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Organizarea muncii. Semne si impactul organizarii. Motive pentru
dezorganizare.

@ Organizarea si planificarea in general.

@ Sfaturi pentru o mai buna si mai eficienta organizare personala si abilitati
de planificare.

4 Tehnici pentru imbunatatirea lipsei de organizare si planificare personala.
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Cresterea gradului de constientizare cu privire la impactul lipsei de
organizare personala si de planificare asupra performantei muncii.

Recunoasterea celor mai frecvente motive ale organizarii si planificarii
personale slabe la locul de munca.

A intelege mai bine de ce este necesar sa anticipati riscurile viitoare pentru
companie si sa aflati despre strategiile de punere in practica a potentialelor
fmbunatatiri.

Arata cum sa depasiti prejudecatile pentru a va imbunatati abilitatile
organizationale si performanta de lucru in consecinta.




Organizarea corecta a muncii
afecteaza productivitatea

Reduce sansele de a dezvolta
obiceiuri de munca proaste:

Amanare, dezordine, comunicare
gresita si ineficientaienc.

Organizarea muncii este o conditie
prealabila pentru succes

Niciun lider nu-i poate organiza pe
ceilalti pana nu stie sa se organizeze
singur.
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intarziati la programari.
Imposibil de gasit lucruri sau timp pierdut
pentru articole si informatii ratacite.

Adesea par a fi luati prin surprindere de

termene limita, rateaza rezultatele scontate
la munca sau trimit sarcini incomplete.

Nu reusesc sa petreaca timp in sarcini importante.

Lipsesc de la locul de munca din cauza ranilor sau
stresului care pot fi prevenite.

IMPACT!

Productivitate generala mai
scazuta si/sau program de
lucru mai lung.

Lipsa de credibilitate.
Insatisfactia locului de
munca si alte sentimente
negative.

Lipsa cresterii carierei.

Absenteism.
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Motive pentru dezorganizare g o o s

Distragerea atentiei

duce la dezordine in

creier si afecteaza

negativ

concentrarea si

organizaréa.  Decizii intarziate
din cauza credintei
ca totul este
Important.

Daca aveti o minte
dezordonata, va

este dificil sa A
ramaneti organizat Intarziati

si concentrat. inceperea si | =
finalizarea Aveti asteptari
sarcinilor din nerealiste din

cauza fricii de cauza fricii,

necunoscut sau hesigurantei si
indecizie. iInadecvarii.
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DE CE este necesara organizarea personala? g

Situatii mai putin stresante (intarzieri);
O mai buna utilizare a timpului de lucru;
Satisfactie mai mare a angajatilor;
Productivitate mai mare;

Costuri mai mici.

PENTRU ANGAJATOR

« Timp liber suplimentar (2 ore productive/zi)

« Capabil sa faca lucruri noi (creste castigurile cu
25%)

« Un sentiment mai mare de control asupra situatiilor;

« Mai multa energie pentru cresterea personala si
profesional3;

« Mai putin stres.



Oamenii dezorganizati risca sa-si petreaca tot
timpul disponibil pentru sarcini de rutina.

Prin urmare, este recomandabil sa planificati
in forma scrisa :

3
Sarcini neterminate  Sarcini suplimentare Convorbiri telefonice
pentru ziua cu termene limita. $i corespondenta

precedenta. scrisa.
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@ Aranjati si organizati locul de munca.

O persoana care nu are un loc de munca aranjat depune, de obicel, prea
mult efort mental pentru a-si aminti unde a pus un anumit lucru in loc de
concentrare asupra unei sarcini. Ar trebui sa eliminati totul de pe masa de
lucru, cu exceptia celor la care lucrati in prezent si care este in prezent cea
mai importanta sarcina.

@ Pregatiti-va bine pentru munca.

Inainte de a incepe lucrul, pregaititi tot ce aveti nevoie la locul de munca
(laptop, creioane, rigle, computer, radiera, dictafon, fisiere, carti, manuale,
detalii de contact etc.).
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@ Abordati mai intai sarcinile cele mai provocatoare.

Cand incepem ziua cu cea mai solicitanta sarcina, fiecare sarcina ulterioara
este mal usoara. De asemenea, este important sa indepliniti mai intai o
sarcina, apoi sa o abordati pe cealalta. Saltul dintr-o sarcina in alta este o
mare pierdere de timp, deoarece avem in minte in mod constant detalii
despre o sarcina.

4 ) Cititi fiecare document sau fisier electronic o singura data.
Cea mai mare pierdere de timp este sa continuam, luam acelasi document

sau hartie, il citim, il [asam si ne intoarcem mai tarziu.

Care este sistemul de gestionare
a documentatiei primite? - mergeti la slide 13
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@ Concentrati-va pe un numar limitat de sarcini.

Daca pe lista dvs. de sarcini exista un numar lung de sarcini, este
recomandabil sa le clasificati in functie de importanta. Este mai bine sa
planificati mai putin si sa va concentrati mai mult pe detalii. Acest lucru va
va permite sa faceti fata sarcinilor intr-un mod mai metodologic, sa reduceti
sentimentele de situatie coplesitoare si probabil sa va cresteti nivelul de
eficienta.

@ Fiti orientat spre timp si alocati timp pentru sarcini.

Pentru a fi orientat spre timp, este bine sa masurati timpul pe care il utilizati
pentru anumite activitati. Cand va pregatiti lista sarcinilor, asigurati-va ca
luati in considerare durata de timp de care aveti nevoie pentru finalizare.

Prioritizarea sarcinilor in functie de urgenta
s/ importanta. — mergeti la slide 16




Slow, Necessary And
Improves the Level

Cum sa deveniti mai bun la
organizare?

Gestionarea documentatiei
primite.

£

Planificare.

<

<«

Stabilirea prioritatilor.

<

Aplicarea ordinii
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ARUNCATI

Economisiti mult timp daca
aruncati hartiile de care nu
aveli nevoie si care nu sunt
conectate la obiectivele dvs..

Astfel de documente necesita
mai mult timp, pregatire si alte
informatii. Pastrati-le cu dvs.,
astfel incat sa puteti incepe sa
lucrati la ele mai tarziu.

DELEGATI

Cand detineti un document,
intrebati-va: ,Ar putea fi
facut de altcineva?” ARHIVATI PERMANENT

De 80% din documente s-ar
putea sa nu mai aveti
Acestea sunt documente de nevoie niciodata. Daca nu
care doar dvs. va puteti exista consecinte negative

ocupa. Este necesara o daca nu aveti documentul, il

FACETI IMEDIAT

reactie prompta si nu puteti arunca.
necesita mult timp.
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Principiul Pareto: 20% din munca investita
are ca rezultat 80% succes.

20% dintre clienti aduc 80% din venituri.

20% dintre angajati vor aduce 80% profit,
in timp ce 20% vor cauza 80% din toate
problemele.

In Intalniri, ajungeti la 80% din toate
concluziile in 20% din timp.

SFAT!

Gasiti 20% din activitatile care vor aduce 80% beneficii.
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Improves the Level

Stabilirea prioritatilor
»TEHNICA EISENHOWER *
NU ESTE URGENT
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URGENT

PROGRAMATI!
Pregatiri

FACETI MAI INTAI!
Situatii de criza
Planificare
Creare
Cercetare, invatare, retele

Chestiuni urgente

Termenele limita
Prevenirea daunelor
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NU FACETI!
Corespondenta nesolicitata

Apeluri telefonice
Retele sociale

DELEGATI!
Raspunsul la apeluri
Unele e-mailuri, intalniri

Redactarea de rapoarte si materiale

Aveti un minut?

OFERA SCUZE PENTRU CA NU NE PUTEM
CONCENTRA PE SARCINI IMPORTANTE!
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Adunati
informatiile
intr-un singur
instrument de
colectare.

Aplicarea ordinii la haos cu TEHNICA GTD" / \\

Daca se
poate
actiona,
decideti pasii
urmatori.

Slow, Necessary And
Improves the Level

Retineti Actualizati si Lucrati la
mementouri examinati sarcini
ale continutul importante si
continutului pentru a luati decizii.
dvs. recastiga

clasificat. controlul.
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— Planificare <3
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