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Structurat i-va zival

Antreprenorii se confruntd cu un set unic de provocari atunci cand vine vorba de
structurarea zilei lor. Natura dinamicd s i solicitantd a muncii lor duce adesea la
o jonglare constantd intfre mai multe responsabilitat i, sarcini s i proiecte. Acest
lucru poate duce cu us urint a la o lipsd de structurd si la un sentiment de
coples ire. Aces tia se confruntd adesea cu probleme in a-s i structura ziua din
cauza multitasking-ului, a lipsei de limite, a schimbarii prioritdt ilor, a resurselor
limitate s i a oboselii de a lua decizii. Pentru a depds i aceste probleme, ei pot
prioritiza sarcinile, stabili limite clare, delega, utiliza instrumente de productivitate
s i ajusta programele. Dezvoltarea abilitat ilor de gestionare a timpului ajuta la
maximizarea productivitat ii s i la atingerea obiectivelor de afaceri, ment indnd
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in acelas i fimp echilibrul intre viat a profesionald si cea privatd fat a de
activitat ile personale s i timpul liber.
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Acest modul cont ine mai multe exercit ii care va vor gjuta sa
va structurat i ziva:

Al. Creat i un program

A2. Stabilirea prioritat ilor

A3. Creat i o lista de lucruri de facut

A4. Analizat i gestionarea s i modelele de gestionare a timpului
AS. Reflect ie s i planificare zilnica

Aé. Intrebare cu alegere unicd

A7. Adevarat sau fals
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Activitatea 1

< Poate ca utilizarea instrumentelor
de productivitate sau a aplicat iilor va
poate gjuta sa va gestionat i eficient

Creat i un program programul.

Creat i un program pentru ziua dumneavoastrd. impdrt it i ziua in ore sau jumatat i de
ord s i planificat i ce dorit i s& facet iin fiecare moment. Luat i in considerare

obligat iile dumneavoastra zilnice, cum ar fi munca, s coala, mesele s i activitat ile de
agrement.

1. Tmpart it i-va ziua In blocuri de timp: Incepet i prin a va impart i zivua in ore
sau jumatat i de ord, in funct ie de preferint ele dumneavoastra s i de
nivelul de detaliu pe care il dorit i 1n programul dumneavoastrd. Acest
lucru va oferi un cadru clar pentru planificarea activitat ilor
dumneavoastrad.

2. ldentificat i-va prioritat ile: Determinat i cele mai importante sarcini s i
obiective pe care trebuie sa le indeplinit i. Luat iin considerare
obiectivele dvs. de afaceri, termenele limitd, int&inirile cu client ii s i alte
activitat i cruciale.

3. Alocat i timp pentru o muncda concentratd: Dedicat i blocuri de timp
specifice pentru a va concentra asupra sarcinilor esent iale care necesita
toatd atent ia dumneavoastrd. Amintit i-va orele cele mai productive s i
profitat i de ele!

4. Programeazad interact iunile cu client i sau client ii: Dacd avet i
programate intalniri sau convorbiri telefonice cu client i, client i sau
parteneri de afaceri, alocat iintervale de timp adecvate pentru aceste
inferact iuni.

5. Planificarea sarcinilor administrative s i operat ionale: Alocat i timp pentru
sarcini cum ar fi rGspunsul la e-mailuri, gestionarea finant elor,
actualizarea inregistrarilor s i gestionarea echipei dumneavoastra.
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6. Permitet i pauze s i autoingrijire: Este important sa includet iin programul
dumneavoastrd pauze pentru a va odihni. Pauzele pot ajuta la
Tmbundtat irea concentrdrii s i a productivitat ii. Gasit i propria rutind de
pauza, care va ajutd cel mai bine sa va reenergizat i.

7. Luat i1n considerare dezvoltarea afacerilor s i crearea de ret ele:
Rezervat i-va timp pentru activitat i care contribuie la cres terea s i
dezvoltarea afacerii dumneavoastra. Acest lucru ar putea implica
cercetarea tendint elor din industrie, stabilirea de contacte cu potent iali
client i sau parteneri sau participarea la evenimente sau conferint e
relevante.

8. Fit irealist s i flexibil: Asigurat i-va ca programul dumneavoastrd este
realist s i realizabil. Evitat i sa va supraincdrcat i ziva cu prea multe sarcini
sau sa va stabillit i as teptari nerealiste. Lasat i un timp tampon pentru
evenimente neas teptate sau sarcini urgente care pot aparea.

o\ Aici avet i un mic s ablon pentru programul zilnic, pe care 1l putet i folosi pentru
primul proiect! Ai putea folosi culori pentru a-l face mai clar!

Timp Activitate/ Sarcind
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Activitatea 2

Stabilit i prioritat ile

1. Evaluat iurgent as iimportant a: Luat iin considerare urgent as i
important a fiecarei sarcini sau a fiecarui obiectiv. Urgent a se refera la
rapiditatea cu care trebuie indeplinitd o sarcing, in timp ce important a
se referd la impactul pe care aceasta il are asupra obiectivelor generale
sau a scopurilor dumneavoastra pe termen lung.

2. ldentificat i cele mai importante sarcini: Aleget i frei sarcini sau scopuri
care sunt direct legate de obiectivele dumneavoastrd sau care au un
impact substant ial asupra progresului dumneavoastrd. Aceste sarcini ar
trebui sa fie prioritizate in funct ie de important alor s i de valoarea pe
care o aduc in vederea atingerii obiectivelor dumneavoastrd generale.

3. Luat iin considerare termenele limita: T inet i cont de orice termen limita
asociat sarcinilor dumneavoastrd. Dacd o sarcind are o anumitd data
limitd sau o constrdngere de timp, stabilit i prioritdt ile in consecint &
pentru a va asigura ca va fi finalizata la timp.

4. Evaluat i dependent ele: Luat i1n considerare dacad exista sarcini care
depind de indeplinirea altora. Daca o sarcind depinde de o alta pentru a
progresa, stabilit i prioritat ile sarcinilor in mod corespunzator pentru a
asigura un flux de lucru fard probleme.

5. Evaluat i necesarul de resurse: Evaluat iresursele, cum ar fi timpul, energia
sau competent ele specifice, necesare pentru fiecare sarcind. Luat iin
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considerare dacd avet ila dispozit ie resursele necesare s i alocat i-lein
mod corespunzdtor.

Determinat i ordinea: Dupad ce at i identificat cele mai importante sarcini,
stabilit i ordinea in care acestea trebuie abordate. Luat iin considerare
secvent alogicd, dependent ele s i impactul potent ial asupra altor
sarcini.
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Activitatea 3 T Existd aplicat i grozave, care va
pot ajuta sa creat i o listd de lucruri de
facut! Va fi mai us or sa va adaptat i

s i sd avet i o structurd clard.

Creat i o lista de lucruri de facut

Scriet i toate sarcinile pe care dorit i sa le indeplinit i, inclusiv prioritat ile din sarcina 2.
Dat i o ordine sarcinilor s i bifat i-le pe masurd ce le indeplinit i.

1. Tncepet i cu o foaie albd de hartie sau deschidet i o aplicat ie digitald
de luat notit e sau un instrument de gestionare a sarcinilor.

2. Scriet i toate sarcinile pe care dorit i sa le indeplinit i1n ziua respectiva.
Includet i cele mai importante sarcini sau obiective din sarcina 2, precum
s i orice alte sarcini pe care trebuie sa le indeplinit i.

3. Impart it i sarcinile mai mari in sarcini secundare mai mici, mai us or de
gestionat. Acest lucru va facilita urmarirea progresului s i va va da un
sentiment de realizare pe masurd ce finalizat i fiecare sub-turad.

4. Stabilit i ordinea de prioritate a sarcinilor de pe listd. Luat i in considerare
urgent a, important a s i dependent ele fiecarei sarcini. Activitatea 2 va
va ajuta sd invat at i cum sa facet i prioritdt il

5. Stabilit i ordineain care vet i aborda sarcinile. Luat iin considerare
secvent alogicd, dependent ele s i timpul estimat necesar pentru fiecare
sarcind. Aranjat i sarcinile intfr-un mod care sa v maximizeze
productivitatea. Prin urmare, luat iin considerare s i nivelurile dvs. de
energie s i preferint ele de lucru

6. Revizuit ilista de lucruri de facut s i asigurat i-va ca este realista s i
realizabild in timpul disponibil. Fit i atent i sG nu va supraincarcat ilista cu
prea multe sarcini, deoarece acest lucru poate duce la coples ire sila
scaderea productivitat ii.

7. Odata ce avet ilista de prioritdt i s i ordonatd, incepet i sG va ocupat i
de sarcini, una cate una. Pe masurd ce finalizat i fiecare sarcing, bifat i-o
sau marcat i-o ca fiind finalizatd. Acest lucru va va da un sentiment de
progres s i de readlizare s i va va ajuta sa ramdanet i organizat.
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8. Daca apar sarcini sau prioritat i neas teptate in fimpul zilei, evaluat i
urgent as iimportant a lor. Ajustat i-va lista de sarcini, daca este
necesar, prin reprioritizarea sau reprogramarea sarcinilor pentru a t ine
cont de noile prioritat i.

10
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Aici putet i vedea un exemplu minunat de cum at i putea structura lista de lucruri de

THINGS TO DO LIST

PRIORITIES LOW PRIORITY

THINGS TO DO 10 DO NEXT WEEK

NOTES

facut!

11
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Activitatea 4

Urmarirea timpului s i analizarea modelelor

Pe parcursul zilei, urmarit i timpul pe care il petrecet i cu fiecare sarcind. Folosit i un
cronometru sau setat i memento-uri pentru a va ajuta sa fit i cons fient de timpul pe
care 1l alocat i diferitelor activitat i. Acest lucru va va permite sa va evaluat i eficient a
s i sG identificat i domeniile in care ar putea fi nevoie sa va ajustat i gestionarea
timpului.

1. Tncepet i s& va monitorizat i timpul: Incepet i s& va urmarit i timpul de
indatd ceincepet i o sarcind. Activat i cronometrul sau setat i memento-
uri la intervale regulate pentru a va indemna sa inregistrat i timpul
petfrecut pentru fiecare sarcina.

2. Notat i orele de inceput s i de sfdrs it pentru fiecare sarcind sau activitate.
Fit i consecvent is i sGrguincios in a vainregistra timpul pe parcursul zilei.

3. Analizat i datele privind timpul: La sfars itul zilei sau in timpul perioadelor
de analizd desemnate. Cautat i modele, tendint e sau discrepant e in
modul in care v-at i alocat timpul.

4. |dentificat i punctele forte s i punctele slabe ale gestiondrii timpului:
Evaluat i-va eficient a s i productivitatea pe baza datelor referitoare la
timp. Identificat i sarcinile sau activitat ile pentru care at i petrecut mai
mult fimp decdt va as teptat i sau domeniile in care at i fost deosebit de
productiv. Aceastd analizd va evident ia atdt punctele dumneavoastrd
forte, cat s i domeniile in care frebuie sa va imbundtdt it iTh ceea ce
prives te gestionarea timpului.

5. Reflectat i asupra distragerilor s i a pierderilor de timp: Fit i atent ila orice
distragere a atent iei sau la activitat ile de pierdere a timpului care v-au
consumat part i semnificative din fimp. Identificat i factorii declans atori
sau factorii comuni care contribuie la aceste distrageri. Aceasta
cons tfientizare va va ajuta sa dezvoltat i strategii pentru a le minimiza sau
elimina in viitor.

12
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6. Adaptat i-va strategiile de gestionare a timpului: Pe baza analizei, facet i
ajustari la strategiile de gestionare a timpului.

13
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Activitatea 5

Reflect ie s i planificare zilnica

La sfars itul zilei, reflectat i asupra moduluiin care v-at i respectat programul s i v-at i
indeplinit sarcinile. Evaluat i-va productivitatea s i identificat i orice provocari sau
distrageriintGmpinate. Scriet i-va reflect iile s i propunet i ajustari sau strategii pentru o
mai bund gestionare a timpului in viitor.

1. Rezervat i-va timp dedicat: Alocat i un timp specific la sfars itul fiecarei
zile pentru reflect ie s i planificare. Acesta ar putea fi ultimele 15-30 de
minute inainte de a va incheia activitatea sau inainte de a merge la
culcare.

2. Revizuit i programul s i sarcinile: Revedet i programul pe care |-at i creat
s i sarcinile pe care le-at i planificat pentru ziua respectiva. Evaluat i cat
de bine at i respectat programul s i v-at i indeplinit sarcinile. Luat i nota
de orice sarcini care au fost |[Gsate incomplete sau de orice abateri de la
planul init ial.

3. Evaluat i-va productivitatea: Reflectat i asupra productivitat ii
dumneavoastrd generale pentru ziua respectiva. Luat iin considerare
factori precum concentrareq, eficient a s i calitatea muncii
dumneavoastrd. Evaluat i daca at ireus it sa atinget i nivelul dorit de
productivitate s i identificat i orice domeniu in care v-at i fi putut
Tmbunatat i.

4. Scriet i-vareflect iile: Luat i-va cdteva minute pentru a va scrie reflect iile.
Consemnat i-va géndurile despre productivitatea dumneavoastrd,
provocarile cu care v-at i confruntat s i orice perspectiva dobandita.

5. Propunet i ajustari s i strategii: Pe baza reflect ilor dumneavoastrd,
propunet i ajustari sau strategii pentru o mai bund gestionare a timpului in
viitor. Luat iin considerare act iuni specifice pe care le putet iinfreprinde
pentru a aborda provocarile, pentru aimbunatadt i productivitatea s i
pentru a va imbunatat i abilitat ile generale de gestionare a timpului.

6. Planificat i pentru a doua zi: Inainte de aincheia sesiunea de reflect ie s |
planificare, acordat i cdteva minute pentru a planifica pentru ziva
urmatoare. Identificat i cele mai importante sarcini sau obiective pentru
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ziua urmatoare s i gandit i-va la modul in care va putet i structura ziva
pentru a optimiza productivitatea s i pentru a va atinge obiectivele.

Activitatea 6

sl intrebare cu alegere unica
Care dinfre urmatoarele este o practicd recomandatd pentru a va structura
eficient ziua ca antreprenor?
O Abordarea aleatorie a sarcinilor pe masurd ce acestea apar pe parcursul
zilei.
Q Evitarea pauzelor s i lucrul continuu pentru a maximiza productivitatea.
Q Stabilirea unor prioritdt i clare s i crearea unei liste de lucruri de facut.

Q Ignorarea distragerilor s i concentrarea exclusiv asupra muncii.

Activitatea 7

E,: Adevarat sau fals
1) Structurarea zilei necesita o abordare unica care sa funct ioneze pentru
toatd lumea.
O Adevarat
Q Fals
2) Structurarea zilei va qjutd sa va imbunatat it i abilitat ile de gestionare a
timpului.
O Adevarat
Q Fals
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