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MANAGEMENTUL PERSONAL AL TIMPULUI

Q ,Oricare ar fi durata timpului, stiinta intrebuintarii lui il va face lung” (SENECA)

d ,Fiecare activitate are nevoie exact de atat timp, cat timp avem la dispozitie pentru a o realiza”
(PARKINSON)

Managementul timpului permite de a detine controlul asupra sarcinilor si activitatilor zilnice, a
avea performante utilizand un minim de resurse, de a rezolva toate sarcinile la termen.

Abilitatea de a controla timpul, reprezinta una dintre competentele ce caracterizeaza

persoanalitatea specialistului si tine de calitatile comportamentale la locul de munca.
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METHOD

CONTR

O Anticiparea oportunitatilor;

U Stabilirea corecta a prioritatilor;
O Evitarea capcanelor timpului;
O Evitarea conflictelor de timp;

O Evitarea sentimentului de culpabilitate si a
scuzelor pentru esecul unor actiuni;

O Productivitate mai inalta;

d Imaginea de ansamblu a sarcinilor;
O Gestionarea corecta a resurselor,
O Micsorarea stresului;

O Libertatea in gandire si autocontrol;
O Evaluarea progresului;

U Cresterea in cariera;

O Cresterea calitatii vietii;

O Relatii excelente in familie.




CAUZE ALE DEFICITULUI
DE TIMP
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MANAGEMENTUL TIMPULUI SE BAZEAZA PE TREI PILONI:

Planificarea

Organizarea

Controlul timpului




Scop si

Motivalle  mmmm obiective

Agenda Prioritaf
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NORMAREA MUNCII

Norme de timp pentru procesele si activitatile info-bibliotecare in Biblioteca universitara :
Ghid / alcat. : E. Harconita, L. Mihaluta, E. Stratan ; Centrul Managerial ; design : S.
Ciobanu ; tehnored. : N. Culicov. — Balti : Bibl. $t., 2011. — 20 p. — (Colectia
Profesionalizare)



STUDIU DE CAZ

Studiul a avut drept scop:

d Determinarea nivelului de intelegere a importantei respectarii managementului personal al
timpului pentru a realiza o activitate profesionala cat mai productiva;
d Frecventa utilizarii instrumentelor necesare pentru planuficarea timpului.

Obiectivele cercetarii:

O Obiinerea unei imagini generale asupra opiniilor bibliotecariilor privind managementul
personal al timpului Tn activitatea profesionalg;
O Identificarea dificultatilor in gestionarea timpului la locul de munca.




Metodologia aplicata:

O Pentru realizarea scopului a fost efectuat un sondaj de opinie pe baza de
chestionar cu ajutorul caruia au fost colectate date cantitative.

O Grupul tinta fiind reprezentat de bibliotecarii Bibliotecii Stiintifice a USARB.

O Esantionul supus investigatiei constituie in corelatia de gen: 35 de femei/ un
barbat si pozitile ocupationale: manageri/subalterni.

Metoda de colectare a datelor:

O Autocompletarea chestionarului care a fost distribuit prin link pe LAN
MANAGEMENTUL PERSONAL AL TIMPULUL. Messenger al Bibliotecii $t|lntlflCe a USARB.
CHESTIONAR

B I U®YX

Structura chestionarului:

Stimati bibliotecari!
Prin acest chestionar ne propunem s aflam opiniile Dvs, privind importanta respectarii managementului
personal al timpului. VA invitam respectuos sa completati chestionarul, bifénd optiunea selectata sau

- d Chestionarul a inclus 8 intrebari de tip inchis cu variante de raspuns deja
formulate si deschis.

(At de important este pentru Dvs gestionarea timpului? *

() Foarte important
s~




= Analiza datelor obtinute ne permite sa conchidem ca 77,8% din bibliotecari considera ca
gestionarea timpului este foarte importanta si 22,2% — importanta.
= Astfel putem mentiona ca majoritatea respondentilor recunosc importanta managementului timpului.

Figura 1. Analiza si interpretarea datelor

Cat de important este pentru Dvs gestionarea timpului?

36 OTBETOB

@ Foarte important
@ Important

© Putin important
@ Deloc important




» Majoritatea participantilor 63,9% au mentionat ca planifica saptamana de lucru intotdeauna.

= O pondere de 30,6% dintre respondenti planifica deseori, doar 5,5% - au raspuns rareori.

Figura 2. Planificarea saptamanii de lucru

Cat de des Va planificati saptamana de lucru?

36 OTBETOB

@ intotdeauna
® Deseori

& Rareori

@ Niciodata




= In rezultatul r&spunsurilor acordate, remarcdm cd o mare parte dintre colaboratori
28 (77,8%) au specificat ca stabilesc prioritatile in raport cu importanta sarcinilor,
8 (22,2%) au indicat ca stabilesc prioritatile sarcinilor in functie de termenii limita.

Figura 3. Stabilirea prioritatilor sarcinilor

Cum Va stabiliti prioritatile sarcinilor?

36 oTBETOB

@ in functie de termenii limit3
@ in raport cu importanta sarcinilor
@ Nu am un sistem definit




» Datele demostreaza ca 27 (75%) au evidentiat lista de sarcini / planul de activitate, 16 (44,4%) au indicat
notite in planning-uri, 13 (36,1%) au bifat prioritatile si delegarea, 12 (33,3%) au optat motivatia, cate 9

PR L

respondent nu a specificat optiunea nu efectuiez planificarea timpului.
= Pentru a obtine rezultatele dorite, toti angajatii trebuie sa foloseasca instrumente de planificare si

organizare similare si sa impartaseasca acelasi scop.

Figura 4. Instrumente utilizate in gestionarea timpului

Ce instrumente V4 ajuta in gestionarea timpului la locul de munca?

36 OTBETOB

Lista de sarcini / planul de acti... —27 (75 %)

Nofite in planning-uri

Evidenyerea duratei flecarel a... 8 (25 %)
Prioritatile i delegarea -13 (36,1 %)
Agenda
Motivatia 12 (33,3 %)

Nu efecluiez planificarea timp. ..

Notite in planiing-uri 16 (44,4 %)
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= Tergiversarea lucrurilor — 13 (36,1%);

» |ncapacitatea de a spune ,Nu” — 12 (33,3%);

» Lipsa de organizare — 11 (30,6%);

= Discutii neproductive — 4 (11,1%); Lipsa pauzelor — 4 (11,1%);

= Preocuparea excesiva pentru ceea ce au de facut altii — 3 (8,3%).

Figura 5. Cauzele irosirii timpului ce tin de constrangeri din vina proprie

Care sunt cauzele irosirii timpului ce tin de constrangerile din vina proprie?

36 OTBETOB

Lipsa de organizare 11 (30,6 %)

Discutji neproductive
Incapacitatea de a spune Nu"
Teragiversarea lucrurilor

Lipsa pauzelor

Preocuparea excesiva pentru. .

Incapacitatea de a ne controla, .,




» Telefoane neasteptate — 13 (36,1%); = Corespondenta neimportanta — 6 (16,7%);
= Vizitatorii nepoftiti — 12 (33,3%); » Sedinte neproductive — 4 (11,1%);

= Asteptarea directionata — 9 (25%); = Discutii la o cafea — 2 (5,6%).

= Crizele si rapoartele inutile — 7 (19,4%);

Figura 6. Cauzele irosirii timpului ce tin de constrangeri din vina altora

Care sunt cauzele irosirii timpului ce tin de constrangerile din vina altara?

36 oTBETOB

Vizitatorii nepofiti
Telefoane neasteptate
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= [n urma cercetérii datelor constatdm c& pentru colaboratoril bibliotecii stresul generat de volumul de muncé
— 13 (37,1%) si prelungirea unei activitati in detrimentul altora — 12 (34,3%) reprezinta cauzele majore ale
presiunii timpului.

» Totodata lipsa unor prioritati clare — 10 (28,6%) si lipsa de autodisciplina — 8 (22,9%) au fost evidentiate
printre factorii presiunii timpului.

= QO parte dintre respondenti au optat in mod egal — 5 (14,3%) pentru: lipsa abilitatilor de planificare in orice tip

de activitate; lipsa de delegare; lipsa unui proces de comunicare adecvat in cadrul institutiei; internetul,

retele sociale.

O pondere mai mica au obiinut — intreruperile si insuficienta competentelor profesionale.

Figura 7. Cauzele presiunii timpului

Care sunt cauzele presiunii timpului in opinia Dvs?

35 oTBeTOB
Lipsa abilitatilor de planificare. .. -5 (143 %)
Lipsa unor prioritdy clare —10(28,6 %)
Prelungirea unei activitat in de. .. 12 (34,3 %)
Lipsa de delegare 50143 %)
Insuficienta competentelor pro... 1(29%)
Stresul general de volumul de. .. —13(37.1 %)
Lipsa unul proces de comunic... —5(143 %)
Lipsa de autodisciplina 8(229 %)
intreruperile 411 4%)
Internetul, retele sociale 5(14,3 %)
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= Analiza datelor releva faptul ca respondentii au acordat prioritate optiunilor: scade productivitatea la locul
de munca — 24 (66,7%), creste nivelul de stres si faciliteaza suprasolicitarea — 17 (47,2%).

= Optiunea scade creativitatea a acumulat — 11 (30,6%), aceasta demonstreaza ca o parte dintre angajati
considra ca stresul, oboseala si emaotiile negative distrug creativitatea.

= Gestionarea ineficienta a timpului favorizeaza un stil de viatd neséanatos, ceea ce recunosc — 8 (22,2%)
dintre respondenti si creaza probleme in relatiile interpersonale — 3 (16,7%).

Figura 8. Consecintele gestionarii ineficiente a timpului

Care sunt pentru Dvs consecintele gestionarii ineficiente a timpului?

36 oTBeTOB
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CONCLUZII:

O Managementul timpului presupune organizarea eficienta a timpului propriu, utilizarea diverselor metode
de gestionare a timpului, planificarea activitatii, echilibrul dintre munca si odihna. Doar respectarea lor va
contribui la o activitate productiva, la eliminarea factorilor irosirii timpului, diminuarea stresului, la
succesul profesional si dezvoltarea personala.

0 Rezultatele studiuluiu releva faptul ca toti participantii la sondaj constientizeaza importanta gestionarii
timpului personal in activitatea eficienta a bibliotecarului.

O Gestionarea timpului este o abilitate esentiala care ajuta sa ne pastram controlul asupra activitatii.
Trebuie sa lucram in mod inteligent, concentrandu-ne asupra prioritatilor maxime si creand o programare
a timpului care sa reflecte prioritatile profesionale si personale.

O Datele analizate confirma ca managementul timpului reprezinta una din problemele organizationale, o
problema care poate fi rezolvata numai prin dezvoltarea abilitatilor necesare.

O La nivel organizational, un management eficient al timpului poate duce la obtinerea unor performante
ridicate, la cresterea productivitatii si echilibrarea fluxului de activitat;.
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s2<Jubesti viata?
Atunci nu pierde timpul, caci din asta este facuta viata.”

BENJAMIN FRANKLIN
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https://fainsisimplu.ro/citate-despre-timp-5849.htm
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