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MANAGEMENTUL PERSONAL AL TIMPULUI

 „Oricare ar fi durata timpului, stiinţa întrebuinţării lui îl va face lung” (SENECA)

 „Fiecare activitate are nevoie exact de atât timp, cât timp avem la dispoziţie pentru a o realiza”

(PARKINSON)

Managementul timpului permite de a deţine controlul asupra sarcinilor şi activităţilor zilnice, a

avea performanţe utilizând un minim de resurse, de a rezolva toate sarcinile la termen.

Abilitatea de a controla timpul, reprezintă una dintre competenţele ce caracterizează

persoanalitatea specialistului şi ţine de calitățile comportamentale la locul de muncă.



BENEFICIILE 

GESTIONĂRII TIMPULUI 

 Anticiparea oportunităţilor;

 Stabilirea corectă a priorităţilor;

 Evitarea capcanelor timpului;

 Evitarea conflictelor de timp;

 Evitarea sentimentului de culpabilitate şi a
scuzelor pentru eşecul unor acţiuni;

 Productivitate mai înaltă;

 Imaginea de ansamblu a sarcinilor;

 Gestionarea corectă a resurselor;

 Micşorarea stresului;

 Libertatea în gândire şi autocontrol;

 Evaluarea progresului;

 Creşterea în carieră;

 Creşterea calităţii vieţii;

 Relaţii excelente în familie.
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MANAGEMENTUL TIMPULUI SE BAZEAZĂ PE TREI PILONI:

Planificarea

Organizarea

Controlul timpului



INSTRUMENTE 

NECESARE PENTRU 

PLANIFICARE 

Sistem propriu 
de Time 

management

Agenda

Calendar Termene

Priorităţi
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NORMAREA MUNCII

Norme de timp pentru procesele şi activităţile info-bibliotecare în Biblioteca universitară :

Ghid / alcăt. : E. Harconiţa, L. Mihaluţa, E. Stratan ; Centrul Managerial ; design : S.

Ciobanu ; tehnored. : N. Culicov. – Bălţi : Bibl. Şt., 2011. – 20 p. – (Colecţia
Profesionalizare)



STUDIU DE CAZ

Studiul a avut drept scop:

 Determinarea nivelului de înțelegere a importanţei respectării managementului personal al

timpului pentru a realiza o activitate profesională cât mai productivă;

 Frecvența utilizării instrumentelor necesare pentru planuficarea timpului.

Obiectivele cercetării:

 Obţinerea unei imagini generale asupra opiniilor bibliotecariilor privind managementul

personal al timpului în activitatea profesională;

 Identificarea dificultăţilor în gestionarea timpului la locul de muncă.



Metodologia aplicată:

 Pentru realizarea scopului a fost efectuat un sondaj de opinie pe bază de

chestionar cu ajutorul căruia au fost colectate date cantitative.

 Grupul ţintă fiind reprezentat de bibliotecarii Bibliotecii Ştiinţifice a USARB.

 Eşantionul supus investigaţiei constituie în corelația de gen: 35 de femei/ un

bărbat și pozițiile ocupaționale: manageri/subalterni.

Metoda de colectare a datelor:

 Autocompletarea chestionarului care a fost distribuit prin link pe LAN

Messenger al Bibliotecii Ştiinţifice a USARB.

Structura chestionarului:

 Chestionarul a inclus 8 întrebări de tip închis cu variante de răspuns deja

formulate şi deschis.



Figura 1. Analiza şi interpretarea datelor

 Analiza datelor obţinute ne permite să conchidem că 77,8% din bibliotecari consideră că

gestionarea timpului este foarte importantă şi 22,2% – importantă.

 Astfel putem menționa că majoritatea respondenţilor recunosc importanța managementului timpului.



 Majoritatea participanţilor 63,9% au menţionat că planifică săptămâna de lucru întotdeauna.

 O pondere de 30,6% dintre respondenți planifică deseori, doar 5,5% - au răspuns rareori.

Figura 2. Planificarea săptămânii de lucru



 În rezultatul răspunsurilor acordate, remarcăm că o mare parte dintre colaboratori 

28 (77,8%) au specificat că stabilesc priorităţile în raport cu importanţa sarcinilor,

8 (22,2%) au indicat că stabilesc priorităţile sarcinilor în funcţie de termenii limită.

Figura 3. Stabilirea priorităţilor sarcinilor



 Datele demostrează că 27 (75%) au evidenţiat lista de sarcini / planul de activitate, 16 (44,4%) au indicat

notiţe în planning-uri, 13 (36,1%) au bifat priorităţile şi delegarea, 12 (33,3%) au optat motivaţia, câte 9

(25%) au indicat evidenţierea duratei fiecărei activităţi în calendar şi agenda. Menţionăm faptul că niciun

respondent nu a specificat opţiunea nu efectuiez planificarea timpului.

 Pentru a obține rezultatele dorite, toți angajații trebuie să folosească instrumente de planificare și

organizare similare și să împărtășească același scop.

Figura 4. Instrumente utilizate în gestionarea timpului



 Tergiversarea lucrurilor – 13 (36,1%);

 Incapacitatea de a spune „Nu” – 12 (33,3%); 

 Lipsa de organizare – 11 (30,6%); 

 Discuţii neproductive – 4 (11,1%); Lipsa pauzelor – 4 (11,1%);

 Preocuparea excesivă pentru ceea ce au de făcut alţii – 3 (8,3%).

Figura 5. Cauzele irosirii timpului ce ţin de constrângeri din vina proprie



Figura 6. Cauzele irosirii timpului ce ţin de constrângeri din vina altora

 Telefoane neaşteptate – 13 (36,1%);

 Vizitatorii nepoftiţi – 12 (33,3%);

 Aşteptarea direcţionată – 9 (25%);

 Crizele şi rapoartele inutile – 7 (19,4%);

 Corespondenţa neimportantă – 6 (16,7%);

 Şedinţe neproductive – 4 (11,1%);

 Discuţii la o cafea – 2 (5,6%).



 În urma cercetării datelor constatăm că pentru colaboratoril bibliotecii stresul generat de volumul de muncă

– 13 (37,1%) şi prelungirea unei activităţi în detrimentul altora – 12 (34,3%) reprezintă cauzele majore ale

presiunii timpului.

 Totodată lipsa unor priorităţi clare – 10 (28,6%) şi lipsa de autodisciplină – 8 (22,9%) au fost evidenţiate

printre factorii presiunii timpului.

 O parte dintre respondenţi au optat în mod egal – 5 (14,3%) pentru: lipsa abilităţilor de planificare în orice tip

de activitate; lipsa de delegare; lipsa unui proces de comunicare adecvat în cadrul instituţiei; internetul,

reţele sociale.

 O pondere mai mică au obţinut – întreruperile şi insuficienţa competenţelor profesionale.

Figura 7. Cauzele presiunii timpului



Figura 8. Consecințele gestionării ineficiente a timpului

 Analiza datelor relevă faptul că respondenţii au acordat prioritate opţiunilor: scade productivitatea la locul

de muncă – 24 (66,7%), crește nivelul de stres și facilitează suprasolicitarea – 17 (47,2%).

 Opţiunea scade creativitatea a acumulat – 11 (30,6%), aceasta demonstrează că o parte dintre angajaţi

considră că stresul, oboseala și emoțiile negative distrug creativitatea.

 Gestionarea ineficientă a timpului favorizează un stil de viață nesănătos, ceea ce recunosc – 8 (22,2%)

dintre respondenţi şi crează probleme în relațiile interpersonale – 3 (16,7%).



CONCLUZII:

 Managementul timpului presupune organizarea eficientă a timpului propriu, utilizarea diverselor metode

de gestionare a timpului, planificarea activităţii, echilibrul dintre muncă şi odihnă. Doar respectarea lor va

contribui la o activitate productivă, la eliminarea factorilor irosirii timpului, diminuarea stresului, la

succesul profesional şi dezvoltarea personală.

 Rezultatele studiuluiu relevă faptul că toţi participanţii la sondaj conştientizează importanţa gestionării

timpului personal în activitatea eficientă a bibliotecarului.

 Gestionarea timpului este o abilitate esenţiala care ajuta să ne pastrăm controlul asupra activităţii.

Trebuie să lucrăm în mod inteligent, concentrându-ne asupra priorităţilor maxime şi creând o programare

a timpului care să reflecte priorităţile profesionale şi personale.

 Datele analizate confirmă că managementul timpului reprezintă una din problemele organizaţionale, o

problemă care poate fi rezolvată numai prin dezvoltarea abilităţilor necesare.

 La nivel organizaţional, un management eficient al timpului poate duce la obţinerea unor performanţe

ridicate, la creşterea productivităţii şi echilibrarea fluxului de activităţi.
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„Iubești viața? 

Atunci nu pierde timpul, căci din asta este făcută viața.”

BENJAMIN FRANKLIN

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

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

