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01 A afla importanta gestionarii timpului in
Implementarea filozofiei muncii lente

02 Sa cunoastem hotii timpului si relatia lor cu
fillosofia muncii lente.

()3 Tipuri de hoti de timp

. 04 Cum sa luptam impotriva
hotilor de timp
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Este o abilitate pentru distribuirea adecvata a acestei resurse pentru a dezvolta sarcini si proiecte la
locul de munca. Este o cheie pentru a atinge obiectivele si scopurile propuse si pentru a face acest
lucru prin aplicarea filozofiei muncii lente. Managementul timpului este un instrument de management
pentru organizarea si eliberarea completa a timpului de lucru, evitand, pe cat posibil, orice intrerupere
care nu contribuie la obiectivele de lucru

Timpul trebuie gestionat pentru ca programele sa se 1. Clarificarea obiectivelor, pentru a stii mai
apropie de unde vrem sa ajungem. Aceasta consta bine ce se doreste sa se obtina

in acordarea de coerenta actiunilor care ne permit

sa atingem tinta aleasa folosind doua instrumente 2. ldentificarea punctelor principale ale

conceptuale de baza: pierderii de timp, pentru a le combate
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Actiuni Raspunsuri

A lucra mai repede ("

A face lucruri
neimportante

A face reseli n
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Unele intreruperi sau impedimente perturba
planurile la locul de munca.Acesti factori care
perturba timpul disponibil sunt numiti hoti de
timp.

Au un dublu impact negativ:

Sunt pierderi de timp, deviind timpul de la
productivitate la neproductivitate.

m Destabilizeaza alocarea prioritatilor
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muncii lente?

A stii cum sa ne gestionam ziua de lucru in mod
corespunzator, va duce la niveluri optime de
productivitate si eficienta profesionala. Dar pe
drumul nostru, trebuie sa stim sa recunoastem
hotii de timp la locul de munca, pentru a-i
infrunta, pentru ca numai tinandu-i la distanta

vom putea pune in practica filosofia muncii
lente.

Timpul nu este problema, ci mai degraba
autogestionarea este cea care stabileste
cursul zilei noastre de lucru.
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Negativa

Am putea
imparti
autogestionarea
timpului nostru

in doua Sau pozitiva

categorii:
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muncii lente?

Hotii de timp sunt principalul dusman al muncii lente din mai multe motive:

Ne reduc orele efective de lucru cu 50-70%.

Ne afecteaza capacitatea de concentrare si atentia

Provoaca intarzieri intre 6 si 9 minute de fiecare data cand cedam tentatiei lor,
deoarece aceasta este durata de timp de care expertii psihologici spun ca are
nevoie creierul pentru a reveni la performantele maxime dupa o intrerupere.

Impiedica obiectivele pe care ni le-am propus, amanand atingerea
obiectivelor noastre.
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HOTII DE
TIMP

Fiecare persoana este responsabila de
organizarea timpului sau la locul de munca si
de a decide cum sa-| petreaca. Stiind cum sa
ne gestionam timpul ne va ajuta sa Il
optimizam in beneficiul nostru si, prin urmare,
este important sa ne concentram asupra
acestui aspect daca dorim sa aplicam filosofia
muncii lente

Primul pas in lupta impotriva acestui dusman
discret al muncii lente este sa-I cunoastem
bine
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Hotii de timp in timpul zilei de lucru pot fi de diferite tipuri:

Unii sunt de tip EXTERN, adica vin din exterior pentru a-mi intrerupe ritmul de lucru, iar altii
sunt de timp INTERN, adica eu insumi ii generez cu propria mea atitudine.

Intrebarea de aici este, ce faci in legatura cu asta?
Din cauza factorilor externi, simtiti ca nu puteti face

nimic in acest sens si efectiv nu faceti nimic 0
dincolo de lamentare?

Si doar pentru ca sunt factori interni, presupuneti ca
sunteti asa si ca nu va puteti schimba?
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Cei mai importanti hoti de timp S Necessany
pentru munca lenta

Hoti de timp interni: acestia sunt
circumstantele inerente individului,
Hoti de timp externi: sunt care se manifesta in
definiti ca ansamblul comportamentul sau si in modul in
circumstantelor aflate dincolo care isi gestioneaza timpul si
de controlul individului. sarcinile
Cei mai importanti sunt:
Obiceiuri multitasking.|:=
Planificare deficitara.
Lipsa obiectivelor.
Lipsa de motivatie.
Amanare.
Dificultate in a da
feedback negativ. w

Acestia includ:
Telefonul mobil (
retele sociale...).

E-mail.

«.» Sedintele voastre.
o R S
Intreruperi, etc.
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Depinde in totalitate de dvs. sa
decideti ce faceti in acest sens.
Hotii vor fi mereu acolo. Este
vorba de a-i integra in vietile
noastre si de a dezvolta strateqii
pentru a le face fata.

Preluati controlul si ganditi
diferit, asumati-va
responsabilitatea din
perspectiva faptului ca exista
intotdeauna ceva ce putem
face diferit pentru a obtine
rezultate diferite.




- Limpul. Fragmentarea
Ie 0 economie de timp

Si respectati-le.

. Cand oamenii stiu ca lucr
/a respecta mai mult timpul.
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Reduceti angajamentele care nu sunt necesare

Stabiliti politici de lucru. De exemplu, daca vedeti ca sunteti intrerupt
foarte mult prin e-mail, ar trebui sa setati un raspuns automat, astfel incat sa
clarificati ca nu puteti participa la sarcini neasteptate. Este, de asemenea, o
iIdee buna sa va opriti telefonul si sa-i anuntati pe colegii dvs.

Izolati-va, de exemplu, rezervati o sala de sedinte si lucrati acolo.

Comunicati clar. Faceti-i pe ceilalti sa inteleaga regulile
voastre si sa le urmeze. Spuneti-i clar sefului vostru ca sarcinile
neasteptate va submineaza productivitatea

Si in cele din urma, repet din nou, sa stiti cum

sa spuneti NU. Este foarte important. Desi poate
parea provocator, este posibil. NU trebuie sa
permiteti altor persoane sa va fure timpul.
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Ordinea la locul de munca ne ajuta sa fim productivi si eficienti si sa putem pune in practica filozofia
muncii lente. De asemenea, s-a dovedit ca imbunatateste mediul de lucru si relatiile dintre oameni.

r i

Metoda 5S este o tehnica de management japoneza bazata pe cinci
principii simple. Scopul sau este de a realiza locuri de munca mai
bine organizate, mai ordonate si curatate permanent, pentru a obtine
o productivitate mai mare si a facilita munca lenta.

hs
Fiecare 'S' are un scop specific. Pe de alta

parte, metodologia pretinde:

v Obtinerea conditiilor de munca mai bune cresc
moralul personalului

v' Este mai placut si mai sigur sa lucrati la un loc de

munca curat si ordonat.

Reducerea pierderilor de timp si energie.

Reducerea riscurilor pentru sanatate si accidente.

Imbunatatirea calitatii productiei.

Siguranta la locul de munca.

ANANE NN
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CONCLUZII

Pentru a ne creste productivitatea cu
20% pana la 50%, in unele cazuri
chiar si pana la 100%, cel mai
eficient mod este sa luam decizia de
a ne controla timpul evitand hotii de
timp.

Hotii de timp sunt peste tot si de
cele mai multe ori nu stim ca ne fura
timpul. De aceea este atat de
important sa stim cum sa definim
limitele. In acest fel ne putem
concentra asupra muncii noastre.

Ny)

Slow Necessary

Trecerea la punctul urmator A mprovng e
odata terminat cel dinainte

Planificarea unor obiective
grozave

Atribuirea prioritatilor

Programarea actiunilor pentru
realizarea acestora

Lucrul la ceea ce este
esential

Evaluarea rezultatelor si programarea
zilel urmatoare

Pastrati-va spatiul organizat
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Materiale de referinta Ad Improving Level

Stephen R. Covey's book, The 7 Habits of Highly Effective People

SMART Goals. How to Make Your Goals
Achievablehttps://www.mindtools.com/pages/article/smart-goals.htm

Time Management Skills | SkillsYouNeed
https://lwww.skillsyouneed.com > time-management

Ny N N N

8 Tips for Effective Time Management | QuickBooks
https://quickbooks.intuit.com » employees > 8-tips-for

y

5S (methodology) — Wikipedia
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