 Management de timp 

Introducere: două metafore 

Remorca murdară a unui camion nu este întotdeauna o privelişte plăcută –mai ales când eşti şofer şi satul către care te îndrepţi este la capătul unui drum întortocheat. Prins în spatele unui obiect atât de mare este dificil să-ţi dai seama de teren, să controlezi viteza şi să prevezi curbele. Călătoria depinde de luminile şi vitezele schimbate de camionul din faţă. 

Deşi am trecut cu toţii printr-o astfel de experienţă, mulţi dintre noi repetă astfel de scheme în fiecare zi, suntem prinşi de termene şi rutină. Ar trebui să învăţăm să păstrăm distanţa, să avem tot timpul o privire de ansamblu asupra drumului, ca să ne putem adapta viteza, poziţia şi direcţia. Cu privirea aţintită asupra viziunilor şi scopurilor ar trebui să putem ajunge în siguranţă la destinaţie. 

Lăsând la o parte comparaţia cu camionul, putem merge acum spre regatul acvilei. În imensitatea spaţiului, acvila vede perfect terenul. Ea îşi păstrează viziunea, scopul, destinaţia (sau ce termen preferaţi), şi poate, în acelaşi timp, să se concentreze asupra detaliilor de jos. Astfel, acvila poate vedea caracteristicile peisajului, legăturile dintre ele, şi cum să se poată cel mai bine folosi de resurse pentru a trece de la un obiectiv la altul. (Time System International, Danemarca, 1998)

Metaforele de mai sus ne concentrează atenţia asupra importanţei managementului de timp. Dezvoltarea conştiinţei priorităţilor profesionale, schemelor de timp şi îmbunătăţirii sistemului este un subiect esenţial pentru toţi profesioniştii. Aici urmează nouă principii de bază ale managementului de timp. 

Imaginaţi-vă unde vreţi să ajungeţi 

Dorinţele viitoare sunt semnale intuitive despre realitatea pe care o veţi putea materializa într-o zi (Goethe). Merită să reflectaţi la ceea de doriţi să obţineţi din munca dvs. imaginaţia şi reflecţia sunt două instrumente de bază prin care se poate decide ce activităţi merită realizate cu prioritate. Imaginaţia se referă mai ales la viziunea de viitor şi pe termen lung. Reflectarea la aceste scopuri vă dă posibilitatea de a monitoriza drumul pe care mergeţi. 

Transformarea viziunii în scopuri SMART 

Viziunile şi scopurile pe termen lung pot fi concretizate în scopuri pe termen scurt, activităţi, planuri, termene etc. Acestea trebuie formulate SMART:

S: Specifice:


trebuie să fie clare şi precise, să evite greşelile de interpretare 

M: Măsurabile: 

trebuie să se poată măsura cantitativ şi calitativ rezultatele aşteptate 

A: posibil de Atins:

trebuie să fie realiste 
R: Relaţionate:

trebuie legate de priorităţile instanţelor, colegilor etc. 
T: încadrate în Timp:
trebuie să aibă termene şi puncte de referinţă specifice 
Nu uitaţi de principiul Pareto 

La sfârşitul secolului al 19-lea, economistul italian Vifredo Pareto spunea că 20% din populaţia Italiei deţine 80% din avere. Acest principiu se aplică şi la managementul de timp. În 20% din timp, realizăm 80% din rezultate. Mai ales în această perioadă este nevoie de realizări importante. 

Principiul Eisenhower 

Dwight D. Eisenhower, fostul General al Forţelor Aliate din Europa în cel de-al doilea război mondial, a ajuns la concluzia că îşi poate uşura munca astfel: fiecare sarcină va avea o prioritate, A, B sau C, şi va fi rezolvată ca atare. Sarcinile A sunt extrem de importante şi urgente şi trebuie realizate imediat. Sarcinile B sunt şi ele importante, dar nu chiar atât de urgente şi trebuie stabilit un termen pentru ele sau trebuie delegate. Sarcinile C sunt urgente dar nu trebuie neapărat realizate de expert şi pot fi – dacă este posibil – delegate. Sarcinile D ne sunt alocate, dar fără a avea vreo valoare pentru noi (şi sunt multe dintre acestea, e-mailuri, cereri de la alte persoane, telefoane pentru colegi, etc.). Mai sunt numite şi sarcini de mâna a doua.

Ca exerciţiu, puteţi să vă împărţiţi activităţile conform principiului de mai sus, să lucraţi astfel o săptămână, să reflectaţi la ceea ce aţi făcut şi să vă întrebaţi, de exemplu:

Cum aţi prioritizat sarcinile?

Care a fost proporţia de priorităţi A faţă de priorităţile C?

Au fost toate finalizate? Cât a durat?

Au avut rezultate eficiente? 

Aţi avut posibilitatea de a vă ocupa de sarcinile B, sau au devenit şi ele sarcini A?

Au fost acele întâlniri într-adevăr urgente şi importante?

Ar fi putut fi aceste sarcini delegate? (transformate în sarcini C)?

Este folositoare o evaluare periodică, pentru a vedea cum vă petreceţi timpul, dacă sunteţi satisfăcuţi şi unde mai aveţi de făcut îmbunătăţiri. 

Bioritmul 

În general, eficienţa şi capacitatea de concentrare cresc şi scad în timpul zilei. Aceasta înseamnă că priorităţile cele mai importante (A şi B) trebuie planificate dimineaţa, iar cele de rutină după amiaza. Unele persoane preferă să lucreze seara, mai ales dacă au sarcini care presupun reflecţie şi linişte pentru a fi îndeplinite. 

Regula 60:20:20 

Regula 60:20:20 spune că trebuie să vă planificaţi cele mai importante activităţi în nu mai mult de 60% di timp. Alte 20% trebuie păstrate pentru activităţi neplanificate iar restul de 20% pentru cele neaşteptate. 

7.
Organizarea timpului în secţiuni cu activităţi similare 

Pentru diferite tipuri de activităţi este nevoie de diferite tipuri de energie. Se pot diferenţia grupuri de sarcini cum ar fi cele mentale, sociale, administrative, practice etc. Pentru o eficienţă maximă este nevoie de organizarea sarcinilor pe grupuri. Schimbul dintre grupuri necesită timp şi energie suplimentară, care pot fi astfel reduse. 

Informaţi-vă colegii cu privire la priorităţi 

Profesioniştii cooperează deseori cu alţi profesionişti, şi depind unii de alţii, într-o oarecare măsură. Dacă vă informaţi colegii despre priorităţile dvs., puteţi obţine o mai bună coordonare, şi vă puteţi asigura de implementarea sarcinilor A comune. 
Protejați-vă timpul, spuneţi NU dacă este cazul 
De multe ori suntem întrerupţi la locul de muncă de cererile colegilor, telefoane, vizite neaşteptate. A spune câteodată Nu est o artă şi o formă de asertivitate socială, prin care explicaţi faptul că aveţi alte obligaţii importante în acel moment. Este nevoie de tact şi înţelegere pentru a spune Nu (sau nu acum) şi, în acelaşi timp, a păstra relaţiile bune cu o anumită persoană.
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