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INTELEGERE
01 complexitatea problemelor legate de multitasking
REALIZARE
@ nocivitatea indeplinirii prea multor sarcini si necesitatea de a

gestiona volumul de munca
ABILITARE

abilitatea si abilitatile pentru o munca mai bine organizata si
planificata

DEZVOLTARE
cunostinte privind contracararea multitaskingului si modelarea

obiceiurilor adecvate
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CUPRINS

Intelegerea multitasking-ului
Ce este multitasking-ul si exista cu adevarat?

Multitasking si functionarea creierului
Cum afecteaza multitasking-ul capacitatile creierului nostru?

Daune si pierderi
Ce pret platim?

intreruperea obiceiului
Cum sa abordati multitasking-ul?



Ce este Multitasking?

Prin definitie, multitasking-ul este performanta
unei persoane care face mai multe sarcini la un
moment dat. Termenul popular a fost derivat
dintr-un termen folosit de inginerii de
calculatoare, "computer multitasking”.

(»

e Va rugam sa dati exemple de multitasking
din munca dvs. de zi cu zi.

e Sunteti de acord cu aceasta definitie?
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===t Gum functioneaza creierul?  srail

Slow, Necessary And
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De fapt, multitasking-ul este aproape intotdeauna un termen impropriu, deoarece mintea si
creierul uman nu au arhitectura pentru a indeplini simultan doua sau mai multe sarcini.

Cand creierul se confrunta cu doua sarcini, Action A
cortexul medial prefrontal se imparte in doua, :
astfel incat fiecare jumatate se poate concentra

pe o0 sarcina.

Partea anterioara a lobilor frontali permite
trecerea intre doua obiective.

Cand intra in joc Qtreia sarcina, este
prea mult pentru creier sa se descurce
simultan. In consecinta, precizia scade
considerabil.
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= Trecerea la
«» urmatoarea sarcind

. Este rezultatul  rezultd un strop de
\ N _ dorintei creierului dopamind
Datorita fluxului de a reactiona
Nivelul de atentie constant de imediat
al creierului informatii, nu ne
Creierul nu este nostru este finit Putem concentra pe Multumire
conceput pentru a 0 singuga sarcina ’ 3
S , rapida
gestiona informatiile pe ceves s
care le proceseaza in Oportfmlj: a.tl 3!
amenintari de
prezent Trecerea i
Reactia _ _ recunoastere
Luots creierului la
. »Lupta sau ,ymjstorul lucru Bucla
Suprasolicitare fugi obisnuintei
a creierului
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@Scrieti fraza = Observati timpul Observati timpul
In primul rand, recopiati Notati-va timpul Notati-va timPUI
expresia "Multitasking-ul de finalizare in de finalizare in
este mai rau decat o lateral lateral.
minciuna”

@ Scrieti numerele 0 Repetati in alt mod

In al doilea réand, Faceti din nou exercitiul, dar de data
scrieti numerele de la aceasta, pentru fiecare litera pe
1la 27 care o scrieti in al treilea rand, veti

scrie un numar in al patrulea rand.


https://www.youtube.com/watch?v=HHQv1KdpI-8
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Comutarea sarcinilor

incercarea de a face sarcini
multiple care necesita atentie
in acelasi timp. Fiecare
comutare in atentie implica
costuri de comutare.

Sarcini pe fundal Multitasking-ul
nu este nici un

02 lucru bun, nici
Beneficii un lucru rau ...
pur si simplu nu
it
03 existal

indeplinirea unei sarcini in
timp ce in fundal apare ceva
fara rost sau banal.

Intrebarea este..

... trimiteti sarcini in fundal, ceea ce
poate imbunatati productivitatea, sau
comutati intre sarcini, care dauneaza
intotdeauna productivitatii?

Alegere
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Pierdere de timp

C@/) Sarim de la o activitate si alta si pierdem timp pe masura
ce creierul vostru se reorienteaza catre noua sarcina.

Scaderea performantei

Multitasker-ii fac mai multe greseli decat non-
multitasker-ii si adesea iau decizii mai slabe.

&)

Cresterea nivelurilor de stres

Multitaskingul creste productia de cortizol,
‘H hormonul stresululi.
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Multitasking dauneaza creierului

Supraincarcarea cognitiva estompeaza

creierul si timpul nostru de reactie, 4]+
cauzeaza o densitate mai mica a
creierului in regiunea creierului
responsabila cu empatia, controlul
cognitiv si emotional.

Scade abilitatile intelectuale @
Multitasking-ul, atunci cand se incearca
efectuarea de sarcini cognitive, a redus 1Q-u

cu 10 puncte - la fel ca si cand participantii la
studiu ar fi consumat marijuana sau ar fi stat

treji toata noaptea.

Reduce productivitatea *
Studiile au constatat ca multitasking-

ul va reduce productivitatea cu 40%

©

Daune si pierder

.
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Reduce abilitatea de a lua decizii

Scade capacitatea de a ne aminti lucruri,
cauzand pierderea capacitatii de a ne
aminti ceea ce faceam, de a invata, face
dificila plasarea a ceea ce invatam in
contexte noi.

Ne face predispusi sa trisam

Trisatul (intentionat sau nu) se intampla
atunci cand facem greseli neglijente pe

care altfel nu le-am face, fiind presati de
timp, facem astfel rabat la calitate.
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SELECTIE
01 Multitasker-ii nu reusesc sa filtreze informatii irelevante.
CONCENTRARE
e Multitasker-ii aleg informatii fara legatura cu subiectul in locul
informatiilor legate de sarcini.
CONEXIUNI
03

Multitasker-ii au dificultati in extragerea informatiilor din
memoria pe termen scurt sau lung in memoria de lucru.

COMUTARE
Multitasker-ilor le este greu sa treaca de la sarcina la sarcina.
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Rezultatele

din productivitate
pierd oamenii
care fac

multitasking din-
productivitate
este costul
adaugarii
urmatorului
proiect la volumul

de munca

cercetari

este ceea ce
pierde un
angajat mediu
la birou,
intrerupt sau
distras

dintre oameni
sunt capabili sa
efectueze
multitasking in
mod eficient



|
"

-
- ——
- -

Cum sa
abordati
multitasking-ul?

Schimbare: intrerupeti obiceiul

Multitasking este un obicei teribil.
Primul pas pentru a elimina orice
multitasking neproductiv este sa nu
mai faceti acest lucru. Schimbati-va
comportamentul. Poate fi greu, dar
trebuie sa o faceti daca vreti sa va
schimbati si sa fiti mai productiv.
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Amestecati corect activitatile

Potriviti activitatile cognitive ridicate cu
sarcinile fizice pe care le poate face x|
pilotul automat al creierului. Nu asociati
niciodata mai multe sarcini cognitive.

Prioritizati sarcinile

|dentificati toate sarcinile importante @
la inceputul fiecarei zile pe care dorifi

sa le indepliniti, faceti-le mai intai.

Identificati pierderile de timp

Sarcinile pe care nu trebuie sa le faceti @
si care nu contribuie la obtinerea

rezultatelor dvs. si incepeti sa le
RESPINGETI din ziua dvs..

Slow, Necessary And
Improves the Level

Folositi regula 20/80

20% din munca pe care o prestati va produce
80% din eficienta si impact. Concentrati-va pe
cunoasterea celor 20% din sarcinile dvs. care
sunt cu adevarat eficiente si apoi faceti-le pe
rand.

Efectuati prelucrarea in serie, sarcini de grup

Sectionati ziua in intervale de timp
alocate in care raspundeti la e-mailuri,
returnati apeluri telefonice, sectiuni din
zi fara programari.

Maximizati timpul de concentrare
Exersati sa va concentrati toata atentia
asupra sarcinii la indemana si raméaneti
cu ea pana la finalizare, impartiti
sarcinile mari in unele mai mici.
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#5520 Managementul relatiilor el

Nu fiti fortat in intreruperi fara sens

Ramaneti conectat oo Refuzati sa va Tmp_ér’gi’gi .timpull in furlc’;ie
L . _ _ de programul altcuiva si terminati cate un
Facetl-va timp sa Interactionall cu lucru la rand. Fiti atenti la propriile planuri
colegii si sa participatilao de lucru si la nevoile legate de
conversatie. Construiti si aveti grija indeplinirea sarcinilor dvs..
de relatii.
Invatati sa spuneti "nu" @ Delegati sarcini
Puteti elimina proiectele care v-au |dentificati la ce sunt buni cei cu care
plictisit care va conduc la distractori lucrati si delegati-le aceste sarcini.
sau nu va folosesc suficient Motivul pentru care delegati este s& va
potentialul. @ eliberati timpul pentru sarcinile dvs. care
TREBUIE facute.
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Daca puteti, stati offline

Eliminati distrgerile Luati o vacanta fara telefon si internet.

Dezactivati notificarile de pe Acest lucru va va oferi timp sa va
a8 recalibrati si sa renuntati la obiceiul

dispozitivele dvs. si alte intreruperi Qo Hotds _ _ _
multitasking-ului. Veti vedea diferenta

vizuale si auditive care va distrag ! g-ulul. S
atentia in timp ce lucrati. odata ce va veti intoarce la munca.

invatati sa va urmariti propriile ganduri Meditatii constiente
Observati cand simtiti un impuls (cum ar ‘ Practicati meditatii pentru a va intari

fi "Voi verifica Twitter acum”) si rezistati! capacitatea creierului de a va concentra pe
0 sarcina la un moment dat, cum ar fi

Luati o pauza respiratia sau sunetele din mediul dvs.

O

Nu va ganditi la sarcina, relaxati-va si

respirati. Beti o ceasca de ceai cu intentie @ Aveti grija de dvs.
constienta. Nu va verificati telefonul i nu Dormiti suficient si adaugati exercitii regulate

Citit_i materiale n timpul pauzei. Repornit,i in programul saptamanal. O plimbare rapida
creierul. Cu cét se odihneste mai mult, cu este, de asemenea, excelenta pentru
atat veti fi mai concentrat. imbunatatirea concentrarii.
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Creierul nostru nu este capabil sa se concentreze pe mai multe sarcini simultan. Pur si simplu nu
este. Credem ca este, dar ceea ce se intampla este ca creierul vostru sare nainte si inapoi intre
sarcini, concentrandu-se scurt la fiecare.

Pe baza multor cercetari si experienta, multitasking-ul poate pierde mult timp din cauza schimbarii
contextului, ceea ce duce la mai multe greseli din cauza lipsei de concentrare sau a atentiei divizate.

Nu faceti multitasking. Nu va deteriorati creierul. Pentru ca asta va avea un efect asupra muncii dvs.,
evident, precum si asupra modului in care va descurcati cu restul volumului de munca.

Gestionati inteligent lucrurile care TREBUIE facute. Cu timpul céastigat, acordati timp pentru lucrurile
pe care VRETI sa le faceti - chiar si 15 minute de "Timp pentru mine” pe zi va pot imbunatati
performanta cu 23%.




Materiale de referinta

ﬂ The Myth of Multitasking: How "Doing It All" Gets Nothing Done, Crenshaw Dave, 2008

https://www.ncbi.nlm.nih.gov/pmc/articles/PMC7075496

_»I https://coschedule.com/blog/multitasking-and-productivity

ﬂ https://coschedule.com/blog/multitasking-and-productivity

a https://www.conduit.consulting/train-your-brain-to-avoid-workplace-burnout/

http://strategicdiscipline.positioningsystems.com/blog-0/eliminate-multi-tasking-acheive-
28-greater-productivity



Nu faceti multitasking. Nu mai incepeti, incepeti sa terminati!

VA MU
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