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Abstract

The management of time is a fundamental issue to the job performance of the manager.
Personal effectiveness at work is primarily a function of the individual’s management of his or her
time. Time management is the key to improve the use of this scarce resource and there are several
ways (techniques) by wich a manager may become more efficient at work. Despite the growing interest
in time management this should not be viewed in isolation from leadership, delegation (“an open-door
policy”) , ensuring effective processes of communication.

Key words: styles of time management, management by objectives, mind mapping, manager’s
checklist, spreadsheets, gold rules of time management.

1 Introducere

Acum aproape o sutd de ani, autorul care a pus bazele managementului stiintific,
Frederick Taylor postula principiul “Evidenta stricta a timpului si normarea muncii”, facand
un pas urias spre cresterea eficientei in organizatie. Managementul inseamna conducerea
eficienta si eficace a unei activitati. Din perspectiva aceasta, managerul nu poate face afaceri
profitabile pentru firma de care raspunde daca nu stie sa gestioneze eficient resursele. lar
timpul este o resursd economica pretioasa, pretentioasa si ireversibila: timpul este cea mai
rard resursd fiind neinlocuibil dar in acelasi timp “nelimitat”; este scump dar nu poate fi
cumparat, depozitat, multiplicat iar pierderea sa nu poate fi asiguratd nici de cea mai mare
firma de asigurari din lume, deci nu poate fi “despagubit”; este foarte perisabil si inelastic.
Cu toate acestea, timpul nu este proprietatea nimanui, este impersonal, al tuturor si nu este
retinut de frontiere fizice.

Managerii preocupati de performanta stiu insa ca timpul este masurabil si continuu iar
managementul timpului este o o prioritate pentru succesul unei afaceri.

“Factorii de decizie eficienti nu pornesc de la sarcinile lor, pornesc de la timpul pe care
il au la dispozitie. Isi considera si isi ordoneaza timpul “de care dispun” in cele mai mari
perioade de continuitate, ca un proces in trei etape: timp de inregistrare, timp de organizare
si timp de consolidare — baza eficientei factorului decizional. Prima treaptd spre eficienta in
conducere este eficienta folosirii reale a timpului iar organizarea sistematica a timpului este
urmatoarea treapta [Drucker, 1994, 41, 55].

" Lector doctor, Catedra de Management-Marketing, Facultatea de Economie si Administrarea
Afacerilor, Universitatea ,,Alexandru Ioan Cuza”, lasi, email: dtc@uaic.ro



Managementul timpului sau tehnici si instrumente pentru a economisi timpul 169

2 Cauze ale managementului ineficient al timpului

Cu toate acestea, multi dintre factorii de decizie se ghideazd incd dupd idei
preconcepute, care pe cat par de rezonabile, pe atat sunt de false: “Sunt tot timpul ocupat,
asta inseamna ca sunt extrem de eficient”; “Cu cat dedic mai mult timp unei anumite sarcini,
cu atat Tmi va iesi mai bine” sau “O sa-mi fac timp de restul mai tarziu”.

Sursa problemelor este insa una complexad. Cauzele pot fi grupate in trei categorii
distincte:

1) cauzele exterioare, care sunt determinate de lipsa de organizare: timpii prea scurti
alocati initial activitatilor programate, intreruperile (inclusiv telefoanele) venite din partea
membrilor din organizatie sau din exteriorul acesteia, urgentele neprevazute (daca este
cazul), nepregatirea din timp a ordinii de zi a sedintelor/reuniunilor;

2) cauzele care tin exclusiv de persoana managerului, de felul sau de a fi §i de a se
comporta sau de situatia particulard cu care se confruntd (oboseala, depresia, anxietate,
probleme personale - preocupdri financiare sau de familie);

3) cauzele care tin de angajatii proprii si/sau partenerii de afaceri: lipsa de
punctualitate a acestora sau faptul cd acestia “trag de timp, prelungind discutiile”, faptul ca
intervin cu o problema complicata si greu de rezolvat pe moment sau din contra, prezinta
informatii nerelevante sau eronate, lipsa de competentd si plasarea in responsabilitatea
managerului a rezolvarii problemelor care cad in sarcina lor.

Toate acestea sunt rezultatul interventiei asa-numitilorhoti” ai timpului: telefoanele
care suna fara incetare, vizita unor “musafiri nepoftiti” care retin de la lucru, sedinte prea
lungi si prost organizate, prioritati care nu au fost stabilite cu claritate sau sunt inexistente
pentru manager, lipsa delegarii de autoritate si responsabilitate, amanarea sarcinilor grele
sau neplacute, navigarea pe Internet sau vizionarea unor emisiuni la televizor, lipsa
structurii, a organizarii, probleme tehnice care nu-si gasesc rezolvarea, imposibilitatea sau
neputinta manageruluide a refuza etc.

3 Timpul — o resursi importanta generatoare de stres

Timpul este cea mai importanta sursd de stres. S-a demonstrat ca existd importante
legaturi intre prezenta ,,stresorilor” datorati timpului §i nemultumirea pe plan profesional si
o serie de afectiuni, cum sunt: hipertensiunea, nivelul crescut al colesterolului, imbatranirea
prematura si altele. In situatia unui management defectuos al timpului, stresul se manifesta
subtil, persoanele supuse la stres tinzand sid-si accentueze comportamentul uzual : cele
retrase devin §i mai retrase $i necomunicative iar cei care preferd singuritatea vor evita pe
cat posibil si mai mult compania altor persoane. lar cei care vor lucra pana tarziu vor lucra si
mai mult, cu un orar prelungit. Se pot adduga dereglarile de somn, izolarea fatd de ceilalti
membri ai organizatiei, abuzul de medicamente. Toate acestea au drept consecinta scaderea
eficacitatii si chiar adancirea proastei gestionari a timpului.

Prezenta temporara a ,stresorilor” de timp poate fi in unele situatii un motivator
important, persoana in cauza dorind sa 1si indeplineasca sarcinile, rezolvarea lor aducandu-i
o satisfactie mult mai mare decat daca factorii cauzatori de stres nu ar fi existat [Whetten,
&Cameron, 2002, 113].

Studiile elaborate pe parcursul timpului (Mintzberg in 1973, Vinton in 1992,
Stalk&Hout in 1990, Kahn&Byasiere in 1992) [citati de Whetten, D./Cameron, K., 2002],
au evidentiat sursele cele mai comune ale stresului: timpul, intdlnirile, situatiile nedorite si
anticiparea. Tabelul urmator ilustreaza cele patru categorii de factori cauzatori de stres:
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Tabel nr. 3 Cele patru surse de stres din cauza timpului

Factor cauzator de stres Surse de stres

Timpul Munca suprasolicitata

Pierderea controlului asupra timpului
Intdlnirile Conflicte de rol

Conflicte in cadrul dezbaterilor

Actiuni
Situatia Conditii nefavorabile de muncéd

Schimbiari bruste 1n climatul organizational
Anticiparea Surprize placute

Frica

Sursa: [Whetter, D./Cameron, K., 2002, 113]
4 Stiluri comportamentale privind managementul timpului

Personalitatea managerului 1si pune amprenta asupra firmei sale §i asupra tuturor celor
care intrd in contact cu aceasta. Managementul timpului incepe cu managementul propriei
persoane. Principala cauza a esecului, atat in afaceri cat si in viata, este lipsa unei discipline
autoimpuse.

Cunoagsterea ne ajuta sa intelegem comportamentul si atitudinea fata de anumite valori
si mai ales sa ne modelam acest comportament in directia minimizarii defectelor si a
atitudinilor gresite, pe de o parte, si a eficientizarii muncii, pe de altd parte. Una dintre
dimensiunile importante in orice decizie, actiune, este timpul. Din acest motiv trebuie sa
vedem dacd managerul are o predispozitie pentru a folosi eficient sau defectuos timpul.

Oricare ar fi atributele sau calitatile unui manager de succes sau calitdtile personalului
subordonat, un criteriu esential care std la baza succesului consta in modul de abordare a
timpului. Existd diferente importante intre atributele si stilurile comportamentale personale
care isi lasd amprentele 1n acest sens [Cole, 1993, 181]:

e unele persoane lucreaza mai bine la inceputul zilei, in timp ce altele mai dupa-

amiaza;

e unele persoane prefera sa-si distribuie efortul de muncd pe o perioadd mai
indelungata, in timp ce altii preferd sa-si concentreze eforturile pe perioade scurte,
intensive;

e unii indivizi pot sa facd fatd doar unei singure sarcini intr-o unitate de timp, in
timp ce altii pot sa jongleze simultan cu mai multe activitati;

e unele persoane sunt orientate spre sarcini, altele spre persoane;

e unii preferd sa delege cat mai mult posibil, In timp ce altii prefera sa pastreze
sarcinile si sa le desfasoare singuri;

e unii indivizi sunt foarte ordonati si metodici, altii sunt haotici $i dezorganizati;

e unele persoane au mai multe abilitati sau sunt mai experimentate decat altele.

Cele mai frecvente erori in utilizarea timpului [Ceausu, 1999, 116] sunt:

1. Sa muncesti mai mult sau mai repede (in cadrul unei activitati ce se
desfasoara intr-un interval de timp determinat);

2. Sa reduci timpul dedicat anumitor activitati, considerand ca aceste activitati
sunt mai putin importante decdt altele;

3. Sa realizezi diferite sarcini in acelasi timp, considerand ca astfel utilizezi
timpul in mod optim;

4. Daca esti tot timpul ocupat, ai senzatia cd in acest mod vei obtine cele mai
bune rezultate;
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5. Daca ai o responsabilitate mai mare crezi ca trebuie sa muncesti mai mult
pentru a da exemplu;

6. Sa acorzi mai mult timp luarii unor decizii si astfel deciziile vor fi mai bine
fundamentate.

Managerii care se plang ca nu au suficient timp reprezintd mai degraba un caz de esec
al organizarii sau al muncii proprii. Cei mai importanti membri ai personalului care trebuie
organizati sunt ei Ingisi.

Pentru multi manageri care par intotdeauna a fi ocupati, un birou ticsit §i o agitatie
continud reprezinta semne vizibile ale ineficacitatii lor. Problema este ca astfel de manageri
s-ar putea sd fie prea ocupati sd facd pentru a mai medita la ceea ce ei si personalul
subordonat ar trebui sa faca sau cum ar trebui sa faca [Mullins, 1996, 480].

Specialistii de la agentia de training si consultanta “Consilium” au identificat o serie de
stiluri comportamentale, cdrora le sunt specifice anumite “capcane” ale managementului
timpului [Tudor, 1999, 40-42].

Managerul supus: 1i este greu sa refuze sarcini chiar dacd nu sunt strict legate de
atributiile sale; are standarde de calitate autoimpuse prea ridicate si depaseste
termenele limitd; ajutd pe toata lumea mai putin pe sine; “binele comun” este
intodeauna mai presus decat problemele; rimane frecvent peste program.
Managerul versatil: asteapta ca ceilalti sd preia conducerea; cautd prea mult
perspective noi, pierzand timpul cu experiente; se concentreaza pe relatii si
neglijeaza sarcinile pe care nu mai are timp sa le efectueze; este mult prea flexibil,
mereu in favoarea schimbarii.

Managerul autocrat se distinge prin urmatoarele caracteristici; se angajeaza in
prea multe actiuni, fiind permanent sub presiunea timpului; face investitii mai
mari decat resursele, alocdnd prea putin timp analizei; vrea sid fie cel mai
competent, sd dea directie actiunilor, si nu mai are timp de detalii; vrea sa profite
de toate oportunitatile si nu poate respecta termenele limita.

Managerul rigid: analizeaza optiunile in mod exagerat si intirzie sd demareze
actiunile; vrea sa fie exact in ceea ce face; verifica in mai multe randuri fiecare
detaliu; pierde oportunitatile din cauza inflexibilitdtii, respectdand cu rigoare
procedurile.

Peter J. Patsula [Patsula, 2004] identifica alte sapte categorii de manageri ineficienti ai
timpului, care afecteaza activitatea organizatiilor.

managerul care ,, lucreaza din greu”: simte nevoia sa-i fie recunoscuta silinta de a
munci, chiar si atunci cand esueaza; iroseste o parte din timpul celorlalti deoarece
are nevoie de o permanentd aprobare; foloseste frecvent intrebari de genul: Este
bine ce am facut?; Sigur este bine ce am facut?; Ma descurc?.

managerul ,, vesnic ocupat”: este intodeauna ocupat cu o activitate, chiar daca acea
activitate nu face parte dintr-un program de prioritati; are tendinta de a se ocupa in
special de proiecte cu un grad redus de importanta.

managerul care ,, nu are nevoie de ajutor”: nu cere ajutorul nimanui, chiar daca
are nevoie; simte nevoia de a face totul pe cont propriu pentru a-si demonstra
valoarea.

managerul ,,prea organizat” — acordd prea mult timp organizarii, nemaiavand
timp pentru realizari efective;

managerul ,,perfectionist” — acorda foarte mult timp tuturor activitatilor, inclusiv
celor neimportante, in dorinta ca rezultatele muncii sale sa fie perfecte.

managerul ,,innebunit”: nu pierde nici o secundd; tine intodeauna cont de
managementul timpului; n dorinta sa de a finaliza totul la timp, foloseste diferite
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trucuri, scurtaturi, care de cele mai multe ori conduc la rezultate eronate; astfel,
sunt nevoiti sa reia activitatea, intreaga perioada de realizare a problemelor fiind
mult mai mare decat timpul salvat prin utilizarea scurtaturilor.

e managerul care lucreaza ,, pana in ultima secunda”: isi organizeaza timpul astfel
incét sarcinile sa fie indeplinite in ultimul moment posibil; starea sa este foarte
relaxatd in majoritatea timpului si foarte agitatd in preajma termenelor limita de
realizare a unor sarcini.

5 Managementul timpului si tehnicile sale

Timpul este inerent In management. Managementul timpului Inseamna controlul
acestei resurse.Este esenta progresului tehnic s§i economic, deoarece fructificarea si
dovedirea unei idei depinde de factorul timp.

Paul R. Godin propune o definitie sugestiva si succintd a conceptului de management
al timpului: “Un proces personal de programare, de anticipare si de reactie intr-o maniera
planificata, predictiva, efectiva si eficienta” [citat de Armstrong, 1999].

Managementul timpului prezintd numeroase avantaje pentru manageri. Acesta i
favorizeaza:

e sdatingd scopul urmarit;
sa stabileasca prioritatile;

s obtind o vedere de ansamblu asupra sarcinilor de realizat;

sa comunice mai bine;

sd obtind mai multe rezultate pe unitatea de timp;

sd delege sarcini;

sd pastreze echilibrul in viata profesionala si personala;

sa-si dezvolte creativitatea,

sd reziste si s se adapteze mai bine schimbarilor;

sd participe la Imbunatatirea calitatii vietii tuturor membrilor organizatiei.

Exista foarte multe tehnici care pot canaliza managerii sa-si utilizeze timpul disponibil
intr-un mod cét mai eficient.

Un mod de a urmari eficienta folosirii timpului este de a fi constient de tendintele
personale de utilizare a timpului ineficient. In mai multe situatii aceste tendinte reprezinta
rispunsurile ciutate pentru eficientizarea folosirii timpului. In cazul nelurii in seami a lor,
pot avea influente negative in ceea ce priveste stresul datorat timpului. Dacd, de exemplu,
activitatile neprogramate sunt realizate inaintea celor programate, cele importante ar putea
ramane nerezolvate. Multi manageri dau dovada de tendinte de rezolvare a problemelor
urgente Tnaintea celor importante, amplificand astfel sentimentul de suprasolicitare. Daca
problemele mai usoare sunt rezolvate inaintea celor dificile, timpul managerului este utilizat
in mod ineficient deoarece el rezolva probleme sub capacitatile sale care ar fi trebuit
delegate, in timp ce problemele importante riman nerezolvate.

5.1. Zece instrumente pentru un management al timpului eficient

1. Stabilirea cu claritate a scopului $i a termenului de realizare a acestuia. Managerii se
lasa deseori “pringi” 1n activitati In asemenea masura incat nu-gi mai pun problema care este
motivul acestor activitati. Din cand 1n cand ei trebuie sa reflecteze care sunt obiectivele pe
termen scurt $i care sunt strategiile care sunt necesare pentru atingerea acestora.
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2. Alcatuirea unei liste de lucru si organizarea activitatii zilnice prin intermediul
acesteia. Listele Inseamnd putere! Concomitent este necesard evidentierea duratei fiecarei
activitati in calendar.

3. Notarea in agenda: reprezinta o modalitate de a nu uita dar si o sursa eliberatoare de
acapareaza toatd energia managerului iar abilitatea de a gandi concentrat se diminueaza
semnificativ. Managerul se va simti tensionat de teama de a nu pierde din detalii. Notarea pe
hartie va elimina necesitatea memorarii acestora, lasand cale libera pentru alte proiecte.

4. Impunerea §i respectarea cu rigurozitate a termenelor limitd;

5. Clarificarea prioritatilor;

6. Angajarea unei secretare eficiente $i a unui asistent manager care sa preia o parte
din responsabilititile mai putin importante. Faptul de a avea un asistent va obliga managerul
sa delege (ceea ce Inseamnd timp céstigat), iar pe de altd parte 1i va impune s stabileasca
prioritati privind sarcinile de lucru, sa le organizeze atit de bine incat altcineva le va putea
prelua total sau partial. Prin aceasta, managerul va putea sa-si canalizeze mintea si timpul pe
dezvoltarea afacerii.

7. Aruncarea la “cosul de gunoi” a hartiilor si rapoartelor neimportante;

8. Punerea la punct a unui sistem coerent, in cadrul cdruia fiecare activitate isi are
stabilitd clar pozitia iar fiecare responsabil stie clar ce are de facut si este competent sa-si
indeplineasca singur sarcinile;

9. Conducerea la usa a musafirilor nepoftiti sau care “mananca timpul” cu detalii
nesemnificative, lungindu-se la “vorba”;

10. Evitarea promisiunilor care au sanse mari de a nu fi onorate.

5.2. Tehnicile existente pentru eficientizarea timpului managerului

Tehnicile existente pentru eficientizarea timpului managerului nu trebuie aplicate toate
odatd. Acest lucru ar duce doar la suprasolicitarea si la pierderea de timp pretios pentru
aprofundarea lor [Whetten&Cameron , 2002, 119]. Managerul trebuie sa se hotarasca doar
la cel mult trei tehnici de eficientizare care i se par cele mai potrivite pentru stilul sau de
organizare. Aplicarea corecta a tehnicilor conduce la obtinerea in medie a treizeci de minute
zilnic, ce pot fi folosite pentru rezolvarea altor probleme. Cumulate pe o perioada de 40 de
ani, aceste minute ar duce la inca un an de activitate.

“Timpul inseamna bani”, spunea Benjamin Franklin. Aceastd fraza este mult prea des
utilizata, incat nu se poate si nu fie adevarata. Intradevir, costul efectiv al unei activititi este
proportional cu durata sa [Pettinger, 2000, 127-129]. Firmele care 1si construiesc strategii pe
baza unor bugete calculate atent, dar fara a lua in considerare factorul timp, nu vor avea nici
o sansd in fata unui competitor cu buget identic, care stie sa exploateze valoarea timpului. Pe
de alta parte, timpul ne poate costa imaginea n fata angajatilor, a partenerilor de afaceri, dar
chiar si in fata propriei persoane. O serie de greseli standard ce apar in gospodarirea
timpului managerilor roméani sunt:

Folosirea excesiva a telefonului, in locul altor mijloace de comunicare care necesita
mai putin timp (e-mail — ului, rapoartele);

e Ignorarea programelor de raportare;

e  Sedinte care se desfasoara fara o agenda;

e Perfectionismul;

e Nedepistarea urgentelor artificiale.

Pentru toate acestea exista solutii simple, aplicabile si in mediul de afacere romanesc:
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a) “Regula celor cinci minute” — pentru acei angajati care nu au darul de a fi succinti
si tranformad cea mai simpla discutie intr-o conversatie mult prea lungd, pregateste o
surprizd. Managerul poate sd-i anunte foarte clar ca nu are la dispozitie decat cinci minute.
Prin aceastd metoda angajatii isi vor imbunatati aptitudinea de a fi succinti si intrevederea va
lua sfarsit dupa ce se vor scurge cele cinci minute. Regula celor 5 minute la dispozitia
angajatului este o metoda excelentd, atata timp cat nu este un mod de lucru constant cu totii
angajatii, ci ia In consideratie tipul de problema si relatia anterioara cu subordonatul.

b) “Regula orei de liniste” — chiar si managerii care aplica regula “usii deschise” 1si
permit sa 1si inchida usa biroului din cand in cand. Regula propusd de manageri este
urmatoarea: dimineata, ei folosesc prima ord de munca pentru a-si planifica prioritatile pe
ziua respectiva. Angajatii trebuie sa inteleagd faptul ca acestea nu sunt disponibili in acesta
ora, cu exceptia cazurilor urgente.

¢) “Delegarea, incurajarea angajatilor sa ia decizii” — multi dintre managerii care se
plang de lipsa timpului sunt de fapt obsedati sd detina controlul si nu se simt in largul lor
daca nu participa la luarea celei mai mici decizii. Acest lucru i face sd se simtd puternici,
indispensabili, dar, pe de alta parte 1i face pe angajati sa se simta dependenti de ei si nesiguri
pe fortele proprii. Insa in management, intelepciunea consta in a incuraja luarea deciziilor,
chiar si de catre cel mai modest angajat. Managerii nu pierd timpul facand treaba
subordonatilor lor, ci preferd sa isi investeasca timpul asigurdndu-se ca personalul are la
dispozitie toate conditiile de munca necesare: training, echipament, cu alte cuvinte isi
folosesc timpul conducand.

d) “Investirea timpului in explicarea clara a obiectivelor” — managerii care se
grabesc in procesul de explicare a proiectelor, a obiectivelor si a responsabilitatilor
economisesc cateva minute, pe care le vor plati cu varf si indesat spre finalizarea
proiectelor. Pentru ci nu li s-au explicat obiectivele concrete si pasii clari necesari pentru a
le atinge, angajatii vor actiona confuz, in directii gresite. Stabilirea exacta a strategiei de
lucru va economisi Intreruperi, frustrari, neintelegeri si timp.

e) “Folosirea e-mail — ul pentru a tine legatura cu vorbaretii” — telefonul reprezinta
un instrument care faciliteaza o comunicare rapida, dar tot el poate fi generatorul uneo mari
pierderi de timp (si bani), chiar fard sa ne ddm seama.

in cazul in care a telefonat managerul, dialogul poate fi condus conform obiectivelor
pe care si le-a stabilit. Daca el este cel cautat, nu poate fi disponibil In permanenta: poate sa
planifice zilnic intervale de timp in care sa raspunda la telefon.

f) “Stabilirea intalnirilor la sfarsitul programului” — este o solutie salvatoare, mai
ales 1n cazul angajatilor insistenti, care te-ar Intrerupe cu orice ocazie. Cand intrd in biroul
tau, explica-le ca esti ocupat, dar 1i vei primi cu placere la ora 17.00 (presupunand ca aceasta
este ora cand programul zilnic de lucru ia sfarsit). Daca ora nu le va conveni, propune o
intalnire ziua urmatoare, in timpul orei de masa. Pare o tehnicd destul de dura, dar, in cele
din urma, chiar si cei mai versati “vampiri” ai timpului vor incepe sa actioneze independent,
gasindu-si singuri raspunsurile.

g) “Evitarea persoanelor care ocupa mult timp” — existd moduri delicate prin care
astfel de persoane pot fi “desprinse”din birou. Dorind sé incheie o discutie, unii manageri 1i
sugereaza musafirului nedorit sd mearga sa ia o cafea sau un ceai. La intoarcere, se oferd sa
il conduca pe angajatul respectiv la biroul sdu. O altd metoda folositd de manageri este sa
profite de primirea unui telefon “foarte important, care nu poate fi amanat”.

5.3. Tehnici de planificare a timpului

Problemele referitoare la gestionarea timpului pot fi solutionate prin implementarea
unor tehnici de planificare a timpului. Tehnicile clasice de gestionare a timpului sunt:
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Managementul prin obiective (MBO), spreadsheets-urile, analiza SWOT, graficele Gantt,
“Mind mapping”-urile, fisele de evaluare a sedintelor. Mult mai moderne si eficiente, dar
care necesita efort investitional sunt software-urile specifice care permit adaptarea stilului de
lucru al managerilor romani la standardul occidental.

1. Spreadsheet — urile sunt foi de calcul contindnd coloane pentru: arii cheie,
obiective, termene limita, costuri si alte detalii.

Tabel nr.1 Foi de evidenta — “Spreadsheets”

Obiective Termen limita Masurare Activitati Planificare

Sursa: [FWD.AIESC.RO, 2004]

Management bazat pe obiective

Spreadsheets

Mind mapping

Analize
SWOT
Tehnici 3 instramente de
Planificare a timgpului

Grafice Grantt Fige de evaluare a gedintelor

Fig. 1 Tehnici de planificare a timpului

2. Managementul bazat pe obiective si-a cstigat recunoasterea odata cu aparitia, in
1954, a volumului “Practice of management” de Peter Drucker. Pentru a da rezultate
semnificative, procesul de stabilire a obiectivelor trebuie sd se facd la toate nivelele
organizatiei, de la top manager pana la cea mai joasa pozitie a ierarhiei.

Implementarea managementului bazat pe obiective incepe prin comunicarea scopurilor
organizatiei tuturor angajatilor in cadrul unei intruniri. in conformitate cu aceste scopuri,
acestia 1si propun obiectivele individuale legate de slujba propriu — zisd a fiecaruia.
Managerul aproba sau modifica, daca este necesar, prin negociere, obiectivele individuale
propuse ale angajatilor. Ulterior, acesta verificd progresele inregistrate in indeplinirea
obiectivelor individuale ale angajatilor, iar prin realizarea unui feed-back eficient si in
masura in care circumstantele o dicteazd, poate autoriza modificarea obiectivelor in ideea
respectdrii programului propus initial.

in tabelul nr. 2 este prezentat un model de grafic de planificare [Humphries, 1998,
207].

3. “Mind mapping”-ul este o tehnica de planificare a timpului, ce permite utilizarea la
maxim a puterii mintii. Mind mapping — ul cuprinde procesul de brainstorming si un grafic
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pentru inregistrarea ideilor. Cu ajutorul acestor doud elemente, se poate face ulterior o
ierarhizare a ideilor si se poate crea un arbore de decizie.

Mind mapping — ul foloseste cuvinte, linii, culori, imagini si sunete pentru a stimula
activitatea cerebrala si are patru caracteristici importante:

e subiectul este reprezentat intr-o imagine centrala;

e componentele principale ale proiectelor pornesc din imaginea centrald pe caile

principale;
e componentele minore sunt legate de componentele principale;
e toate ramurile sunt conectate intre ele (pe baza ierahiei) formand o structura

nodala.
Tabel nr. 2 - Grafic de planificare a timpului in MBO
Grafic de planificare
Activitate Resurse Scari a timpului

Sursa:[OLLIE.DCCD.AC.UK, 2004]

Companiile au inceput sa utilizeze aplicatiile de “mind mapping” pentru antrenamente,
companii Invatd cum sa utilizeze mai bine avantajele retelelor de calculatoare. Astfel, ideile
pot circula mai repede intre componentii firmei, ducind la o crestere a productivitatii
timpului si la economie de timp.

4. Lista de prioritati — reprezinta cea mai simpla si in acelasi timp cea mai folosita
tehnica de planificare a timpului.

De exemplu, lista de prioritati la S.C. AMOS COM S.R.L cuprinde.:
obtinerea autorizatiei de furnizare si distributie internet;
stabilirea unei relatii eficiente §i economicoase de timp;
formarea clasei de clienti;
asigurarea fidelitatii furnizorului etc.

5. Graficul Gantt este constituit dintr-o bard orizontala sau un grafic liniar, care se
realizeaza astfel:

e activitatile sunt reprezentate pe ordonata, iar timpul pe abscisa;

e sunt desenate pentru fiecare activitate un dreptunghi sau o linie, aratand durata de

realizare a acesteia;

e sunt ardtate dependentele dintre activitati;

e partea din dreptunghi hasurata sau partea din linie marcata reprezinta timpul alocat

fiecarei activitati care deja s-a scurs;

e momentul prezent este reprezentat cu ajutorul unei linii care poate arata foarte usor

activitatile desfasurate in avans sau in Intarziere.

Aplicatiile care incorporeazd graficele Gantt sunt PRINCE, MacProject si Microsoft
Project. Nu exista standarde acceptate pentru graficele Gantt. Aplicatiile folosesc informatii
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direct din programul de activititi sau prin introduderea de catre utilizator in urma
prestabilirii utilitatii acestui graphic. Printre facilitatile oferite de aplicatii se numara:

e Afisarea termenului scadent sau a datei limita de executie a unui proiect.

e  Aflarea cu usurintd a membrilor echipei implicatii intr-o oarecare activitate.

e Posibilitatea de combinare a tehnicilor de planificare ale timpului.

e Fise de evaluare a sedintelor

Sedintele reprezinta o problema importanta, avand in vedere cd “sedintomania” pare sa
afecteze un numar mare de manageri.

Managerii trebuie in primul rand sa cunoasca tipurile principale de sedinte/reuniuni,
obiectivele si rolul lor.

5.4. Tehnici moderne de gestiune a timpului — software-ul

Managementul timpului inseamnd o adaptare a stilului de lucru la standardele
europene. Managerii proactivi gasesc pe piatd o bogata ofertd de programe informatice cu
ajutorul carora pot gestiona adecvat timpul.

ManSarD — Managementul Sarcinilor la distantd este un program informatic prin care
managerii au posibilitatea sa monitorizeze sarcinile delegate tuturor membrilor unui sector
de activitate. Aplicatia presupune existenta unui departament/secxtor condus de un leader
care are printre alte atributiuni si pe aceea de a delega sarcini angajatilor din subordine si de
a urmari realizarea la timp si In conditii bune. Are avantajul sigurantei transmiterii si
receptiondrii sarcinii de catre persoana responsabila si specificarea timpului maxim de
realizare, permitand astfel o crestere a productivitatii indivizilor si orientarea lor spre
asumarea responsabilititilor in companie.

Prin aceastd aplicatie managerul are asigurate: controlul operativ al indeplinirii tuturor
sarcinilor delegate; urmdrirea operativd a activitatii fiecdrui subordonat in parte si pe
ansamblul sectorului de activitate; prevenirea consecintelor nefavorabile pentru nerealizarea
la timp a unor sarcini importante; scurtarea timpului de decizie.

In acelasi timp, angajatii au posibilitatea monitorizarii sarcinilor personale, controlul
realizarii sarcinilor prin avertismente grafice si sonore si agenda sarcinilor personale.

Ca functii principale se pot enumera: inregistrarea in baza de date a sarcinilor
individuale, avertizarea sonora si graficd privind apropierea sau depésirea termenilor
scadente; selectarea si afisarea sarcinilor scadente, pe diferite criterii; arhivarea automata a
sarcinilor realizate si consultarea arhivei; administrarea bazei de date, asigurarea securitatii
datelor si drepturilor de acces.

In comparatie cu sistemul clasic care genereaza imposibilitatea monitorizarii tuturor
sarcinilor delegate, incertitudinea receptiondrii adecvate a prioritatilor (urgentd, importanta,
termen limitd), imposibilitatea cunoasterii stadiului in care se afld acestea precum si
primirea cu intarziere a unui raspuns de la persoana delegata, ManSard permite managerilor
sd nu se piardd sirul sarcinilor delegate si stadiul acestora; sa nu se depdseasca termenul
stabilit pentru o anumitd activitate; elimind gradul scdzut de responsabilitate dat de
comunicarea verbald sau prin telefon, fax, mail; Inregistrarea in aplicatie a sarcinilor
delegate echivaleaza cu o comunicare scrisd, insotitd de semnitura persoanei respective;
permite inregistrarea tuturor responsabilititilor si urmarirea celor realizate si nerealizate,
precum si replanificarea celor neefectuate; sarcinile inregistrate beneficiazad de avantajul
pastrarii pe o perioada lunga de timp, sub forma arhivata care poate fi consultata rapid si in
sarcinii in calculator; permite elaborarea unor statistici ale sarcinilor care au fost indeplinite
de fiecare membru al unei echipe, evaluarea obiectiva a personalului si aprecierea muncii
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prestate. ManSarD permite un sistem complex de avertizare (alarme), prin sunet si/sau
imagini animate.

Asigura prioritizarea sarcinilor de indeplinit, pe baza unor estimari a sarcinilor delegate
si a complexitatii acestora, eliminand astfel suprasolicitdrile unor angajati si alocarea
ineficientd de resurse umane si de timp. Responsabilitatile sunt clasificate pe categorii si
grade de importanta si urgenta. Prin respectarea termenelor de finalizare se beneficiaza de
coerentd 1n activitatea desfagurata.

Din punct de vedere al resurselor implicate, se elimind timpii morti datorati
transferului fizic al informatiei, al deplasarii de la un departament la altul pentru a delega
responsabilitati sau pentru a afla stadiul unei sarcini.

in esentd, se va obtine o situatie foarte clard a sarcinilor delegate, a celor indeplinite, a
celor care au fost realizate dar care au depasit termenul, precum si a celor care nu au fost
inca realizate.

6 Concluzii

Studiile au demonstrat ca pentru fiecare minut petrecut planificind activitatile unei
zile, o persoana castiga patru minute atunci cand vine momentul aplicérii in practica a acelei
activitati. Planificarea nu este totul, dar este un punct de start pentru manager. Peter Drucker
[1994, 75] atentioneazd ca doar managerii eficienti incep prin a estima cat timp pot
considera in mod real ca le apartine. Ei au inteles ca pentru a-si conduce adecvat afacerea,
trebuie sa rezerve perioade de timp neintrerupte dar sunt flexibili in cazul in care descopera
ci sunt alte situatii care necesita atentie. in acest ultim caz managerii vor elimina din timp
acele activitdti care nu sunt total productive.

Managementul timpului are regulile sale de aur [PROFILESCAN.RO, 2006]:
stabilirea rutinei zilnice, valorificarea “piscurilor de energie” pentru a face lucrurile care
necesita capacitate maxima, respectarea nemiloasd a termenelor limita, ducerea la capat a
problemelor importante chiar dacd sunt neplacute, eliminarea a tot ce nu este important
(multe dintre probleme se rezolva de la sine daca nu li se acordd o importantd prea
exageratd), fixarea de perioade “bloc” pentru situatiile in care se doreste finalizarea unui
proiect, gruparea activitatilor similae, abordarea unei situatii pe ansamblu si nedivizarea
exageratd a acesteia pentru a nu pierde intregul si pentru a nu pirde timp la reluare, stabilirea
pauzelor pentru momentele in care sunt “coborasurile de energie”, selectarea cu atentie a
ceea ce se va accepta pentru a fi indeplinit sau a spune un “nu” hotarat atunci cand nu pare a
fi persoana potrivitd pentru activitatea sau proiectul respectiv, alocarea cu 50% mai mult
timp fiecarei sarcini fatd de cat se considerd ca dureaza si a ldsa ceva timp intre actiunile
planificate. La aceasta se adaugé regula 60-40: a planifica doar 60% din timp iar restul de
40% sa fie lasat pentru evenimentele surpriza.

Asa cum s-a mentionat anterior, managementul timpului tine de modul de abordare
personal al fiecarui manager iar acesta se poate auto-disciplina. A-si stabili intalniri “cu
sine-insusi”, eliberandu-se astfel din stransoarea celorlalti, a se culca cu o ord mai devreme
si a se trezi cu o ord mai repede pentru a-si planifica ziua de lucru, a se recompensa atunci
cand obtine un obiectiv sau a cauta un echilibru prin practicarea unui sport sau a unei
activitati de recreere sunt semnalul unei preocupari “sdnatoase” pentru managementul
timpului personal al managerului in folosul organizatiei sale.

Totusi, asa cum sustine si Mullins [1996, 461] 1n ciuda interesului crescut pentru
managementul timpului, acesta nu poate fi vazut izolat fatd de alte activitati relationate cu
managementul, cum sunt leadershipul si delegarea. Un aspect cheie al leadershipului este
vizibilitatea iar aceasta este legata inevitabil de politica “usilor deschise” . In efortul lor de a
cauta mai mult timp managerii nu trebuie sa uite de necesitatea de a fi disponibili pentru
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consultatii cu subordonatii, colegii sau alti parteneri de afaceri si in consecinta sa asigure un
proces de comunicare efectiv.
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