

 
Primirea participanŃilor  

Reamintirea stadiului de avansare 
a proiectului 

Culegerea de păreri şi informaŃii  
Precizarea utilizării datelor 

adunate Concluzii 

Ex :evaluarea stadiului de 
avansare   

pentru « caietele 
de habitate »  Natura 2000 

Ex : pregătirea zilei 
mondiale a mediului 

Ex : informarea aleşilor locali vis- 
a-vis de punerea în aplicare a 

planului regional  pentru deşeuri 

Ex : stabilirea sintezei datelor 
pe tema monitorizării calităŃii 

aerului  
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2.3 Organizarea  unei întâlniri 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pentru colaboratori, 
prin 

 
• Un e- mail 
• O notǎ internǎ de 

serviciu  
• Un apel telefonic 

Pentru o întâlnire oficială, 
prin 

 
o invitaŃie personalizată, scrisă şi cu antet: 

 
• Data la care a fost trimisǎ, numele expeditorului sau a destinatarilor, 

persoana responsabilă cu respectivul dosar 
• Tema întâlnirii şi obiectivele sale 
• ConŃinutul întâlnirii şi lista participanŃilor   
• Rezultatele aşteptate  
• ModalităŃile de desfăşurare (data şi locul, ora la care începe şi la care 

se încheie întâlnirea, etapele) 
• O formulă de politeŃe care include modul de răspuns solicitat  
• Cine suportă cheltuielile dacă este cazul  
De anexat un plan cu locaŃia întâlnirii şi cu facilităŃile de acces ale mijloacelor 
de transport în comun şi cu maşina. 

Stabilirea tematicii întâlnirii şi tipul de întâlnire 
Vizarea şi selectarea participanŃilor  
Stabilirea unui calendar previzional  

Trimiterea 

invitaŃiilor 
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2.4  Alegerea cadrului  întâlnirii  
 
 
Alegerea unei săli cu dimensiuni adaptate pentru numărul de participanŃi, bine aerisită şi 

luminată, dar unde se poate face imediat întuneric dacă este nevoie de proiecŃii  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Masa în formă de U  
permite 

Primirea unui număr mare de 
participanŃi  

Organizarea unui maxim de 
schimburi verbale  

Permite interlocutorilor o bună 
vizualizare  

Masa dreptunghiulară 
favorizează 

O adaptare la majoritatea sălilor de 
reuniune  

Schimburile verbale  
Locurile cele mai bune sunt în 
centru şi în cele patru părŃi  

 

Masa rotundǎ sau ovalǎ 
facilitează 

Cea mai bună configurare pentru 
participanŃi 

Permite tuturor participanŃilor să se 
vadă intre ei  

Nu exclude nicio persoană 
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2.5 Pregătirea materialului   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Mesele pe grupe 
permit 

Interactivitatea participanŃilor 
Schimbul de locuri 

Dialogul animatorului cu fiecare 
masă 

Mesele aliniate  
favorizează 

Transmiterea informaŃiilor către o 
adunare  

Primirea mai multor participanŃi  
Interactivitatea cu participanŃii  

Paperboard, marker, scotch, pioneze 
calculator, video-proiector, ecran 

prelungitor, laser 
stick USB, documente şi fişe, ceas 

apă minerală, pahar 
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2.6 Conducerea şi animarea unei întâlniri  
 
2.6.1 Animatorul  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.6.2 Tehnicile de animare 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
� Primeşte participanŃii şi începe la ora programată  
� Desemnează unui secretar de şedinŃă care să întocmească procesul 

verbal 
� Prezintă obiectivele/scopul întâlnirii  
� Urmăreşte respectarea odinei de zi şi durata alocată pentru fiecare 

temă 
� Detectează aderarea sau dezacordul participanŃilor la subiect 
� Întrerupe digresiunile şi reîncadrează întâlnirea  
� Face un rezumat al deciziilor luate 
� Afişează calendarul reŃinut  
� Trage concluziile întâlnirii 

Prezentarea fiecărui 
participant 
Pentru a 

Avea o mai bună prezentare 
Culege  păreri vis-a-vis de un 

subiect 
Percepe mai bine mesajul 

Deschide discuŃia 

Dezbatere 
Pentru a 

Confrunta puncte de vedere  
Avansa pe puncte comune  

Clarifica dezacorduri  
ÎmbogăŃi cunoştinŃele  

Exprima liber punctul de vedere  

Sub grupe 
Pentru a 

Repartiza competenŃele de lucru  
Avea o abordare comparativă pe un anumit subiect  

Lucra în paralel pe subiecte diferite  
Produce rezultate imediate  

Amesteca sau regrupa afinităŃi  

Individual 
Pentru a 

Estima competenŃele şi implicarea 
fiecărui participant  

 Răspunde la un chestionar  
Face o evaluare  

Pregăti o prezentare a fiecărui 
participant  

Brainstorming 
Pentru a 

Stârni crearea cât mai multor idei 
intr-un timp cât mai scurt  
Găsi o soluŃie rapidǎ  

Favoriza emulaŃia intelectualǎ  
Permite exprimarea liberă a ideilor  
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2.7 Evaluarea şi procesul verbal al întâlnirii  
 
2.7.1 Evaluarea întâlnirii 

 
 
permite o estimare a atingerii obiectivelor fixate înainte de întâlnire şi satisfacerea 

participanŃilor la sfârşitul ei  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.7.2 Procesul verbal al întâlnirii  

 
Trebuie întocmit imediat după întâlnire  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pune într-o formă oficială deciziile luate 
Formalizează munca realizată 

Capitalizează informaŃia 
ÎmbunătăŃeşte memoria colectivă 

şi conŃine 
Scopul, data, participanŃii prezenŃi şi cei scuzaŃi 

ordinea de zi, obiectivele, punctele tratate 
Durata şi concluziile 

De făcut sub forma : 
 

Unei întâlniri de evaluare care trebuie 
programată rapid 

sau 
Unui chestionar de evaluare la sfârşitul 

întâlnirii 


