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Cresterea gradului de constientizare cu
privire la distragerea atentiei in performanta
la locul de munca.

Recunoasterea celor mai frecvente
motive pentru distragere si dezordine.

Oferirea de sfaturi despre cum sa
depasiti prejudecatile.

invé;area de strategii de punere in
practica a imbunatatirilor.

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union



CUPRINS

Distrageri si dezordine

Motive pentru distrageri

Sfaturi si trucuri cu privire la modul de
evitare a distragerilor si a dezordinii
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Lasa urme de
ganduri
imprastiate.

Va simtiti
coplesit.

Munca este
nesatisfacatoare.

Reteta pentru
epuizare.

Distrageri si
dezordine

Distragerile la locul de munca
duc adesea la senzatie de
epuizare si poate evolua intr-un
obicei - atunci cand nu
suntem distrasi de altcineva,
ne distragem singuri atentia.



|- Careesteimpactul distragerii lalocul de %m
munca? e

Nu suntatatde  Spun ca sunt mai putin Nu pot atinge
performanti pe cat ar productivi. potentialul maxim.
trebui.

75% spun ca fac mai mult

BENEF|C|_|_ 57% spun ca sunt motivati sa faca tot

ale reducerii —) posibilul

distragerilor 51% spun ca sunt mai increzatori

49% spun ca sunt mai fericiti la locul de munca

Source: Udemy 2018 workplace distraction report



Erasmus+ Programme

Co-funded by the o
el Distrageri comune la locul de munca /s ,\\ﬂ il

Colegi care vin la
birou neinvitati

Convorhbiri telefonice
sau tot ce este

conectat la masini Managementul
inteligente | crizelor si
micromanagement
E-mail-uri si ) Am_?“tareg i |
documene capacitatea de a lua

decizii




Distrageri telefonice

In ultimul deceniu, numarul de masini si aplicatii
inteligente care permit apeluri gratuite a crescut
numarul de apeluri si a prelungit timpul petrecut
vorbind in timpul orelor la birou.

In slide-ul urmator, veti primi cateva sfaturi
despre cum sa rezistati la apelurile telefonice
si cum sa evitati distragerea atentiei celorlalti
colegi de munca.
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Retineti apelurile Efectuati majoritatea
telefonice si efectuatsi apelurilor telefonice
toate apelurile simultan. legate de serviciu
Acest lucru va dubla atunci cand conduceti
efectul. I— daca este sigur.
Solicitati canale catre  Planificati din timp si Retineti cu atentie toate
platforma dvs. pregatiti-va pentru o informatiile convenite in
preferats (este convorbire telefonica timpul apelului,

asa cum ati face pentru deoarece acest lucru va
, o Tnfélnire facilita activitatea

I e —

sugerata doar una).




Vizitatori nedoriti

Adesea, exista colegi de serviciu care trec Si
incep sa vorbeasca cu noi cand suntem adanciti
in munca noastra. Acest lucru nu numai ca ne
distrage atentia, ci ne afecteaza negativ atentia
Si concentrarea.

In slide-ul urmator, veti primi cateva sfaturi cu
privire la ce tehnici sa utilizati pentru a va creste
productivitatea.
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] ]
Setati un moment Cand cineva ajunge
in care nu doriti s& neasteptat la birou,
fiti deranjati. Opriti ne ridicam si i
dispozitivele. & insotim la usa.
Programati un interval de  Practicati comunicarea Nu fiti vizitatori
timp al disponibilitatii dvs.  asincrona pentru a oferi  easteptati ai altora.

$ . . Intrebati intotdeauna
pentru partenerii de mai mult timp pentru Ddl
afaceri si colegii de PD daca este momentul

munca. luarea deciziilor. potrivit pentru o vizita.
] ] ]



intalniri

Pana la 50% din timpul de lucru este petrecut in
intalniri, fie intalniri de grup, fie intalniri individual
e. Conform estimarilor, cel putin 50% din acest
timp este irosit. Acest lucru inseamna ca pana la
25% din tot timpul de lucru se pierde in intalniri
de un fel sau altul.

In slide-ul urmator, veti primi cateva sfaturi cu
privire la ce tehnici sa utilizati pentru a va creste
productivitatea la intalniri.
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Este necesara intalnirea? Scrieti 0 agenda si cititi-o
Incercati sa aveti o cu cel putin 24 de ore

conferinta telefonica sau sa
vorbiti cu oamenii individual.

CL |
Acoperiti mai intai
elementele importante.
. B Urmati principiul Pareto’.
cei care vin tarziu sau o .

Faceti rezumatul dupa

nu-i lasati sa intre. : . :
’ flecare articol acoperit.
] ]

Porniti si opriti-va la
timp. Nu-i asteptati pe

inainte de sedinta pentru
a avea timpul de pregatire.

Atribuiti
responsabilitatea si
scrieti minute.
Parcurgeti-le in
urmatoarele 24 de ore.
]




Amanarea

Este un obicei de a amana sau intarzia inutil o
sarcina importanta legata de munca. Va poate
restrictiona potentialul si va poate afecta negativ
cariera sau munca in echipa, va poate bloca
oportunitatile, poate reduce numarul de decizii si
poate duce la reputatie indoielnica.

In slide-ul urmétor, veti primi cateva sfaturi cu
privire la ce tehnici sa utilizati pentru a va creste
productivitatea prin reducerea amanarii.
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Incercati _,,Swzlfs Cheese Mai intai faceti sarcinile care

Technique**. Sortati v& provoaca cea mai mare

sarcinile in parti mai mici si teama sau sunt cele mai

alegeti o parte cu un timp incomode. Tncepeti ziua cu cea
stabilit (de exemplu, 5 mai grea sarcina.

minute). @
| | |
Utilizati tehnica Notati beneficiile pe

Pomodoro?. Lucratila Dezvoltati capacitatea de ~5r¢ |e veti obtine din
sarcinadvs. timpde  afinaliza sarcinaside a finalizarea sarcinii la
25 de minute, cu mentine un ritm de lucru iy Acest lucru va va

pauze de 5 minute. rapid. motiva.
] ]



Incapacitatea de a lua decizii

Atunci cand luam decizii, ar trebui sa respectam o
requla de baza :

e 80% din decizii ar trebui luate imediat ce
apar, doar 15% mai tarziu, iar 5% din decizii
nu trebuie luate niciodata.

In slide-ul urmétor, veti primi cateva sfaturi cu
privire la ce tehnici sa utilizati pentru a va creste
productivitatea, imbunatatindu-va capacitatea de a
lua decizii.
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Ori de cate ori este posibil, Daca nu puteti lua decizii
delegati sarcini altora. Acest imediat, este foarte

lucru va permite sa important sa stabiliti un

nomisiti timp si sa va A : o
economisit p s sava termen cand trebuie luata o
concentrati pe sarcini mai .

T decizie.

imeortante. ™

H N
Luarea deciziilor e A : . :
necesita curaj. Deseori IrT;/et.stlg?f’gl S;FUEF'?T]‘?"I trlpr:f';caﬂ tterl?lcan,ﬁlx
este mai bine saiei o eTV' atl pet_ ec,ldo IISI du ' nKing ads t'pi t ua
decizie decatsanu o neercatl modeiul de =PoTi productivitatea
decizie Vroom-Yetton. gandirii.

lei deloc.
] ] ]



Documente si e-mail-uri

E-mailurile si documentele pot fi uneori o mare
pierdere de timp. Cand raspundeti la e-mailuri,
incercati sa urmati aceasta regula a lui David Allen:

« Daca puteti termina raspunsul in doua minute,
trimiteti-l imediat. Daca amanati, ajungeti sa
folositi mai mult efort pentru a-I reprocesa.

In slide-ul urmétor, veti primi cateva sfaturi cu
privire la ce tehnici sa utilizati pentru a va creste
productivitatea, imbunatatindu-va capacitatea de a
aborda mai bine e-mail-ul si documentele.
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Cand sortati documente, Organizati e-mailurile
urmati matricea utilizand dosare
Eisenhower® si impartiti precum "Actiune”, ”In
sarcinile pe baza asteptare” $i "Arhiva’.
importantei si a urgentei. "h.

Evitati sa va uitati la e- - Dezactivati notificarile prin Stergeti documentele
mailuri la prima ora e-mail, in timp ce lucrati pe  nefolositoare. Salvati-le

dimineata. Cel mai bine e o .
’ computer. Notificarile doar pe acelea pe care

este sa va concentrati pe . : intentionati sa le cititi sau
cele mai grele sarcini provoaca distrageri. de care aveti nevoie

A — penir luorar ulterioare
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Obtinerea controlului asupra e-mail-urilor’ /M:};@

Folositi tasta DELETE!
Stergerea a tot ceea ce
Nnu avem nevoie este
cruciala pentru
gestionarea fluxului de e-
mailuri.

ARHIVATI!

Cand aveti dubii, pastrati-
|. Utilizati lista in functie
de subiect, tema sau
persoana.

[

Finalizati-le pe cele sub
2 minute! Daca puteti
raspunde la un e-mail in
mai putin de doua minute,
faceti-o imediat.

Organizati e-mailuri-le
care necesita actiune
si monitorizare.
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Va multumim

Distrageri si dezordine



