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Managementul timpului

Prof. Raluca Aurelia Nica
Consilier scolar CJRAE Prahova

»Daca pierzi bani, s-ar putea sd ai sansa de a-i recCupera,;
dar timpul pierdut este irecuperabil.”

Leon Ho

Alegerea prioritdtilor sau a decide pe ce sa cheltuiti mai putin timp sau sd va reduceti
complet bugetul de timp este unul dintre cei mai importanti pasi in gestionarea timpului. Uneori
trebuie sa alegem priorititile pe termen lung, iar alteori trebuie si o facem zi de zi. Intotdeauna
vor exista schimbari neasteptate si noi responsabilitati in care sd te Incadrezi.

Primii pasi in gestionarea timpului ar putea fi continuti in raspunsurile la intrebarile de
mai jos.

1. Care sunt activitatile importante pe care ar fi bine sa le fac azi?

Ceea ce astazi pare cu adevarat important, maine sau peste o luna devine lipsit de
importanta. Rezervati intotdeauna mult timp pentru aceste prioritati si folositi restul
timpului pentru lucruri care sunt mai putin importante.

2. Ce este urgent?

3. Care sunt consecintele faptului de a NU cheltui timp pentru o anumita
activitate? Merita sau nu?



O zi organizata, cu activitati bine delimitate si programate in timp, poate sa duca la
reducerea stresului sau la prevenirea acestuia.
Aceasta ar putea arata astfel:

g Stabileste-ti scopurile zilei!

Realizeaza o lista cu lucrurile pe care trebuie sa le faci si alta cu lucrurile pe
care ai dori sa le faci!

Prioites. Selecteazi din aceste activitati PRIORITATILE!
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Selectioneaza activitatile in ordinea realizarii: ar fi bine sa se inceapa cu ce
X’ 2 trebuie facut, iar apoi cu ce iti face placere!

Incearca sa faci numai cate 0 activitate o data, apoi treci la urmatoarea!

@ Nu te grabi sa treci de la o activitate la alta. Fa pauze intre activitati!
% Analizeaza-ti rezultatele la sfarsitul zile! A fost bine?
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In final, ofera-ti o recompensi!

(dupa A. Baban, Consiliere educationala, Cluj Napoca, 2001)



