PRIORITIZAREA - IMPACT VERSUS EFORT

1) DENUMIREA S| DESCRIEREA UNELTEI

»lmpact versus efort” este o unealta conceputa pentru a ajuta la atribuirea acestor caracteristici activitatilor
intreprinse pe o perioada de timp data. Atribuirea acestor caracteristici sarcinilor ne ajuta sa stim pe care le
prioritizam si care pot fi lasate pe mai tarziu.

2) OBIECTIVELE UNELTEI
Exercitiul de mai jos urmareste sa:

e S3vainvete sa acordati importanta cuvenita fiecarei sarcini.
e S3 afldm care sarcini cauzeaza impacturi ridicate sau reduse asupra productivitatii in functie de efort.

e S3 nvatam sa diferentiem sarcinile pe care trebuie sa le prioritizam in functie de beneficiile pe care ni
le aduc.

3) CONECTAREA UNELTEI CU INAMICUL

Faptul de a sti cum sa prioritizati merge mana in mana cu managementul timpului. Prioritizarea sarcinilor nu se
referd la stabilirea unei liste de activititi si la tiierea lor de pe listd atunci cand sunt efectuate. inseamna a sti s
planificati, sa obtineti cel mai mult de pe urma lor, si desigur, sa ignorati. Metoda lui Stephen Covey este o
metoda care va ajuta sa va asigurati ca timpul este intr-adevar suficient pentru tot si, in plus, ne Tnvata sa
identificam caror activitati ar trebui sa le dedicam timp si carora nu.

4) RESURSE SI MATERIALE
Pentru a efectua acest exercitiu veti avea nevoie de materialele urmatoare:

e Sabloane pentru exercitiu (le puteti gasi la sfarsitul acestui document).

e Creion sau pix.
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5) IMPLEMENTAREA UNELTEI

in primul rand, ar trebui sa stiti ci faptul de a sti pe ce alocati cea mai mare parte a timpului pe parcursul
zilei/saptamanii/lunii necesita cunoasterea acestor informatii pentru perioada de timp aleasa. Din acest motiv,
durata exercitiului va depinde de informatiile pe care doriti sa le obtineti, spre exemplu: daca vreti sa stiti cat
timp petreceti pe fiecare sarcina/activitate in cursul unei zile, exercitiul va dura o zi, daca vreti sa stiti timpul
alocat pe parcursul unei saptamani, durata exercitiului va fi de o saptamana (noi recomandam folosirea acestei
optiuni, deoarece va oferd mai multe informatii pentru a putea planifica mai bine) si asa mai departe.

n acest fel, pentru a putea efectua exercitiul in mod corect, trebuie sa:

- Pasul 1. durata: 15 — 25 minute: Scrieti sarcinile sau activitatile pe care le efectuati pe parcursul zilei.
TOT ceea ce faceti pe parcursul zilei conteaza, adica, de exemplu distragerile si timpul pierdut conteaza
de asemenea. Este de asemenea recomandat sa notati durata sarcinilor sau a activitatilor
(aproximativ). La sfarsitul acestui document existd o lista de sarcini si activitati generale pe care puteti
nota cat timp alocati acestor activitati pe parcursul zilei/saptamanii/etc.

- Pasul 2. durata: aproximativ 10 minute:

6) CE SAINVATAM

Prin acest exercitiu veti invata sa faceti diferenta intre importanta si urgenta sarcinilor pe care le efectuati
zilnic, astfel incat sa le puteti organiza mai eficient si mai optim pentru a va dezvolta atat viata personala cat si
pe cea profesionald. Tn plus, veti invita cd nu trebuie s cirati greutatea si responsabilitatea tuturor sarcinilor,
deoarece puteti delega unele dintre ele altor oameni.

Este un exercitiu care poate fi aplicat la toate nivelurile de viatd a unei persoane si este o solutie excelenta nu
numai de a nvata sa prioritizati sarcinile, ci si de a ajuta la gestionarea celui mai valoros activ: timpul.
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SABLON - LISTA CU SARCINI DE EFECTUAT

Sarcina / Activitate IMPACT (Ridicat | EFORT (Mare
sau Redus) sau Redus)
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IMPACT REDUS
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