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Iintelegerea impactului dezordinii
asupra productivitatii

Cresterea gradului de constientizare
a importantei ordinii

intelegerea metodelor de aplicare
a ordinii in spatiul de lucru
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CUPRINS

Dezordinea si munca lenta

Urmarirea ordinii si optimizarea
productivitatii

Sa incepem sa planificam si sa
programam

Crearea unei rutine

AN
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B Dezordinea si filozofia muncii lente * Wi@

Cercetarile au aratat in mod constant ca
rutinele, structura si ordinea pot juca un rol
important in bunastarea angajatilor.

Un studiu® a constatat.ca rutina si ordinea ar

regnrg@jgéstloneze mai bine
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auto mgrulre A/BSI—JrUCFU/nge de o importanta
camtala/ tuné‘i‘ cand se\Qchaj‘ﬂﬁzofla muncii
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B Lipsa structurii, ordinii si rutinei

Y 1

Cand oamenii nu au o rutina sau o
structura pentru ziua de azi,
aceasta poate provoca stres si
anxietate crescute, precum si
sentimente coplesitoare, lipsa de
concentrare si focusare.

— RACHEL GOLDMAN, PHD
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Bl it De ce este importanta ordinea? yrwv{/&

01 Lipsa structurii si a rutinei poate exacerba sentimentele de

03

04

suparare si nivelurile de stres mai mici.

Va face sa va simtiti mai productiv si mai concentrat.

Va ajuta sa va formati obiceiuri zilnice bune si va face sa aveli
grija de dvs.

Va poate face sa simtiti ca aveti mai mult control asupra situatiei,
mai ales in cele provocatoare.

A avea ordine si structura atunci cand lucrati imbunatateste, de
asemenea, organizatia si este util in momente de imprevizibilitate.



Optimizarea
productivitatii cu
aplicarea ordinii

O modalitate excelenta de a
imbunatati productivitatea este
determinarea a ceea ce ne atrage
atentia. Tulburarea la locul de
munca nu numai ca afecteaza
negativ productivitatea, dar este si
unul dintre dusmanii filozofiei
muncii lente.
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Urmati o ordine care va sprijina starea de

bine

Asigurati-va ca exercitiul
fizic este un lucru de
facut, nu un lucru care ar

pauze trebui facut

Consumati in mod
regulat mese

sanatoase
Creati o rutina in Segmentati-va ziua in
@ care va plasati in perioade stricte de timp

centru de munca profunda

@ Asigurati-va ca va
odihniti bine si faceti

Organizati-va
spatiul de lucru

Slow Necessary And Improving Level



Organizati-va spatiul de lucru pentru o ij,@
productivitate mai buna R

Este foarte dificil sa lucrezi productiv
daca spatiul tau de lucru este plin de
dezordine si dezorganizat.

Pentru a aplica mai multa ordine
haosului, este important sa aveti o
zona de lucru lipsita de dezordine si
bine amenajata. Acest lucru nu
numai ca va ajuta sa lucrati, dar va
creste si credibilitatea fata de
ceilalti.



B Cum si v organizati spatiul de lucru? 4 D )

Puneti documentele intr-o
singura gramada inainte
de a le separa in trei
pachete: indosariere,
distrugere si lucrari care
necesita actiune.

Curatati desktopul

computerului de toate

@ fisierele care trebuie

alocate intr-un folder
specific.

Optati pentru o revizuire
accesorii pentru a va (O] saptamanala pentru a

ajuta cu indosarierea, u mentine lucrurile in

de ex. organizare ordine. Fara sa faceti,
fisiere, etichetare, dulap doar organizati.

de depozitare.

Asigurati-va cateva

Slow Necessary And Improving Level




Incepeti sa
planificati si sa
programati

Cand incepeti sa
va planificati ziua,
luna, anul, va
aduceti ordine la
locul de munca si
atingeti mai multe
obiective.




B> Faceti-va timp pentru a planifica sesiunea %vﬁ\i@

S N y A
Improves the Leve

01 ) Stabiliti obiective despre ceea ce ati dori sa realizati si
cand.

02 )} Maiintai stabiliti prioritatile dvs. de baza si apoi puteti
incepe cu enumerarea obiectivelor. Setati 3-5 pentru a fi
realizabile.

03 ) Sarcinile asociate cu atingerea unui obiectiv ar trebui sa fie
programate intr-un calendar.

Utilizati calendarul pentru stabilirea prioritatilor si planificarea
timpului pentru indeplinirea sarcinilor pe care trebuie sa le
faceti si pe care doriti sa le faceti.
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Organizati-va programul - tehnica

Pomodoro
Presiunea de a produce o munca de calitate pauze
intr-un ritm rapid duce la liste lungi de sarcini. regulate
O solutie este sa va organizati programul si imbunatateste
sd va maximizati nivelul de productivitate. constientizarea

mentala si atentia.

Una dintre metodele de aplicare a ordinii in )
programul dvs. de lucru implicd segmentarea In plus, are un
acestuia in perioade strict de timp de lucru Impact pozitiv si

concentrat cu pauze programate. asupra reducerii
stresululi.
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Cum sa va organizati programul o e

Alegeti o singura

Y . . aceti o scurts Z3
arcina pe care va veti : a pauza

concentra si notati-o de 5 minute,
etati cronometrul la Lucrati inca 25 de
25 de minute. minute

Dupa 3-4 astfel de
erioade de lucru, faceti o
pauza mai lunga de 20 de
minute

etati sa va concentrati
supra unei sarcini pana
cand suna cronometrul.

Slow Necessary And Improving Level
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Creati o rutina srail,

Creati o rutina care adauga structura
si un sentiment de predictibilitate
in ziua dvs. Rutina dvs. ar trebui sa
includa ore pentru mese, munca,
activitati si somn.

Atunci cand aplica rutina obisnuita,
oamenii se simt mai organizati si mai
productivi, ceea ce va va ajuta sa va
simtiti mai proactiv si mai controlat in
fata unei situatii stresante.



== Cum sa implementati rutina de lucru?
Clasificati
rutinele
operationale
Standardizati (
procesele
Masurati
performata

Definiti
proiectele



Standardizarea proceselor

Este de o importanta semnificativa ca toate
procesele sa respecte aceleasi reguli, ducand la
coeziune, transparenta si consistenta.

Ordinea este obtinuta cand aceeasi sarcina
poate fi realizata in mod colaborativ sau de catre
altcineva, ceea ce are din nou un impact pozitiv
asupra muncii in echipa.

IMPORTANT! Acest lucru va oferi mai multa
viteza indeplinirii sarcinilor si va crea un mediu
mai de incredere.



Definirea proiectelor

Cand urmam un program zilnic, ar trebui sa ne
facem timp pentru a defini proiectele, deoarece
acest lucru va face posibila realizarea lor intr-un
Interval de timp stabillit.

Clarificarea cu referire la indeplinirea sarcinilor
este importanta, deoarece lipsa acesteia poate
duce la intarzieri, suprasolicitare etc..

IMPORTANT! Delegati rutine tuturor celorlalti
angajati pe baza a doua criterii: competente
Si prioritate a proceduri.



Clasificarea rutinelor operationale

Un manager isi face timp pentru a clasifica
procedurile colective dupa asemanari.

Acest lucru ajuta la stabilirea unor blocuri de
timp pentru a termina sarcinile din aceeasi
categorie.

IMPORTANT! Acest lucru ajuta, de asemenea,
sa va concentrati pe sarcini similare pentru o
perioada mai lunga de timp.




Masurarea performantei

Pentru a asigura ordinea in performanta muncii,
masurarea ar trebui considerata prioritara.

Masurarea trebuie facuta la nivel de echipa,
individual si organizational.

IMPORTANT! Ar trebui sa urmariti sarcinile si
rezultatele. Folositi liste de verificare, foi de
calcul sau alte instrumente pentru a va ajuta in
acest sens.




== Materiale de referinta

« Conlon C. 5 Steps to organize your workspace for productivity. Retrieved from
https://www.dummies.com/business/human-resources/5-steps-to-organise-your-workspace-for-

productivity/

* What is work routine management. Retrieved from https://www.siteware.co/en/strateqgic-
management/what-is-work-routine-management/

+ The importance of maining routine during stressful times. Retrieved from
https://www.verywellmind.com/the-importance-of-keeping-a-routine-during-stressful-times-4802638

« The top productivity habits of high performers. Retrieved from https://ciaraconlon.com/2019/the-top-
productivity-habit-of-high-performers

» 16 things you should do at the start of every workday. Retrieved from:
https://www.forbes.com/sites/jacquelynsmith/2013/08/23/16-things-you-should-do-at-the-start-of-every-
work-day/?sh=521103007309/

« The Pomodoro Technique: Make your schedule productive. Retrieved from:
https://www.jobillico.com/blog/en/the-pomodoro-technique/
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Va multumim

Distragerile si dezordinea



