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timpulul



OBIECTIVELE ACESTUI PPT

01 A afla importanta gestionarii timpului in

Implementarea filozofiei de munca lenta

02 A stii cum sa va gestionati timpul de lucru

pentru a pune in practica munca lenta

03 A afla cum sa va prioritizati sarcina ca

04

Instrument pentru a practica filozofia muncii
lente

Important este sa fiti concentrat pentru a
evita dusmanul principal al muncii lente:
distragerile
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Adoptarea filozofiei muncii lente
inseamna a invata, in primul rand, sa
folosim cu intelepciune timpul petrecut
a munca si sa ne dozam energiile

sentru a dedica atentia si concentrarea

|

/t)otrivite fiecarei sarcini. Managementul
d

eficitar al timpului este, prin*rmare,
~ | principal sman al muncii lente.
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 buna gestionare a timpului

Majoritatea deciziilor pe care le luam
cand suntem sub presiune sunt ghidate
de instinct si Impulsivitate, in timp ce



Capacitstile de gestionare a timpului sunt s+~ail
esentiale pentru filosofia muncii lente.

Managementul timpului este o combinatie de munca
productiva si prioritizare a timpului.

Oamenii care sunt buni in gestionarea timpului sunt
buni in indeplinirea sarcinilor. Cu toate acestea, el
sunt, de asemenea, mai buni la stabilirea prioritatilor
si determinarea a ceea ce trebuie facut cu adevarat
si in a refuza restul. Acesta este motivul pentru care
este atat de important daca vor sa aplice filozofia
muncii lente.;

Gestionarea timpulul / Munca lenta



CUM SA IMBUNATATIM GESTIONAREA TIMPULUI
PENTRU A IMPLEMENTA MUNCA LENTA

Prioritizare

Delegare

Pentru a incepe sa aplicam principiile muncii lente
practicii noastre de lucru, este suficient sa urmam
cateva recomandari simple de gestionare a timpului.
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PASUL 04

PLANIFICARE PASUL 03 Decideti ce
este important

PASUL 02 Ganditi-va la ce $' C€ €St€
trebuie sa faceti Urgent.

— in acea zi si
Decideti cand  pjanificati cand

veti face acest veti face acest “
.. lucru lucru
Fiti clar despre )
ce trebuie sa
faceti

Organizarea deficitara poate duce la amanare si stres crescut si, prin
urmare, poate impiedica filosofia muncii lente. Organizarea deficitara
inseamna, de obicei, mai putina productivitate si oportunitati ratate
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Stapanirea prioritatilor va
poate schimba viata la

locul de munca si este un
Instrument necesar
pentru a putea aplica
filosofia muncii lente ,,

BENEHCI

Utilizati optim timpul si resursele

Va alocati timpul acolo unde este cel mai necesar si
il petreceti, eliberandu-va pe voi si echipa voastra
de sarcini mai putin importante

Va puteti concentra energia si atentia asupra
lucrurilor care conteaza cu adevarat.

Puteti aduce ordine in haos, reduceti stresul.

Clasificarea, impartirea si dezvoltarea sarcinilor ne
ajuta sa imbunatatim nivelurile de performanta si
productivitate



low, Necessary And

Prioritizarea va permite sa aflati ce trebuie sa

a faceti mai intai si ce poate fi lasat fie pe mai
tarziu, fie eliminat

Distinctia dintre urgent si important este cheia
prioritizarii timpului si a volumului de munca.
Evitati "Capcana urgentei”

Sarcinile "importante” conteaza, iar
nerespectarea lor poate avea consecinte

grave pentru dvs. sau pentru altii

Clasificand sarcinile, puteti identifica rapid pierderile de timp, va puteti optimiza
gestionarea timpului si va puteti spori eficienta. Odata ce ati acordat prioritate
sarcinilor la indemana, veti putea, de asemenea, sa va implicati mai mult sau sa
eliminati presiunea si, prin urmare, sa puneti in practica filosofia muncii lente.




Stabilirea prioritatilor
implica adesea crearea
unei agende, evaluarea
sarcinilor si alocarea
timpului si a muncii

pentru a utiliza cat mai
bine o perioada scurta
de timp. Exista mai multe
tehnici de gestionare a
timpului care utilizeaza
aceasta abordare

PRIORITIZARE sratl

MIT (Cele mai importante sarcini).

Ca muncitor, ESICIItEISSNIH
BIgaRIZaN Desigur, atunci cand

aveti o lista de sarcini care
merita atentia dvs., definirea
sarcinilor dvs. esentiale este
mai usor de spus decat de
facut.

O solutie este sa

"MIT ale dvs.“(Cele
mai importante sarcini)
este sarcina pe care
vreti sau trebuie sa o
faceti astazi. Acestea
sunt sarcinile asupra
carora urmeaza sa va
concentrati astazi.
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Pasi pentru a fi CONCENTRAL.

Reflectati,
Definiti CEIENAAN Nu microgestionati Retineti, si

importante sarcini Regrupat
?i-ﬁ-i

Consolidati-va Cei 4 D ai
Concentrarea Productivitatii
mentala
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Cum sa va consolidati Concentrarea mentala oY)

Slow, Necessary And
Improves the Level

Cand un lucrator este concentrat, el sau ea este capabil sa se concentreze pe orice obiective si-a
stabilit. Muncitorii concentrati nu vor lasa nimic sa le distraga atentia, evitand astfel unul dintre
Eliminati distragerile

principalii dusmani al muncii lente: distragerilb
" Sa blocati o anumita ora si loc in

care ramaneti singur pentru a
_ | “ preveni intreruperile.
Luati pauze scurte O
Luati pauze frecvente pe tot “
parcursul zilei, astfel incat sa va
puteti limpezi mintea si sa va '
imbunatatiti concentrarea mentala

(@) Opriti multitasking-ul
Multitasking-ul va incetineste.

Concentrati-va doar pe un singur
lucru la un moment dat.
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Cai 4 Dai Productivitatii

Lucrati numai la sarcinile
care sunt importante si la
care puteti lucra numai dvs.
Aceste sarcini imping
progresul catre obiectivele
dvs.

Pentru sarcinile pe care trebuie
sa le abordati, dar care nu sunt
legate de un termen limita,
revizuiti-le mai tarziu, cand aveti
disponibilitate

Aceste sarcini care pot fi gestionate
de altcineva. Este o modalitate
simpla de a elibera timp, astfel incat
sa va puteti concentra asupra
prioritatilor fara a le neglija

A scapa de elementele neesentiale va
mentine lista de sarcini eficienta si de
succes



A avea intreruperi nesemnificative care va scot dintr-o
anumita sarcina poate provoca o pierdere completa a
concentrarii dvs.. In orice caz, profitati la maximum de
tehnologie. Dar, nu o Iasati sa va controleze viata. Nu
trebuie sa fiti conectat la orice ora.

Tehnologia a facut viata mai confortabila. Puteti
automatiza o multime de sarcini recurente care
obisnuiau sa va ocupe o buna parte din zi. In acelasi
timp, a fi conectat 24/7 va poate distrage si epuiza




|Z| O sarcina alocata uneil anumite
perioade de timp din calendarul dvs.
va motiveaza. V-ati luat un
angajament care nu permite
amanarea.

M Ofera un contur clar al zilei

IZI Ne face sa lucram mai eficient

|Z|Avénd un anumit interval de timp,
suntem fortati sa ne concentram, sa
lucram intr-un mod orientat spre
rezultate si sa evitam distragerile




Trebuie sa
determinati
sarcinile care
merita delegate si
sa invatati sa
renuntati la ele.
Alocati-va timp sa

intelegeti punctele
forte si sa
identificati unde
veli avea nevoie
de asistenta.

Delegarea este un instrument cheie in aplicarea filozofiei M
_I muncii lente, deoarece evita supraincarcarea cu munca. “s;.»

Imp

» Cine nu delega poate ajunge la supraincarcare.
Daca reusiti s& impartiti sarcinile si sa desemnati
persoane responsabile pentru anumite sarcini, U&l

MURCASINVEIUIGESHES] Este necesar s Tntelegem

ca monopolizarea sarcinilor este ceva negativ Si
impiedica filozofia muncii lente

Delegarea sarcinilor va permite sa va concentrati
abilitatile si energia asupra sarcinilor la care sunteti
buni, delegandu-le in acelasi timp pe cele care ar
putea fi provocatoare pentru dvs.



Este important sa se ia in considerare mai multe aspecte pentru -
ca delegarea sarcinilor sa fie imbogatitoare si mobilizanta: W"’@

" |dentificati persoana care urmeaza sa fie delegata: Trebuie sa aiba o
serie de calitati care sa le permita sa indeplineasca sarcina.

@ Comunicare: Este foarte important sa stim cum sa transmitem
caracteristicile sarcinii si functiilor. Arata cum sunt stabilite prioritatile
si care sunt acestea si fiti cat mai deschis posibil pentru a mentine
fluxul de comunicare dinamic

Sfaturile bazate pe experienta sunt binevenite, dar fiti constienti de
faptul ca exista modalitati alternative de a face lucruri la fel de valabile
ca si cele pe care le facem noi. Informatiile sunt esentiale pentru a
consolida sprijinul pentru noul manager de sarcini. Explicati ce se
asteapta de la persoana delegata.

Asigurati-va ca sunteti absolut clar cu subalternul

dvs. ce nivel de delegare ati folosit. Acest lucru
necesita abilitati puternice de comunicare , ,
v €
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Luati o pauza

Asa cum trebuie sa invatati sa va folositi timpul la locul de munca in mod eficient, luarea unei
pauze de la munca dvs. se poate dovedi o decizie inteligenta

Studii stiintifice recente au aratat ca concentrarea noastra urmeaza un ciclu de 90 de minute,
dupa care atentia noastra scade dramatic. Pentru a recastiga energia mentala, este necesar sa
va deconectati periodic de la munca si sa va acordati cateva minute pentru a va relaxa. Daca ne
este greu sa programam pauze regulate in timpul zilei, putem folosi tehnica Pomodoro, care ajuta

la minimizarea distragerilor. /
Exista o serie de moduri in care puteti face pauze la locul -
de munca care va ajuta la concentrare, la starea fizica si ﬂ)

la dispozitie. Pana si angajatorii si-au dat seama de
beneficiile "micro-pauzelor” frecvente. Este important sa
faceti o prioritate din luarea unei pauze. Tratati o pauza
asa cum ati trata orice alt punct de pe agenda dvs. Prin
programarea pauzelor, este mai probabil sa le si luati




Exista doar doua reguli pentru micro-pauze :

Micro-pauzele trebuie s fie SCurte

Nu exista un consens cu privire la cat de lunga ar trebui sa
fie micro-pauza ideala. Micropauzele pot dura de la cateva
secunde la cateva minute si pot varia de la prepararea
unei cani de ceai pana la intindere sau vizionarea unui
videoclip muzical. Deci, raspunsul depinde de ceea ce
functioneaza cel mai bine pentru fiecare lucrator

Micro-pauzele trebuie s fie Voluntare

Decizia de a lua micropauze ar trebui sa fie o decizie
voluntara si personala.




Materiale de referinta

7 habits of highly effective people.Stephen Covey .BOOK

Time management skills.
Mind Toolshttps://www.mindtools.com

Time Management Skills | SkillsYouNeed
https://www.skillsyouneed.com

https://www.indeed.com/career-advice/resumes-cover-
letters/leadership-skills
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