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1)  DENUMIREA ȘI DESCRIEREA UNELTEI 
Tehnica celor 25% constă în întocmirea unei liste de sarcini săptămânale în care veți decide ce sarcini vă iau 
până la 25% din timp și ce sarcini puteți delega. 

 

2)  OBIECTIVELE UNELTEI 
Prin această activitate se urmăresc obiectivele următoare:  

- Identificați sarcinile care pot fi delegate. 

- Realizați optimizarea timpului prin delegarea sarcinilor. 

- Obțineți o productivitate mai mare prin delegarea sarcinilor. 

 

3)  CONECTAREA UNELTEI CU INAMICUL 
Învățarea modului de identificare a sarcinilor care pot fi delegate este o procedură foarte importantă în ceea ce 
privește delegarea. În acest fel, antreprenorii pot folosi timpul pe care altfel ar fi fost ocupat de activitatea 
respectivă pentru a efectua alte activități mai potrivite pentru poziția lor în companie. În plus, se câștigă 
încrederea echipei deoarece membrii echipei se simt implicați în companie. 

 
 

4)  RESURSE ȘI MATERIALE 
Pentru efectuarea acestei activități aveți nevoie de următoarele: 

- Șablonul pentru exercițiu (la sfârșitul documentului) 

- Pix sau creion 

- Calculator (dacă este cazul). 
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5)  IMPLEMENTAREA UNELTEI 
- Pasul 1. durata: aproximativ 30 minute: Faceți o listă cu sarcinile pe care le efectuați în cursul 

săptămânii. Această listă ar trebui să conțină toate sarcinile precum și timpul alocat fiecărei sarcini, 
pentru a putea crea o hartă a sarcinilor cu care vă petreceți timpul în cursul săptămânii. Pentru aceasta 
puteți utiliza șablonul inclus la sfârșitul acestui document. 

- Pasul 2. Durata: circa 20 minute: stabiliți un set de sarcini care pot fi delegate și care reprezintă 25% 
din timpul dvs. de lucru. (Clarificare: O săptămână, scăzând orele de somn (8 ore pe zi), va avea un total 
de 112 ore, așadar cei 25% ar trebui să reprezinte în total 28 de ore care vor fi sarcinile de delegat). 

- Pasul 3. circa 10 minute: începeți să delegați aceste sarcini. Pentru a face acest lucru, luați-vă în 
considerare colegii, abilitățile și competențele lor, astfel încât să alegeţi omul cel mai potrivit pentru 
fiecare sarcină. 

 

6)  CE SĂ ÎNVĂȚĂM 
Prin intermediul aceste activități, un antreprenor poate realiza că majoritatea timpului său este dedicată 
sarcinilor care nu sunt specifice unui lider, ceea ce împiedică efectuarea altor sarcini care s-ar putea să fie mai 
importante. 

De asemenea, este foarte important să analizați cum urmează să fie utilizat acel 25% de timp eliberat de sarcini, 
dacă pentru alte sarcini mai importante, pentru stabilirea de strategii, pentru a avea mai mult timp liber, pentru 
dezvoltare personală... pe scurt, alte activități care pot favoriza atât creșterea cât și dezvoltarea în lumea 
afacerilor. 
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ȘABLON - LISTA CU SARCINI DE EFECTUAT 

Activități pe care le veți face în cursul 
săptămânii 

Durata (ore) 
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