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MANAGEMENTUL TIMPULUI

Cuprins
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Capitolul Il Gestionarea timpului ca prima aptitudine manageriala
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Capitolul IV O sedinta efectiva ca timp

Partea preliminara:

a. Introducere

Managementul timpului Tnseamna crearea instrumentelor si proceselor care permit indivizilor
si organizatiilor sa indeplineasca mai mult intr-o anumita perioada de timp.

In timp ce managementul timpului este critic pentru succesul tuturor indivizilor, este extrem
de important Tn mod special pentru angajatori.

Acest lucru se intdmpla deoarece angajatorii se confruntd in general cu foarte multe
provocari zilnice si strang intr-un timp scurt liste masive cu lucruri "De facut".

b. Terminologia utilizata: Misiune, Viziune, strategie, tinte.
c. Domenii de utilizare:
i. Organizarea companiei

i. Managementul  proiectelor/proceselor  “Imbuné&tatire  continu&”
Managementul intreprinderilor mici si mijlocii

e. Categorii de utilizatori:

i. Acest modul de instruire este adresat angajatorilor, managerilor,
supraveghetorilor, persoanelor responsabile cu luarea deciziilor din
cadrul organizatiilor, directorilor, specialigtilor in angajare responsabili
pentru imbunatatirea eficientei angajatilor, precum si pentru conditiile
de lucru in intreprinderile mici si mijlocii.

f. Detalii despre organizatia care a creat modulul

API| Varese, Asociatia intreprinderilor mici si mijlocii situate in zona Varese, a fost constituita
in 1947.
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API Varese este un organism reprezentativ si institutional al carui scop primar este apararea
intereselor angajatorilor din Tntreprinderile mici si mijlocii, precum si promovarea calificarii Tn
zona locala.

API ofera servicii i consultantd pentru intreprinderile asociate.

Asociatia are ca scop protejarea trasaturilor distinctive si a intereselor generale ale categoriei
IMM-urilor, prin dezvoltarea reprezentarii efective la nivel politic $i economic, ca si in relatiile
cu sindicatele si institutiile comerciale.

Asociatia cuprinde 950 de companii cu aproximativ 19,000 persoane angajate. Companiile
inrolate la AP| Varese apartin celor mai importante sectoare de productie in care ltalia este
lider la nivel mondial.

Serviciile oferite in general companiilor asociate se concentreaza in principal asupra relatiilor
cu sindicatul, probleme economice gi de finantare, training, asistenta pentru comert si piete,
inovatie, calitate si certificare, mediu.

Capitolul | — De la politica / strategie la tinte (target)
Definitia tintei (target), conform strategiilor si politicilor companiei.
Tintele (Targets) provin din Misiune gi din Viziune

Primul pas al “drumului calitatii” este dezvoltarea viziunii companiei si declaratiile referitoare
la misiune. Cu sugestii de la toti angajatii, aceste doua declaratii sunt utilizate ca ghiduri
pentru restul drumului catre calitate.

Este important sa se lege calitatea de viziunea globala a companiei, astfel incat fiecare
departament sau zona a companiei sa realizeze cat de importanta este calitatea pentru
companie.

Viziune

O declaratie legata de viziune evidentiaza ceea ce vrea sa fie compania. Se concentreaza
asupra zilei de maine; este inspirator; ofera criterii clare pentru luarea deciziilor; si este
atemporal.

Misiunea

O declaratie privitoare la misiune evidentiaza ceea ce este compania in prezent. Se
concentreaza asupra zilei de astazi; identifica clientul (clientii); identifica procesul (ele) critic
(e); siindica nivelul de performanta.

S-a spus ca o viziune este ceva care trebuie urmat, in timp ce o misiune este ceva care
trebuie indeplinit.

Politici — Strategii
Mult prea des, firmele administreaza un buget mai degraba decat un plan strategic.

Resursele sunt limitate (timp si bani); de aceea, este imperativ sa se identifice obiectivele
strategice ale firmei, masura succesului, initiativele, misiunile gi datele corespunzatoare.

Oamenii trebuie sa fie responsabili, in special in conducerea firmei.

Propunem sa se utilizeze planuri de joc de 90 de zile pentru tot personalul, inclusiv pentru
parteneri.

Acest lucru asigura alinierea cu obiectivele strategice, si, de asemenea, cu responsabilitatea.

Majoritatea firmelor petrec prea mult timp incercand sa ajunga la un consens referitor la o
viziune, o declaratie referitoare la misiune si alte valori primordiale. Acestea sunt importante,
insa obiectivele strategice si initiativele strategice asociate sunt cu mult mai importante.

Trebuie sa puteti sa va comunicati planul cu usurinta oricarei persoane din firma si clientilor.
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Politici si Proceduri

Standardele se pot aplica in mai multe zone ale firmei, de la lucrurile simple, cum ar fi
alegerea software-ului, pana la problemele mai importante, cum ar fi retinerea registrelor si
distrugerea documentelor.

Aceste politici si proceduri trebuie sa fie scrise, iar instruirea trebuie oferita si consolidata.
Consolidarea este responsabilitatea conducerii firmei.

Adeseori, firmele implementeaza solutii intr-un Tntreg departament, mai degraba decat solutii
integrate pentru companie.

Stabilirea celor mai bune practici si apoi implementarea acestora este responsabilitatea
partenerului din conducere. In timp ce implementarea poate fi delegata, aceasta necesita
implicarea in organizatii paritare si retele cu firme paritare pentru a avea cunostintele
necesare pentru luarea unor decizii optime.

Grupurile de munca pot juca un rol major in standardele, politicile si procedurile de
dezvoltare. De asemenea, dezvolta viitori lideri si creeaza consensuri in timpul proceselor.

Capitolul Il — Gestionarea timpului ca prima capacitate manageriala
Definirea prioritatilor/ magnitudinea targeturilor

Prioritati: Ceea ce este cel mai important si semnificativ in viata dumneavoastra actuala
(activitati, valori, credinte, stil de viata, principii, standarde, hobby-uri, integritate, etc.) pe
care nu sunteti dispus sa le compromiteti sau sa le sacrificati pentru a ajunge undeva (la un
obiectiv).

Obiective: O speranta, o posibilitate, un rezultat sau o experienta viitoare anticipata, catre
care se tinde prin crearea, indeplinirea sau fructificarea a ceea ce nu s-a realizat inca in
prezent.

Identificarea restrictiilor

Daca va confruntati cu rezistentd in timp ce incercati sa atingeti anumite obiective sau sa
duceti la indeplinire anumite sarcini, exista sansa sa fie un lucru pe care nu vreti sa-l faceti,
un obiectiv vechi care nu va mai poate fi de folos (ceva ce ar fi trebuit) sau pe care il realizati
din agenda unei alte persoane (iarasi ceva ce ar fi trebuit)! Linia de la Acesta este rezultatul
net, aceste obiective nu va suporta prioritatile si veti continua sa va simtiti "pe dinafara" in
incercarea de a atinge aceste obiective neadaptate.

Aveli grijé s& va adaptati obiectivele la prioritatile pe care le aveti.

Altfel, va veti simti limitat sau lipsit de putere sa faceti schimbari, permitand situatiilor,
imprejurarilor sau altor persoane sa aiba influenta sau control asupra dumneavoastra.

Descoperiti ceea ce vreti cu adevéarat, punédnd obiectivele alaturi de prioritati in viata
dumneavoastrd, mai degraba decéat ceea ce "ar trebui sa fie."

Ideea este ca "obiectivele bazate pe ce ar trebui" nu se impaca cu prioritatile pe care le aveti
sau cu viziunea personala. Asadar, daca nu sunteti sigur daca obiectivul, activitatea sau
sarcina se clasifica ca ceva ce ar trebui, examinati-va putin stilul de viata, valorile si
prioritatile si observati daca toate acestea sunt in concordanta. Daca obiectivul nu le suporta,
este bazat pe "ar trebui."

Avantajul acestei distinctii:
La sfarsitul zilei, obiectivele dumneavoastra trebuie adaptate la prioritatile pe care le aveti.
Onorati-va prioritatile existente in viata dumneavoastra facandu-le cu neputinta de negociat.

inainte de a va planifica obiectivele, stabiliti-va prioritatile pe care nu sunteti dispusi s& le
sacrificati.
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Astfel, puteti sa identificati activitatile in care trebuie sa va angajati si lucrurile la care sunteti
dispusi sa renuntati in prezent (poate chiar un sacrificiu constient, pe termen scurt, al
anumitor prioritati) pentru a indeplini méaine un vis si mai mare.

Atunci cand obiectivele sunt in concordanta si in echilibru cu prioritatile existente, cu puterea
naturala si cu talentele, va veti mentine integritatea, va veti simti mai calm si veti cunoaste o
liniste sufleteasca si o realizare mai mare atunci cand va urmati calea de a atinge obiective
mai mari si mai pline de semnificatie, rezultate cu duratéd mai mare.

Dupa ce v-ati orientat viata in jurul prioritatilor pe care le aveti, veti avea mai putine obiective
pe care sa va simtiti obligat sa le atingeti sau de care sa fiti condus (consumat). Daca va
proiectati viata si cariera in jurul a ceea ce este cel mai important in fiecare zi, veti evita sa
deveniti legat sa constréns sa creati ceva 'mai bun' intr-un punct viitor de timp, ceea ce va
poate indeparta de calitatea vietii dumneavoastra curente.

Capitolul Il - Metoda comportamentala
Importanta delegarii, ca instrument pentru procesele eficacitate si eficienta.

Delegarea este una dintre cele mai importante capacitati de management. Aceste reguli si
tehnici logice va vor ajuta sa o faceti in mod corespunzator.

O buna delegare va economiseste timp, va dezvolta personalul, pregateste un succesor si
ofera motivatii.

O delegare slaba va va cauza frustrare, va elimina motivatiile si va crea confuzie in ceilalti i
duce la esuarea indeplinirii sarcinii sau scopului Tnsusi.

Astfel, merita sa fie imbunatatita capacitatea manageriala. lata pasii simplii pe care trebuie
sa-i urmati daca doriti sa& obtineti un drept de delegare, cu diferitele niveluri de libertate a
delegarii pe care le puteti oferi.

Aceste ghid de capacitati de delegare trateaza principiile si procesul delegarii generale,
aplicabil atat in cazul indivizilor cat si in cazul echipelor sau in cazul unor grupuri special
formate de oameni pentru proiecte individuale (inclusiv ‘echipe virtuale').

Nivelurile delegarii
Delegarea nu inseamna doar sa spui cuiva ce trebuie sa faca.

Exista o gama larga de modalitati de diversificare a libertatii pe care o puteti oferi celorlalte
persoane.

Cu cét ceilalti sunt mai experimentati si mai demni de incredere, cu atat mai mare libertate li
se poate da.

Cu cét sarcina este mai critica, cu atat mai prevazator trebuie sa fiti in privinta extinderii
libertatii, in special daca slujba sau reputatia dumneavoastra depind de obtinerea unui bun
rezultat.

Aveti grija sa alegeti stilul cel mai potrivit pentru fiecare situatie. Pentru fiecare exemplu,
declaratiile sunt simplificate de dragul claritatii; in realitate, trebuie sa alegeti un stil mai putin
abrupt al limbii, in functie de persoana si de relatii. Este necesar sa includeti in solicitari cel
putin un "Va rog" si un "Multumesc".

De asemenea, este important sa intrebati pe cealalta persoana ce nivel de autoritate i-ar
placea sa primeasca.

De ce sa faci presupuneri, cand poti sa intrebi care este parerea celuilalt? Nu este neaparata
nevoie sa fiti de acord, insa trebuie, cu siguranta sa iei in considerare opinia altuia. Anumiti
oameni sunt siguri pe sine; altii mai putin.

Depinde de dumneavoastra sa fiti de acord cu ei in privinta nivelului celui mai potrivit, astfel
incat lucrul sa fie facut in mod eficient si cu 0 minima implicare din partea dumneavoastra.
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Implicarea celorlalti in convenirea asupra nivelului de libertate acordata pentru orice anumita
responsabilitate este o parte esentiald a contractului pe care il incheiati cu acestia.

Capitolul IV O sedinta efectiva ca timp
Obiectivul intalnirii stabileste modul cel mai eficient de a conduce o sedinta.
Putem mentiona trei categorii de sedinte:

Rezolvarea problemei: Obiectivul unei gedinte pentru rezolvarea unei probleme este
discutarea unei probleme sau a unui conflict si stabilirea modului de rezolvare a acestuia.

Participantii trebuie informati Tnainte asupra problemei, astfel incat la sedinta sa fie necesara
doar o scurta analiza, iar majoritatea timpului poate fi petrecuta incercand sa se stabileasca
o solutionare a problemei.

Participantii trebuie sa paraseasca sedinta dupa ce au inteles clar care sunt urmatoarele
etape si cine trebuie sa le parcurga.

Sedinta de Brainstorming: Obiectivul unei sedinte de brainstorming este sa se ajunga la idei
noi in privinta unui subiect specific.

Participantilor trebuie sa li se comunice obiectivul si rolul pe care trebuie sa-l aiba inainte de
sedinta.

Materialele de fond, daca sunt disponibile, trebuie distribuite inainte.
Tonul sedintei trebuie sa fie usor si neoficial.
Este recomandat un facilitator.

Sedinta informationald: Obiectivul unei sedinte informationale este sa ofere sau sa
primeasca informatii Tn legatura cu o idee specifica sau o problema importanta. Atunci cand
se programeaza o sedintd informationald, prima intrebare care este pusa este “este
necesara sedinta?” Ori s-ar putea utiliza o alta forma de comunicare in locul acesteia, cum ar
fi email, memo, sau un voice-mail? Daca sedinta este necesara, asigurati-va ca participantii
inteleg clar obiectivul si li se pune o agenda la dispozitie.

Durata sedintelor

Aveti grija sa nu cadeti in capcana ca sedintele sa trebuiasca sa fie de o ora (sau o ora si
jumatate) si sa dureze pentru intervale de 30 sau 60 minute.

Programati o sedintd de 20 sau 40 de minute, daca aceasta este perioada de timp necesara
pentru a acoperi problema.

Alegeti ora de incepere astfel incat sa se reduca perioada de timp petrecutd in asteptarea
sosirii participantilor.

incheierea Sedintei

incheiati la timp. Tnainte de sfarsitul sedintei, toate deciziile si sarcinile alocate trebuie
analizate si inregistrate, inclusiv numele gi termenele pentru orice elemente ale actiunii.

Planificati Tncheierea sedintei cu cinci pana la zece minute inainte de timpul alocat in
agenda.
Aceasta permite alocarea unui timp pentru intrebari si discutii i ii elibereaza pe participanti
la timp.

Amintiti-va sa multumiti fiecarei persoane pentru participare gi incurajati-i sa va contacteze
daca au intrebari sau comentarii suplimentare.
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Dupa sedinta

Ce se intdmpla dupa sedinta este adesea mai important decéat ceea ce se intdmpla in timpul
sedintei.

Amintiti-va sa trimiteti informatiile corespunzatoare. Acest lucru va aminti participantilor cine
este responsabil pentru ce si pentru cand.

Sedintele cele mai eficiente sunt organizate in jurul actiunii propriu zise.
Maximizati numarul afacerilor care au loc, minimizati socializarea.
Socializarea la sedinte este importanta, insa nu trebuie s& domine agenda.

Evitati negativitatea si politica. In timp ce acestea sunt prezente in toate organizatiile, o
sedinta eficientd se concentreaza asupra a ceea ce poate fi facut si nu asupra a ceea ce nu
poate fi facut.



