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Descrierea cursului si obiectivele de invatare

Acest curs de formare in managementul timpului este conceput pentru a ajuta participantii
sa-si dezvolte abilitatile de management al timpului in vederea obtinerii unor rezultate mai
eficiente In mai putin timp.

Una dintre cele mai repetate fraze pe care le vei auzi In orice organizatie este ,nu avem
suficient timp” - la care raspunsul este adesea ,,munciti mai mult!” - ducand la ore
suplimentare, stres - si adesea o munca prost facuta. Dezvoltarea tehnicilor de utilizare mai
inteligenta a timpului si de a prioritiza si de a gestiona eficient un volum de munca
provocator poate duce la o forta de munca mai productiva, care va face o munca mai
importanta In mai putin timp si cu mai putin stres.

Pana la sfarsitul acestui curs de formare In managementul timpului, cursantii vor fi capabili
sa:
e Identifice propriile pierderi de timp si sa adopte strategii pentru a le reduce.
e Recunoaste varietatea de cauze ale amanarii si sa aplice tehnici relevante pentru a le
depasi.
e (larifice si prioritizeze obiectivele si scopurile, creand mai mult timp de planificare.
e Utilizeze tehnici practice de organizare a muncii.
e Sa aleaga raspunsuri asertive la diferite situatii de gestionare a timpului.

Cuprinsul cursului:
Capitolul 1 Introducere

Sectiunea 1.1. Blocajele Productivitatii

Sectiunea 1.2 Cum sa depasesti barierele personale?
Capitolul 2 Instrumente

Sectiunea 2.1 Prioritizarea este o sarcina imposibila?

Sectiunea 2.2 Procrastinarea - cum o poti combate
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Sectiunea 2.3 To-do List - intrebari si raspunsuri
Capitolul 3 Limite si protejarea timpului

Sectiunea 3.1. Protejarea timpului personal

Sectiunea 3.2 Stii care atitudine e contraproductiva?

Sectiunea 3.3 Cum sa spui NU

Sectiunea 3.4 Plan de actiune si resurse

Cursul este disponibil pentru studentii inscrisi in grupul tinta pe platforma on-line a
proiectului, putand fi accesat de catre fiecare student doar dupa autentificare.

https://campus.ase.ro/pride lucru/index.asp

Nu este niciodata suficient timp pentru a face tot ce vrei sa faci. Esti

literalmente inundat de munca si responsabilitati personale, proiecte,
teancuri de carti, site-uri deschise. linkuri salvate la care speri sa te
intorci, optiuni intre care iti este imposibil sa alegi.

Dar adevarul este ca nu vei fi reusi niciodata sa le faci pe toate.

Poti obtine controlul asupra timpului si vietii tale doar schimband felul in
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Managementul

timpului Blocajele productivitatii

0% COMPLETE

~ INTRODUCERE

= Blocajele productivitagit

- INSTRUMENTE

Imagineaza-ti ca ai terminat munca pentru saptamana in curs. Te uiti la lista sarcinilor
TR Tty pe care le-ai notat la inceputul saptamanii si le-ai finalizat pe toate. Nu a fost usor, dar

totul este, in sfarsit, gata.

Cum te simti? Ce te impiedica sa obtii asta si saptamana urmatoare?

<PRIDE-U
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@ Prosectul Pracica intebgentdeny X|| @ Managementul tmpului - Bocaj: % | o v o x

<« C @ campusasero/Pride jucru/biblioteca/managementul_timpului/indexchtmi#/lessons/UeuW_ VNriNFzdoUKIAM1 aFa-UAKgbtpS “ % O»@ :
2 & ‘

Blocajul 1

Managementul

timpului

Amanarea sarcinilor

0% COMPLETE

~ inTRoDuCERE
Intoarce cardurile de mai jos pentru a decide care dintre afirmatille de mai jos te descrie cel

= Blocajele productivitagit ) mai bine.

- INSTRUMENTE

Lucrez cel mai bine sub
presiunea timpului si un
termen limita restrictiv ma
ajuta sa am rezultate
grozave.

Lol Prefer sa fac lucrurile cu
mult timp inainte, si simt

a-cumoport ca asta ma ajuta sa fiu mai
bun/ain tot ceea ce fac.

Adevarul este ca tofi amanam. Si unii dintre noi ne convingem ca nu este un lucru rau si

ca amanarea sarcinilor pana in ultimul moment este de fapt productiva pentru noi. Dar
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@ Proiectul Practica inteligentdes. X @ Managementultimpuli- Boc X

€ 5 C @ compusasenr

Managementul Blocajul 2
timpului
Esecul de a prioritiza eficient

0% COMPLETE.

v INTRODUCERE

= Bowjeleproductivitisi )

« INSTRUMENTE

Prioritizarea este o sarcing
imposibils?

Procrastinarea - cum o poti
combate

Stii sentimentul acela cand creierul tau bazaie, luminile clipesc si nu poti dormi pentru

To-do List - intrebari

raspunsuri ca ai atatea lucruri de facut?

e Si de multe ori nu poti pentru ca exista prea multe idei si mirosuri siimagini si nu prea

sunt destule cuvinte si suficient timp?

Asa ca stai acolo si te perpelesti de pe o parte pe alta

Stii careatitudine o
contraproductiva’

Exista un cuvant pentru acest sentiment:

Mm% mEao %S
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@ Proiectul Pactica inteigentdex. X @ Manag

< C @ campusaseroPride fucruft Jaifindex htmi¥, VNANF2doUKIAM 1aFa-UdKgbtp5 @t ONQ !
Q

Managementm Inchipuie-ti ca este ora 8:00 intr-o zi de vineri i urmatoarele sarcini sunt pe lista ta de

timpului lucruri de facut. in ce ordine le completezi?

e — . I-ai promis mamei tale ca o sa cauti o recomandare pentru un kinetoterapeut

pentru ca se plange de ceva vreme de dureri de spate si de ieri spune ca e tot mai

~ INTRODUCERE rau
= Blocajele productivitatii Q . Trebuie s finalizezi si sa predai un proiect pana la ora 1 pm.
depisestibarieicte . Nu uita sa faci o rezervarea pentru cina la un restaurant fancy, unde i-ai promis

partenerului tau ca veti sarbatori aniversarea voastra.

. Sa 0 suni pe prietena ta cea mai buna care fi-a scris cu o Seara inainte ca are

nevoie urgent de ajutorul tau

Corect sau gresit?

Nu exista raspunsuri corecte sau gresite aici -

prioritizarea este dificila. Uneori este o forma

To-do List - intrebiri si

de amanare - amanam sa facem lucrurile

rispunsuri
importante pentru a ne aranja mai intai biroul

sau a schimba formatarea unui document.
~ LIMITE §1 PROTEIAREA TIMPULUL

Uneori, acordam prioritate activitatilor de
petrecere a timpului liber, cum ar fi un joc sau

retelele de socializare - acesta a fost numit

Jocul de joaca intunecat” unde obtinem o

placere ilegala de a amana munca importanta

<PRIDE-U
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Managementul

timpului Cum sa depasesti barierele
personale?

11% COMPLEFE

°

= Comssdepsestibarierle  ~
personale?

Emotiile si atitudinea ne pot face
mai putin productivi. Un prim pas
in a depasi acest lucru consta in

recunoasterea barierelor

personale.

Descarca figierul de mai jos i afla care sunt barierele personale in calea productivitatii
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ctica inteligent dez. X

€ 5 C & ampss

Managementul
timpului

11% COMPLETE

v INTRODUCERE

= Cumssdepweibadiorse
personale?

Ok, ce fac mai departe?

Autosuficienta

Eram increzator ca o sa ma descurc bine la examen, o fac mereu. Ador
subiectul, asa ca, in general, ideile imi vin de la sine, fara prea mult efort. De data
aceasta, am luat drept bune succesele mele anterioare i nu m-am pregatit in
mod adecvat, obtinand un rezuitat dezamagitor.”

increderea in sine ridicata sau lipsa de ingrijorare ne impiedica sa luam masuri
imediate. Nu incercam pentru ca nu simtim ca trebuie sa facem un efort
deosebit. Dar s-ar putea sa gregim

Tactici pentru a evita acest lucru

1. Aminteste-ti ce ar putea merge prost daca nu dedici suficient timp acestei

sarcini
2.1a activ masuri pentru a reduce aceasta posibilitate.
3. Gandeste-te la ceea ce ai de castigat daca depui mai mult efort.

4. Aminteste-ti situatiile in care autosuficienta ti-a dejucat planurile.

DIN BUCURESTI
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@ Proiectul Practica inteligentdez X @ Managementul timpuiui- Cum= % | =

< @ & campus.ssero/Pride_lucr/biblioteca/managementul_tmpului/index htmi#/lessons/NpS TReCNIIOTTyhRZESPHY TspTFES

Managementul

timpului Evitarea dizconfortului

JEram convins ca e mai bine sa ma prezint la intalniri fara multa pregatire i

11% COMPLETE

obisnuiam sa ma mandresc cu capacitatea mea de a ma descurca pe moment
Dar, in realitate, am evitat doar sa planific pentru ca ma facea sa ma simt

- TRoDUCERE - -, §
nelinistit cu privire la evenimentul viitor

Blocajeleproductitisi 1)
Aici evitam o sarcina pentru ca va necesita mult efort sau este neplacut de

indeplinit. intarziem indeplinirea sarcinii pentru c& nu vrem sa ne simtim anxiosi
= Cumsi depaestibariercle
personale? J sau inconfortabil si, de obicei, doar atunci cand riscam consecintele inactiunii,

decidem sa luam masuri

~ INSTRUMENTE

Tactici pentru a evita acest lucru:

1. Gandeste-te la consecintele ps termen lung ale intarzierii sarcinii 5i beneficiile

de a aindeplini mai devreme.

Procrastinarea - cumo pofi

combate

2. Recunoaste ca oricum va trebui sa indeplinesti sarcina, iar timpul de care ,te

fo-do List - ntrebirisi bucuri” pentru ca nu o faci acum, este intr-adevér doar timpul petrecut in locul
raspunsuri ) i
de joaca intunecat

= LIMITE $1 PROTEJAREA TIMPULUL

Protefarea timpulul personal

nwn S

DIN BUCURESTI
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@ Projectyl Pracica inteligentdes. X @ Managementul fmpului - Cum= X v - 8 x

SpTTES ® v O »@

« C & campusaserofPride_Jucru/biblioteca/managementul_timpului/index hmi# lessons/h Offyhi

Qa Frica de esec

Managementul _Tocmai mi s-a atribuit un nou proiect foarte interesant la locul de munca. Dar
timpului acest proiect este diferit de orice am facut inainte; are o miz& mare si tofi ochii
sunt atintiti asupra mea. Nu stiu de unde sa incep si ma tem ca voi strica

L — aceasta oportunitate, aga ca continui 5a o imping pe agenda de maine.”
11% COMPLETE

~ INTRODUCERE Acest lucru se intampla atunci cand teama de a nu finaliza o sarcina saude a o
gresi este suficienta pentru a ne impiedica s& o incepem. NU vrem sa ne simtim
Blocajele productivitagii (-] inadecvati, asa ca ego-ul ne obliga sa evitam cu totul situatia. Nu cerem ajutor
altora de teama ca ei ne vor judeca si s-ar putea sa evitam sa ne asumam
= Cumsadepacertibarierele experiente provocatoare, dar pline de satisfactie, de teama sa nu parem prosti
personale?
Tactici pentru a evita acest lucru:
~ INSTRUMENTE 1. Gandeste-te explicit la cel mai rau scenariu, si apoi, la cel mai bun scenariu de

finalizare a sarcinii

2 Provoaca-te sa gandesti rational si sa vi cu o predictie mai realista a
< rezultatului

Procrastinarea -cum o por

combate

3. Apoi vezi ce se intampla si utilizeaza acest mod de testare ,predictii versus
TordoList - intrebiri i

raspunsuri realitate” pentru a te asigura ca nu vei fi depasit de aceasta bariera in viitor

 LIMITE §1 PROTEIAREA TIMPULUL

Protejarea timpului personal
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@ Proiectu Practica intefigent dez. X @) Managementul fimpuli- Cum = X o

ESpHY1spTIESH ® v O8@

« C @ campus.ase.ro/Pride_lucru/biblioteca/managementul_timpuluiindexhimié/

[}

Managementul

1 ¥ lluzia actiunii
timpului
JImi place sa ma consider un perfectionist - analizez fiecare cuvant pe care il

scriu i fiecare material pe care il realizez, pentru a ma asigura c este perfect

11% COMPLETE

corect. Dar recunosc ca adevaratul motiv pentru care fac asta este de a-mi

distrage atentia de la realizarea unor progrese reale.
~ INTRODUCERE

locajele productivitsdi [ Uneori ne putem convinge <& progresam atunci cand de fapt nu o facem. S-ar

putea s& petrecem mult timp planificand, si nefacand nimic de fapt. Sau s& luam

= Comsadepretibarercle prea muilt timp pentru a lua decizii 5i 5a ne spunem ca este important sa facem

personale? X ) B
acest lucru, dar sa recunoastem ca de fapt stam

- INSTRUMENTE

Tactici pentru a evita acest lucru.

1. Acorda-{i un termen limita gi respecta-L.

2. Imparte termenul limita in termene limita mai mici daca asta te ajuta si
asigura-te ca elimini toate sarcinile care nu contribuie in mod semnificativ la

To-doList - intrebari si rezultat.

raspunsuri

3. Ar putea ajuta s-ti oferi o mantra de repetat atunci cand te vezi in iluzia de

 LRAITE §1 PROTEIAREA TP actiune. De exemplu, ,Pierzi timpul si nu te concentrezi pe rezultat. Fa ceea ce

conteaza!

<PRIDE-U

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu

accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Proiectu Pactica nteigentder. X @ Mansgementultmpului - Prori X v - 8 x

<« C @ campusasero/Pride_lucru/biblioteca/managementul_timpului/index himi#

Managementul

timpului

22% COMPLETE

v INTRODUCERE

Blocaldleproductivitisi @

« INSTRUMENTE

Esti epuizat pentru ca ai senzatia ca stingi in

= Prioritizarea este o sarcind ~ mod constant incendii?
imposibila?

Te confruntiin fiecare zi cu tot felul de situatii
Proccastinares-cumopo de criza si simti ca nu poti face vreun progres
real pentru ca esti atat de ocupat sa sari de la
To-doList - intrebiri si

un lucru la altul? Aceasta este o situatie foarte

rispunsuri

comuna si vreau sa te ajut sa iesi din ea.

 UMITE 51 PROTESA!

Protejarea timpulul personal

<PRIDE-U

PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA

DIN BUCURESTI



* X %
* *
% ks
* *

* 5 X

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente
Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta

conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

Instrumente Structurale

@ Proiectul Practica intefigent dezv X Q) Managementul fimpului - Priorit X o

<« C @ campusase.ro/Pride_lucru/biblioeca/man

agementul_timpululindexhimi# lesson

FqzISPReHIRC

QZ-rigmV4aO

[}

Managementul

timpului

22% COMPLETE

- TRoDUGERE
Bocjeleproductivitati @

Cum sa depagesti barierele
personale? (]

- INSTRUMENTE

= Prioritizareaesteosarcina ~
imposibils?
Procrastinarea -cum o poti
combate

To-doList - intrebari si
raspunsuri

= LIMITE §1 PROTEJAREA TIMPULUI

Protejarea timpului personal

stiicare atitudine e
contraproductiva?

Exista un instrument numit Matricea Eisenhower. Si este inspirat dintr-un discurs pe

care l-a sustinut presedintele Eisenhower siin care a repetat celebra fraza de mai sus.

Hai 58 ne adancim putin in aceasta idee. Gandeste-te la asta ca la un cadran, impartitin

patru

Important si Urgent Important si Nu e urgent

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
DIN BUCURESTI

PRIDE-U

PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ P ctica intefigent dez. X @ M. P x  + v - 5 x
< C @ campusasero/Pride_lucru/biblioteca/managementul_timpubuifind # FaISPReHIBqyNSTHWSFQZ-rigmVva & Q@ :
Managementul Sistemul de prioritizare
timpului
e Sistemul de prioritizare pdf L
S ——
B [ Cum poti folosi instrumentul?
edibarierse oy o Prima coloana cere impactul ideii. Ghiceste, pe o scara de la 1 1a 10, cat de mult

impact crezi ca va avea realizarea acestui proiect sau executarea acestei idei
Uneori poate fi greu de spus, dar foloseste-ti putin imaginatia. Daca publici o

carte, asta ar putea avea un impact uriag asupra vietii si carierei tale. Daca

publici o postare pe blog, s-ar putea sa nu aiba un impact prea mare.

= Prioritzaaestoosarcins
Imposibils? o Urmatoarea coloana iti cere increderea pe care o ai ca vei reusi. Cat de multa

incredere ai ca poti face acest lucru?

o A treia coloana este usurinta de executie. Cat de greu sau de usor va fi sa ducila
bun sfarsit acest proiect? Revenind la exemplul nostru anterior, publicarea unei
To-daList - intrebiri s

postari pe blog, destul de usor de executat. Totusl, a scrie o carte este ceva mai

greu de executat

= LIMITE §1 PROTEIAREA TiMPUL ° A patra coloana este venitul. Cati bani sunt implicati? 1, fiind venituri mici, 10,

venituri mari

° Urmatoarea coloana te intreaba despre nivelul tiu de placere. Pe o scara de la 1

1a 10 cata placere iti aduce acest proiect in viata ta sau in afacerea ta? 1, fiind

placere scazuta, 10, placere semnificativa,

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
DIN BUCURESTI

PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA

(#PRIDE-U
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Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu

accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Proiectul Practica inteigentdes X @ Managementul tmpului - Prioc X 4 vi = a8 %

€« C @ campusaser BayN * O»0Q:
Q Cei5D

Managementul

timpulu Este una dintre acele zile. Aveai deja prea multe pe lista ta de sarcini de facut, iar

sarcinile continua sa vina. Trebuie sa te confrunti cu realitatea evidenta - nu vei duce

- totul la bun sfarsit. Trebuie sa prioritizezi
22% COMPLETE

~ INTRODUCERE

= Prioritizarea este o sarcina [®)
imposibila?

<PRIDE-U

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu

accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Proiectul Practica inteligent dez X @ Man:

< C @ campus.asero/Pride.l

N

Managementul
timpului

Procrastinarea - cum o poti combate

33% COMPLETE

Starea noastra emotionala este

adesea cea care ne face sa
o

amanam
= Procrastinarea - cum o poti
combate

®
=
ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE ’

PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA
DIN BUCURESTI
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Proiectu Pactia inteligentdes. X | @ Managementultimpului - Proce X | A R R

< C @ campusase.ro/Pride_lucru/biblioteca gementul_timpului/index htm}# wz539iNCT5yTZ0q8ZvINROam 7dcG ® * O N8 T@Q :

Managementul

timpului

33% COMPLETE

b Principiul Pareto

= Procrastinarea- cumopoi
combate

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
DIN BUCURESTI

(#PRIDE-U

PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA
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Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta

conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

Managementul
timpului

33% COMPLETE

~ INTRODUCERE

= INSTRUMENTE

= Procrastinarea - cum o poti b)
combate

To-dolList - intrebri si
raspunsuri

= LIMITE §1 PROTEJAREA TIMBULUI

Protejarea timpulul per

Stii care atitudine
contraproductiva?

ul Pactia inteligent dez. X @ Manag

C @ campus.asero/Pride lucru/b

ICT5yTZ0q8ZvLINROaMTGLA

Am stabilit ca amanarea este guvernata de emotii, spre deosebire de gandirea rationala.
Adesea, asta iInseamna ca apelam la procrastinare pana cand simtim ca avem chef sa
facem ceva, mai degraba decat sa o facem oricum. Acest sentiment s-ar putea sa nu vina,
asa ca ainvinge amanarea inseamna sa luam masuri acum si aici, indiferent daca ne place

sau nu. Este vorba despre activarea ,instinctului nostru de a actiona”.

Aici veti gasi trei instrumente rapide care te vor ajuta sa ifi depasesti emotiile si sa duci

lucrurile la bun sfarsit.

Ai prefera sa Dar ce zici de.. Siin final..

Psihologii Green si Meyer (19

au descoperit intr-un studiu din SUA ca, in medie, oamenii ar

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
DIN BUCURESTI

<PRIDE-U
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

l Practica inteligent dez. X v - o X
« C @ campusasero/Pride lucr puluifindex ftmi# lessons/wzsa9NcTSyTZ0GBZYLNRIaMTdcGLY 2w On @
Managementul
. . Primul pas
timpului
la-{i cinci minute, gaseste un spatiu linistit si inchide ochii.

. Concentreaza-te asupra respiratiei tale i asupra modului in care pieptul tau se
33% COMPLETE

ridica si coboara, pana cand incepi sa te simti relaxat.

 INTROBUCERE
Blacajele productivitatii Q

Comsi deperartibariersle gy
personale

Pasul 2

 INSTRUMENTE Acum imagineaza-ti ca ti-al incheiat sarcina si ai realizat ceea ce ti-ai propus.

Cum se simte? Ce emofii traiesti?
LY
= Procrastinarea - cum o poti O
combate
fo-do List - ntrebirisi
raspunsuri
Pasul3

Acum gandeste-te la provocarile pe care le-ai anticipat i cum ai crezut ca va
= LIMITE S BROTEJAREA TIMBULUL

merge sarcina. Au fost acestea complet nefondate sau ai putut face fata
- - oricaror dificultati? Gandeste-te la ce i-ai spune eului tau trecut daca te-ai putea
rotefarea timpulul personal g

intoarce in timp.

Stii care atitudine
contraproductiva?

(#PRIDE-U

PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA

DIN BUCURESTI
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Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Prosectul Pactica intesgentdes. X

€« C @ campusasero/Pr

Managementul
timpului

~ INTRODUCERE

° Daca amanarea te impiedica sa-ti atingi intregul potential, exista strategii pentru a renunta

la acest obicei. incurajeaza-ti sinele prezent sa lucreze pentru interesele viitoare ale sinelui

tau optimizand gestionarea timpului, simplificAndu-ti lista de lucruri de facut si cucerind
 insTRUMENTE
dialogul negativ cu sine

° Siiata inca un sfat practic

= P ool ) incearca gruparea tentatiilor. Ai nevoie sa faci ceva ce urasti, dar vrei sa faci ceva ce iti

place? De ce s& nu le faci pe amandoua? De exemplu, daca iti place 5a mananci inghetata dar

urasti sa mergi la sala, combina tentatia de a manca inghetata cu obligatia de a te antrena si

lasa-te sa te cufunzi in degustarea inghetatei doar dupa ce ti-ai facut antrenamentul

CONTINUA

» LIMITE $1 PROTEIAREA TIMBUL

< PRIDE-U

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu

accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ FProjectul Practica inteligentdez. X @ Managementul timpului - To-de X A
<« C @ campusasero/Pride_lucru/biblioteca gementul_timpului/index htm}#/lessons/TcynnGysVSPMAMKK 1 4c)) ® % O8@

1. Care este cel mai bun sfat care sa te ajute sa treci rapid de la crearea unei e

liste de sarcini (to do list) la realizarea efectiva a elementelor de pe lista?
Managementul ~

timpului

44% COMPLETE

v INTRODUCERE

o \\' » /\v

\ 3

Gaseste pattern-uri in lista care te vor ajuta saiti intelegi obiceiurile
si 53 lucrezi pentru a le imbunatati

o mort @

Organizeaza si codifica pe culori sarcinile in functie de categorie i

= TodoList - ntrebiri i 5 prioritate
rispunsuri
Nu te gandi prea mult inainte, gaseste urmatorea actiune pe care o

poti face acum pentru fiecare element de pe lista.

Elimina sarcinile care sunt la o distanta mai mare de 2 luni

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
DIN BUCURESTI

(#PRIDE-U
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

roiectul Practca inteligentdez. X @ Managem

<« C @ campusasero/Pride_lucru/biblioteca/managementul timpuli/index htmi#/lessons/7cynnGusVESPMAMKK TuvIUMzEbhedCl) = * O8@ :

N

2.Ce doua intrebari ar trebui sa iti pui pentru a-ti da seama de un pas foarte

Managementul

specific pe lista ta de lucruri de facut?

timpulu

44% COMPLETE

v INTRODUCERE

Care este rezultatul? Care este urmatoarea actiune?

= To-dolList - intrebirisi
raspunsuri

(@)

Care sarcind este preferata mea? Care este prioritatea mea cea mai

mare?

~ LIMITE §1 PROTEJAREA TIMBULUI

Cat timp dureaza fiecare sarcina? Pentru care am timp?

Care este termenul limita a fiecarei sarcina? Ce trebuie sa fac

pentru a o realiza?

<PRIDE-U

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA
DIN BUCURESTI
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Proiect Practica inteligentde=. X @ Managem, do X+ S el

<« C @ campusase.ro/Pride lucru/biblioteca/managementul_timpuli/index htmi#/lessons/7cynnGusVBEPMAMKK1uvUUM2EbhedCl) ®# * O»@ :
Q

Managementul 3. Multi oameni fac liste si nu se refera niciodata la ele. Poti evita anxietatea in

timpului legatura cu sarcinile pe termen lung, revizuindu-ti calendarul zilnic si

ramanand concentrat pe ceea ce ai nevoie sa faci in acea zi

22% COMPLETE

v INTRODUCERE

asesti barlere

Adevarat

= Todost - ntrebiri
raspunsuri (o)

~ LIMITE §1 PROTEJAREA TIMBULUI

(¢PRIDE-U

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
DIN BUCURESTI



* X %
* *
* *

Instrumente Structurale
2014-2020

% %
* 5 X

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

Managementul
timpului Cat timp liber crezi ca ai?

Destul de mult

33% COMPLETE

Nu suficient

~ INTRODUCERE

Aproape deloc

La o astfel de intrebare, cei mai multi dintre noi vom selecta una dintre ultimele doua

optiuni

~ INSTRUMENTE

Priorit n
osibi L]
c Incerca sa estimezi cat ar dura actiunile de mai jos
bcrasti °
. , , P
Odata ce te-ai hotarat, intoarce cardurile pentru a dezvalui raspunsurile.
do List - ntrebir 5
punsuri L]

Cat timp petreci in medie..

* LIMITE §1 PROTEJAREA TIMBULUI

= Protejarea timpuluipersonal ™

3 |
¢#—%  (¥PRIDE-U

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE PRACTICA INTEL
DIN BUCURESTI
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

= X Q@ Manag

@ rojectul Practica nteige

<« C @ campus.ase.ro/Pride_jucru/bibl

Q

Cat timp petreci in medie...

Managementul

timpului

33% COMPLETE

Sa trimiti
M Sa pregatestio emailuri si Ssa formeziun
ceasca de ceai? mesaje in nou obicei?
Blocajele productivitsgi b fiecare zi?
m 53 depasest arlerele
personale?
- msTRUMENTE ,
Cum te-ai descurcat?
a Cercetarile arata ca nu suntem foarte buni la estimarea timpului.
Subestimam drastic de cat timp vom avea nevoie pentru a face o sarcina.
(]
To-dolList -intrebari 5i [ Ai pornit intr-o calatorie de 100 km cu masina. la in considerare cresterile de
raspunsuri

vitezé de mai jos si f& o judecars intuitivé despre care crestere de viteza ifi va

economisi cel mai mult timp.

= LIMITE §1 PROTEJAREA TIMBULUI

= Protejarea timpuluipersonal Sa calatoresti cu 50 km/h, in loc de 30 km/h

Stii care atitudine o
contraproductivi?

S& calatoresti cu 130 km/h, inloc de 60 km/h

(#PRIDE-U

PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA

DIN BUCURESTI
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Froiectul Practca nteigent ez X x o+ S

<« C @ campusasero/Pride lucrufb tuL timpuluifindexhtmi#/lessons/OHPEHIQYMIo0zIpt3taWntiC iRV 2w O»@ :

Cum sa estimez timpul mai corect?
Managementul

timpului Mai intai trebuie sa descompun sarcina in elemente compenente, secvente scurte de actiune.
Pot reflecta la sarcini similare si la cat timp au durat

De asemenea, le pot cere sfatul altora - ei sunt mai capabili sa vada situatia in mod mai

33% COMPLETE

obiectiv
~ INTRODUCERE
in cele din urma, adaug intotdeauna 20% sau mai mult la estimarea initiala. Pentru ca, in

— N general, avem tendinta de a subestima timpul necesar desfasurarii unei sarcini. nu strica sa
Blocajele produ

ne asiguram si un timp suplimentar.

Si chiar daca |-am estima corect...nu tot timpul
o este creat egal

Ei bine, tehnic este. Dar ceea ce vreau sa spun este ca pentru a profita la maximum de timpul

[-] tau, trebuie sa-1 petreci in locul potrivit. Asa ca trebuie sa stii care este locul potrivit pentru
tine. Suna simplu, dar necesita putina munca,

To-doList - intrebiri 5i o
raspunsuri
Exista patru pasi pentru a-fi identifica prioritatea TA

= LIMITE §1 PROTEJAREA TIMBULUI

= Protelarea timpulul personal )

Stii care atitudine o
contraproductivi?

<PRIDE-U

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA
DIN BUCURESTI
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente
Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta

conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

Instrumente Structurale

@ Proiectul Practcaimeligent dezy. X | @ Management timpului- Prote- X | .
€« C @ campus.asero/Pride_lucru/bibliateca/managementul_timpului/index htmi#/lessons/OHPEHIQYMInoz)pt anvin
Q recum somnul, banii, alimentatia, munca, meditatia, familia 5i aga mai

departe.

Managementul

timpului o Pune-ti prioritatile in ordinea valorii de la 11a 10, 1 fiind cea mai important si 10
cea mai putin importanta.

3% colgF L ° Care este prioritatea ta numarul unu? Nu iti face griji, ea poate varia, se poate
schimba in timp. Dar care este in acest moment? Noteaz-o.

~ mnopucens

° Raspandeste vestea. Devii mult mai responsabil atunci cand nu doar notezi ceva,

Blocajele productivitatii b

Cum sa depaeyti barierele

personsle?

~ INSTRUMENTE

combete °

o doLst-mtrebiri s

= LIMITE 1 PROTEIAREA TIMPULUL
= Protejarea timpuluipersonal )

st careatitudine e
contraproductiva?

€i siimpértagesti cu altcineva

“Inainte de a incepe sa urcati scara spre succes, asigurati-va ca se

sprijina de cladirea potrivita.

- Stephen Covey

Te-ai vitat vreodata la sfarsitul zilei la lista ta de lucruri de facut si

ai realizat ca de fapt nu ai facut nimic din tot ce ti-ai propus?

Probabil ai facut o gramada de lucruri. Pur si simplu nu a fost ceea

ce ai vrut. Dar intre timp, unde {i-ai petrecut tot timpul? lata o

metoda simpla in 3 pasi de a afla.

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
DIN BUCURESTI

<PRIDE-U

PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Proiectu Practica ineiigentdez. X @ M

& 5 C @ campusasero/Pride lucr

i o ‘
Managementul

timpului Fil atent. inainte de a trece de la un lucrula altul, opreste-te. Observa ce faci. Nu te judeca

Doar observé. Sunt siguré ca multe din ceea ce faci nu sunt de fapt pe lista ta de lucruri de

— facut
33% COMBLETE

Blocajele pr D
Scrie pe hartie. Pastreaza un jurnal cu tot ceea ce faci i cat timp iti ia pe zi. De fapt, am creat
Cumsa depisesti barierele ’ . asi -
e o grila pentru tine. Aga ca o poti printa si incepe un jurnal al zilei
- ISTRUMENTE
Time Log - Versiune Excel.xlsx n
s 1
" @ 12K8
roopnsad (] Evalueaza Acesta este momentul adevarului iti amintesti exercitiul de mai sus in care ti-am

cerut sa-ti scrii prieritatea numarul unu? Acum uita-te la lista cu lucrurile pe care le-ai facut.

Sealiniaza? Faci lucruri care te apropie de prioritatea ta principala sau nu?

 LIMITE §1 PROTEJAREA TIMBULUI

= Protelarea timpulul personal ()
Reguli personale

Sé spunem ca cea mai mare prioritate a ta in

acest moment este somnul §i 0 activitate precum

®
-
’ PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
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Instrumente Structurale
2014-2020

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta

conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI
Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Proiectul Practica inteigent ez X

< C @ campusasero/Pride lucr

Managementul

timpului

33% COMPLETE

v INTRODUCERE

» INSTRUMENTE

v LIMITE §1 PROTEJAREA TIMPULUI

= Protejarea timpululpersonal ()

Una este sa faci un plan si alta

este sa pui efectiv acel plan in
miscare. Asta pentru ca putem
deraia din tot felul de motive.

Strategii pentru a te opune deraierii

PARTENER DE

TEHNICA POMODORO FOLOSESTE O MANTRA
. RESPONSABILIZARE

Tehnica Pomodoro te invata sa it imparti timpul in intervalele perfecte pentru a da cel mai
bun randament. Mai exact, regula este urmatoarea: 25 de minute lucrezi, apoi te relaxezi
timp de 5 minute.

Cele 5 minute de pauza trebuie sa fie petrecute in afara mediului de lucru. Cu alte cuvinte,
timp de 5 minute nu ai voie sa iti notezi idei legate de taskuri, sa verifici emailuri sau sa te
gandesti la ce urmeaza sa lucrezi. In mod similar, cele 25 de minute de munca nu au voie sa

fie intrerupte de notificari, mesaje sau alte elemente ce te pot distrage.

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
DIN BUCURESTI

PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Proiectul Practica inteligentdez: X @ Managemertul timpyl Stiica: X + v - =1 B
« @ @ campus.asero/Pride_lucrufbiblioteca/managementul_timpuluifindes htmi#lessonsNOTNSIZws g ® v On@ :
Q = °
Managementul
timpului Stii care atitudine e
3 - =
P contraproductiva?
“mcolieiere
jel b]
Com s sepretricre Care dintre atitudinile de mai jos ti se potrivesc
mai bine?
e e
o "Da, da, da!" +
combate (-] Preocuparea compulsiva +
TordoListtrabiri
sepunsuri °
fepm “albinuta harnica" +
Niciodata destul de bun +

Protejarea timpului personal @

= stiicare atitudine e 5
contraproductiva?

/8%  (ZPRIDE-U

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA
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2014-2020

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Proiectul Practica inteligent dez X @ Managementul timpului- Stiic X o v - a x

€ C @ campus.asero/Pride_lucru/biblioteca/managementul_timpului/index htmi#/lessons/NOINSIZ

SysPq7-ibclbViuulsiAg ® 3 O»@
destul de bun F -

Managementul
timpului

44 COMPLETE

Prin ce comportamente pot fi contracarate aceste atitudini?

~ INTRODUCERE

~ Faolista cu obiectivele tale 5i
Blocajele productivitatii

= “Albinuta harnica nt afectate de

Cum sa depaeyti barierele

personsle?

Clarifica responsabilitatile inca din

= Da.da.da § h responsabii
aza de inceput a unti proiect

~ INSTRUMENTE

reab3-te: trebuie s3
m. vreodata sau i

= nNiciodats destul de bun

Procrastinsres -cuma podi
o Inlocuieste, ar trabui” cu ,as dori”
sau ,as prafera

combate

= Preocuparea compulsiva

o doLst-mtrebiri s
rispunsur °

~ LIMITE 51 PROTEJAREA TIMPULUI

Protejacea timpuluipersonal @)

= stii care atitudine e o) CONTINUA
contraproductive?

®
-
” PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
DIN BUCURESTI



* X %
* *
% ks

<"

Instrumente Structurale
2014-2020

* *
* 5 X

UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Projectul Practica inteligent dez

< c

S1PZIK3IQ1suHELIobH ® v On@ :

~
Lesson 7 - §tii care atitudine e contraproductivi?

Managementul
timpului

T Cum sa spui NU

~ INTRODUCERE

Blacsjele productivitati bl
pe:
- INSTRUMENTE
Unul dintre cele mai puternice cuvinte din managementul timpului este
To-doList - intrebiri si ° cuvantul ,Nu!”
raspunsuri _
Spune Nu” oricarui lucru care nu reprezinta o utilizare de mare valoare a timpului tau.
Spune-o devreme si spune-o des. Cert este ¢a nu ai timp liber.
= LIMITE §1 PROTEIAREA TIMPULUI
Pentru ca tu sa faci ceva nou, trebuie sa finalizezi sau sa incetezi sa faci ceva vechi
Protajarea impul personsl - @) Amanarea creativa este actul de gandire si luare a unei decizii deliberate asupra

lucrurilor pe care nu le vei face chiar acum sau poate niciodata.

Majoritatea oamenilor se angajeaza in amanari inconstiente. ei amana fara sa se

andeasca la asta. Drept urmare. &i amana sarcinile mari. grele. valoroase. importante

<PRIDE-U

ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE PRACTICA INTELIGENT DEZVOLTAREA TA
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Proiectul Practica inteligent dez. X

tul_timpuluifindex htmi# lessons/ DV BKWVBLIUS 1PZIK3JQ1auHSL obIH ® v O*@

<« C @ campusasero/Pride

Managementul
timpului

cat de des apesi butonul de pauza In viata ta ocupata?

56% COMPLETE

Cand sunt in concediu medical/am o adeveringa de la medic care

~ INTRODUCERE atesta starea de boala

Blocajele pre bl
In weekend sau vacante
Cum sa depagesti barierele
personale?
Ori de cate ori simt nevoia
- STRUMENTE
Spatiul alb
SRR [ Ca si in cazul multor lucruri bune, spatiul alb nu se
rispunsuri ; '
genereaza automat
= LIMITE §1 PROTEIAREA TIMPULU! Studii recente au aratat ca o persoand obisnuita
isi va petrece cinci ani si patru luni din viata pe
Protejarea timpului personal (@ retelele saciale. Daca nu cream in mod intentionat
spatiu alb pentru noi ingine, creierul nostru umple
o acel timp cu sarcini lipsite de sens, cum ar fi

verificarea telefonului si navigarea pe platformele

(#PRIDE-U
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UNIUNEA EUROPEANA

Proiect cofinantat de Uniunea Europeana prin Programul Operational Capitalul Uman 2014-2020

Axa prioritara 6 - Educatie si competente

Obiectivul specific 6.13 Cresterea numarului absolventilor de Invatamant tertiar universitar si non universitar care isi
gasesc un loc de munca urmare a accesului la activitati de invatare la un potential loc de munca / cercetare/ inovare, cu
accent pe sectoarele economice cu potential competitiv identificate conform SNC si domeniile de specializare inteligenta
conform SNCDI

Beneficiar: ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE DIN BUCURESTI

Practica inteligent dezvoltarea ta - PRIDE-U POCU/626/6/13/133138

@ Proiect Practica inteigent dez X @) Managemenul timpuli - Planc X v

entul_timpului/indexhtmi#lessons/IHmY9d:ZzBg70yCrxhfablg3ROJrLGr ® & O»@

<« C @ campus.ase.ro/Pride lucrufbibliote:

[}

Managementul Resurse online
timpului

Atinge-ti obiectivele cu StickK
78% COMPLETE

Fondat de un grup de profesorila Yale, acest site
web te poate ajuta 5a It atingi obiectivele

N Cold Turkey
Cold Turkey poate fi descércat si configurat
pentru a te indeparta de multe dintre cele mai
Sersonoks uzuale elemente de distragere online. Selecteaza m
e site-uri weh 5 aplicati vrei 53 blochezi in timpul
crelor de productivitate si vei fi intampinat cu

mesaje incurajatoare de fiecare data cand cedezi
- ISTRUMENTE

[-] Incepe cu ce nu-ti place de Brian Tracy
Incepe cu ce nu-ti place (Eat That Frogl. porneste

de a0 ides simpla: nu i nicicdata timp sa termini

[ tot ce trebuie facut si apar intotdeauna lueruri sau

stari parazite, care te opresc sa faci ce e mai CARTE

important. Sclutia pe care Tracy o explica pe
To-doList - intrebar 5i o parcursul a 21 de reguli porneste de la respectarea
raspunsuri

a trei principil: cel al capacitatii de decizie, cel al

disciplinei si cel al determingrii

= LIMITE §1 PROTEJAREA TIMBULUI

Cum sa redobandesti controlul asupra timpului

Protejarea timpului personal (@ tau liber de Laura Vanderkam
TEDTALK
Sunt 168 de ore In fiecare SAPLAMANA. Cum gasim

timp pentru ceea ce conteaza cu adevarat?

®
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