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Structuraț i-vă ziua!  

 

 

Antreprenorii se confruntă cu un set unic de provocări atunci când vine vorba de 

structurarea zilei lor. Natura dinamică ș i solicitantă a muncii lor duce adesea la 

o jonglare constantă între mai multe responsabilităț i, sarcini ș i proiecte. Acest 

lucru poate duce cu uș urinț ă la o lipsă de structură ș i la un sentiment de 

copleș ire. Aceș tia se confruntă adesea cu probleme în a-ș i structura ziua din 

cauza multitasking-ului, a lipsei de limite, a schimbării priorităț ilor, a resurselor 

limitate ș i a oboselii de a lua decizii. Pentru a depăș i aceste probleme, ei pot 

prioritiza sarcinile, stabili limite clare, delega, utiliza instrumente de productivitate 

ș i ajusta programele. Dezvoltarea abilităț ilor de gestionare a timpului ajută la 

maximizarea productivităț ii ș i la atingerea obiectivelor de afaceri, menț inând 
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în acelaș i timp echilibrul între viaț a profesională ș i cea privată faț ă de 

activităț ile personale ș i timpul liber.  

COMPETENȚ E 

 Managementul timpului: Veț i dobândi abilităț i de gestionare 

ș i alocare eficientă a timpului pe parcursul zilei. Aceasta 

include stabilirea priorităț ilor, crearea de programe ș i 

urmărirea timpului. 

 

 Organizaț ie: Veț i învăț a cum să vă organizaț i ș i să vă 

structuraț i ziua, luând în considerare sarcinile, obligaț iile ș i 

activităț ile de timp liber. Această competenț ă implică 

clasificarea ș i prioritizarea sarcinilor pentru a optimiza 

productivitatea. 

 

 Auto-reflecț ie: Prin reflecț ia asupra rezultatelor ș i 

experienț elor dumneavoastră, vă veț i dezvolta capacitatea 

de a vă evalua în mod critic productivitatea ș i practicile de 

gestionare a timpului. Această abilitate vă permite să 

identificaț i punctele forte, punctele slabe ș i domeniile în 

care trebuie să vă îmbunătăț iț i. 

 

 Adaptabilitate: Pe măsură ce vă îndepliniț i sarcinile ș i 

reflectaț i asupra rezultatelor obț inute, vă veț i îmbunătăț i 

capacitatea de a vă ajusta ș i adapta strategiile de gestionare 

a timpului în funcț ie de necesităț i. Această competenț ă este 

crucială pentru gestionarea eficientă a priorităț ilor în 

schimbare ș i a evenimentelor neprevăzute. 

 

 

OBIECTIVE DE ÎNVĂȚ ARE 

 Lucrând la sarcinile din această fiș ă de lucru ș i reflectând 

asupra rezultatelor, veț i putea să vă îmbunătăț iț i abilităț ile 
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de structurare a timpului, să conș tientizaț i utilizarea eficientă 

a timpului ș i să dezvoltaț i abilităț i esenț iale pentru a vă 
gestiona eficient ziua. 

 

 Să înț eleagă importanț a structurării timpului în gestionarea 

activităț ilor zilnice. 

 

 

 Dezvoltarea abilităț ilor de a utiliza ș i de a aloca eficient 

timpul pe parcursul zilei. 

 

 Creaț i un program personalizat pentru a organiza ș i prioritiza 

sarcinile. 

 

 Reflectaț i asupra rezultatelor eforturilor de structurare a 

timpului ș i identificaț i domeniile de îmbunătăț ire. 

 

 Să aplice strategii de gestionare a timpului pentru a spori 

productivitatea ș i a atinge obiectivele. 

 

 Creaț i-vă propriul program: Lucrul cu această fiș ă de lucru vă 

va ajuta să vă creaț i propriul program individual.  
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Acest modul conț ine mai multe exerciț ii care vă vor ajuta să 

vă structuraț i ziua: 

A1. Creaț i un program 

A2. Stabilirea priorităț ilor  

A3. Creaț i o listă de lucruri de făcut  

A4. Analizaț i gestionarea ș i modelele de gestionare a timpului  

A5. Reflecț ie ș i planificare zilnică 

A6. Întrebare cu alegere unică 

A7. Adevărat sau fals 
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Creaț i un program  

 

Creaț i un program pentru ziua dumneavoastră. Împărț iț i ziua în ore sau jumătăț i de 

oră ș i planificaț i ce doriț i să faceț i în fiecare moment. Luaț i în considerare 

obligaț iile dumneavoastră zilnice, cum ar fi munca, ș coala, mesele ș i activităț ile de 

agrement.  

1. Împărț iț i-vă ziua în blocuri de timp: Începeț i prin a vă împărț i ziua în ore 

sau jumătăț i de oră, în funcț ie de preferinț ele dumneavoastră ș i de 

nivelul de detaliu pe care îl doriț i în programul dumneavoastră. Acest 

lucru va oferi un cadru clar pentru planificarea activităț ilor 

dumneavoastră. 
 

2. Identificaț i-vă priorităț ile: Determinaț i cele mai importante sarcini ș i 

obiective pe care trebuie să le îndepliniț i. Luaț i în considerare 

obiectivele dvs. de afaceri, termenele limită, întâlnirile cu clienț ii ș i alte 

activităț i cruciale. 
 

3. Alocaț i timp pentru o muncă concentrată: Dedicaț i blocuri de timp 

specifice pentru a vă concentra asupra sarcinilor esenț iale care necesită 

toată atenț ia dumneavoastră. Amintiț i-vă orele cele mai productive ș i 

profitaț i de ele!  
 

4. Programează interacț iunile cu clienț ii sau clienț ii: Dacă aveț i 

programate întâlniri sau convorbiri telefonice cu clienț i, clienț i sau 

parteneri de afaceri, alocaț i intervale de timp adecvate pentru aceste 

interacț iuni.  

 

 

5. Planificarea sarcinilor administrative ș i operaț ionale: Alocaț i timp pentru 

sarcini cum ar fi răspunsul la e-mailuri, gestionarea finanț elor, 

actualizarea înregistrărilor ș i gestionarea echipei dumneavoastră. 
 

              Activitatea 1 

 Poate că utilizarea instrumentelor 

de productivitate sau a aplicaț iilor vă 

poate ajuta să vă gestionaț i eficient 

programul. 
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6. Permiteț i pauze ș i autoîngrijire: Este important să includeț i în programul 

dumneavoastră pauze pentru a vă odihni. Pauzele pot ajuta la 

îmbunătăț irea concentrării ș i a productivităț ii. Găsiț i propria rutină de 

pauză, care vă ajută cel mai bine să vă reenergizaț i.  
 

 

7. Luaț i în considerare dezvoltarea afacerilor ș i crearea de reț ele: 

Rezervaț i-vă timp pentru activităț i care contribuie la creș terea ș i 

dezvoltarea afacerii dumneavoastră. Acest lucru ar putea implica 

cercetarea tendinț elor din industrie, stabilirea de contacte cu potenț iali 

clienț i sau parteneri sau participarea la evenimente sau conferinț e 

relevante. 
 

8. Fiț i realist ș i flexibil: Asiguraț i-vă că programul dumneavoastră este 

realist ș i realizabil. Evitaț i să vă supraîncărcaț i ziua cu prea multe sarcini 

sau să vă stabiliț i aș teptări nerealiste. Lăsaț i un timp tampon pentru 

evenimente neaș teptate sau sarcini urgente care pot apărea. 

 
 

 Aici aveț i un mic ș ablon pentru programul zilnic, pe care îl puteț i folosi pentru 

primul proiect! Ai putea folosi culori pentru a-l face mai clar!  

 

 Timp Activitate/ Sarcină  

6:00 AM  

7:00 AM  

8:00 AM  

9:00 AM   

10:00 AM   

11:00 AM   

12:00 PM   

1:00 PM   

2:00 PM  

3:00 PM   
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4:00 PM   

5:00 PM   

6:00 PM   

7:00 PM   

8:00 PM   

9:00 PM   

 

 

 

Stabiliț i priorităț ile 

 

1. Evaluaț i urgenț a ș i importanț a: Luaț i în considerare urgenț a ș i 

importanț a fiecărei sarcini sau a fiecărui obiectiv. Urgenț a se referă la 

rapiditatea cu care trebuie îndeplinită o sarcină, în timp ce importanț a 

se referă la impactul pe care aceasta îl are asupra obiectivelor generale 

sau a scopurilor dumneavoastră pe termen lung. 
 

2. Identificaț i cele mai importante sarcini: Alegeț i trei sarcini sau scopuri 

care sunt direct legate de obiectivele dumneavoastră sau care au un 

impact substanț ial asupra progresului dumneavoastră. Aceste sarcini ar 

trebui să fie prioritizate în funcț ie de importanț a lor ș i de valoarea pe 

care o aduc în vederea atingerii obiectivelor dumneavoastră generale. 
 

3. Luaț i în considerare termenele limită: Ț ineț i cont de orice termen limită 

asociat sarcinilor dumneavoastră. Dacă o sarcină are o anumită dată 

limită sau o constrângere de timp, stabiliț i priorităț ile în consecinț ă 

pentru a vă asigura că va fi finalizată la timp. 
 

4. Evaluaț i dependenț ele: Luaț i în considerare dacă există sarcini care 

depind de îndeplinirea altora. Dacă o sarcină depinde de o alta pentru a 

progresa, stabiliț i priorităț ile sarcinilor în mod corespunzător pentru a 

asigura un flux de lucru fără probleme. 
 

5. Evaluaț i necesarul de resurse: Evaluaț i resursele, cum ar fi timpul, energia 

sau competenț ele specifice, necesare pentru fiecare sarcină. Luaț i în 

              Activitatea 2 
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considerare dacă aveț i la dispoziț ie resursele necesare ș i alocaț i-le în 

mod corespunzător. 
 

6. Determinaț i ordinea: După ce aț i identificat cele mai importante sarcini, 

stabiliț i ordinea în care acestea trebuie abordate. Luaț i în considerare 

secvenț a logică, dependenț ele ș i impactul potenț ial asupra altor 

sarcini. 
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Creaț i o listă de lucruri de făcut 

Scrieț i toate sarcinile pe care doriț i să le îndepliniț i, inclusiv priorităț ile din sarcina 2. 

Daț i o ordine sarcinilor ș i bifaț i-le pe măsură ce le îndepliniț i. 

1. Începeț i cu o foaie albă de hârtie sau deschideț i o aplicaț ie digitală 

de luat notiț e sau un instrument de gestionare a sarcinilor. 
 

2. Scrieț i toate sarcinile pe care doriț i să le îndepliniț i în ziua respectivă. 

Includeț i cele mai importante sarcini sau obiective din sarcina 2, precum 

ș i orice alte sarcini pe care trebuie să le îndepliniț i. 
 

3. Împărț iț i sarcinile mai mari în sarcini secundare mai mici, mai uș or de 

gestionat. Acest lucru va facilita urmărirea progresului ș i vă va da un 

sentiment de realizare pe măsură ce finalizaț i fiecare sub-tură. 
 

4. Stabiliț i ordinea de prioritate a sarcinilor de pe listă. Luaț i în considerare 

urgenț a, importanț a ș i dependenț ele fiecărei sarcini. Activitatea 2 vă 

va ajuta să învăț aț i cum să faceț i priorităț i!  
 

5. Stabiliț i ordinea în care veț i aborda sarcinile. Luaț i în considerare 

secvenț a logică, dependenț ele ș i timpul estimat necesar pentru fiecare 

sarcină. Aranjaț i sarcinile într-un mod care să vă maximizeze 

productivitatea. Prin urmare, luaț i în considerare ș i nivelurile dvs. de 

energie ș i preferinț ele de lucru 

 

6. Revizuiț i lista de lucruri de făcut ș i asiguraț i-vă că este realistă ș i 

realizabilă în timpul disponibil. Fiț i atenț i să nu vă supraîncărcaț i lista cu 

prea multe sarcini, deoarece acest lucru poate duce la copleș ire ș i la 

scăderea productivităț ii. 
 

7. Odată ce aveț i lista de priorităț i ș i ordonată, începeț i să vă ocupaț i 

de sarcini, una câte una. Pe măsură ce finalizaț i fiecare sarcină, bifaț i-o 

sau marcaț i-o ca fiind finalizată. Acest lucru vă va da un sentiment de 

progres ș i de realizare ș i vă va ajuta să rămâneț i organizat. 
 

              Activitatea 3  Există aplicaț ii grozave, care vă 

pot ajuta să creaț i o listă de lucruri de 

făcut! Va fi mai uș or să vă adaptaț i 

ș i să aveț i o structură clară.  
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8. Dacă apar sarcini sau priorităț i neaș teptate în timpul zilei, evaluaț i 

urgenț a ș i importanț a lor. Ajustaț i-vă lista de sarcini, dacă este 

necesar, prin reprioritizarea sau reprogramarea sarcinilor pentru a ț ine 

cont de noile priorităț i. 
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Aici puteț i vedea un exemplu minunat de cum aț i putea structura lista de lucruri de 

făcut!   
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Urmărirea timpului ș i analizarea modelelor  

Pe parcursul zilei, urmăriț i timpul pe care îl petreceț i cu fiecare sarcină. Folosiț i un 

cronometru sau setaț i memento-uri pentru a vă ajuta să fiț i conș tient de timpul pe 

care îl alocaț i diferitelor activităț i. Acest lucru vă va permite să vă evaluaț i eficienț a 

ș i să identificaț i domeniile în care ar putea fi nevoie să vă ajustaț i gestionarea 

timpului. 

 

1. Începeț i să vă monitorizaț i timpul: Începeț i să vă urmăriț i timpul de 

îndată ce începeț i o sarcină. Activaț i cronometrul sau setaț i memento-

uri la intervale regulate pentru a vă îndemna să înregistraț i timpul 

petrecut pentru fiecare sarcină. 

 

2. Notaț i orele de început ș i de sfârș it pentru fiecare sarcină sau activitate. 

Fiț i consecvenț i ș i sârguincioș i în a vă înregistra timpul pe parcursul zilei. 
 

3. Analizaț i datele privind timpul: La sfârș itul zilei sau în timpul perioadelor 

de analiză desemnate. Căutaț i modele, tendinț e sau discrepanț e în 

modul în care v-aț i alocat timpul. 
 

4. Identificaț i punctele forte ș i punctele slabe ale gestionării timpului: 

Evaluaț i-vă eficienț a ș i productivitatea pe baza datelor referitoare la 

timp. Identificaț i sarcinile sau activităț ile pentru care aț i petrecut mai 

mult timp decât vă aș teptaț i sau domeniile în care aț i fost deosebit de 

productiv. Această analiză va evidenț ia atât punctele dumneavoastră 

forte, cât ș i domeniile în care trebuie să vă îmbunătăț iț i în ceea ce 

priveș te gestionarea timpului. 
 

5. Reflectaț i asupra distragerilor ș i a pierderilor de timp: Fiț i atenț i la orice 

distragere a atenț iei sau la activităț ile de pierdere a timpului care v-au 

consumat părț i semnificative din timp. Identificaț i factorii declanș atori 

sau factorii comuni care contribuie la aceste distrageri. Această 

conș tientizare vă va ajuta să dezvoltaț i strategii pentru a le minimiza sau 

elimina în viitor. 
 

              Activitatea 4 
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6. Adaptaț i-vă strategiile de gestionare a timpului: Pe baza analizei, faceț i 

ajustări la strategiile de gestionare a timpului. 
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Reflecț ie ș i planificare zilnică 

La sfârș itul zilei, reflectaț i asupra modului în care v-aț i respectat programul ș i v-aț i 

îndeplinit sarcinile. Evaluaț i-vă productivitatea ș i identificaț i orice provocări sau 

distrageri întâmpinate. Scrieț i-vă reflecț iile ș i propuneț i ajustări sau strategii pentru o 

mai bună gestionare a timpului în viitor. 

1. Rezervaț i-vă timp dedicat: Alocaț i un timp specific la sfârș itul fiecărei 

zile pentru reflecț ie ș i planificare. Acesta ar putea fi ultimele 15-30 de 

minute înainte de a vă încheia activitatea sau înainte de a merge la 

culcare. 

 

2. Revizuiț i programul ș i sarcinile: Revedeț i programul pe care l-aț i creat 

ș i sarcinile pe care le-aț i planificat pentru ziua respectivă. Evaluaț i cât 

de bine aț i respectat programul ș i v-aț i îndeplinit sarcinile. Luaț i notă 

de orice sarcini care au fost lăsate incomplete sau de orice abateri de la 

planul iniț ial. 
 

3. Evaluaț i-vă productivitatea: Reflectaț i asupra productivităț ii 

dumneavoastră generale pentru ziua respectivă. Luaț i în considerare 

factori precum concentrarea, eficienț a ș i calitatea muncii 

dumneavoastră. Evaluaț i dacă aț i reuș it să atingeț i nivelul dorit de 

productivitate ș i identificaț i orice domeniu în care v-aț i fi putut 

îmbunătăț i. 
 

4. Scrieț i-vă reflecț iile: Luaț i-vă câteva minute pentru a vă scrie reflecț iile. 

Consemnaț i-vă gândurile despre productivitatea dumneavoastră, 

provocările cu care v-aț i confruntat ș i orice perspectivă dobândită. 

 

5. Propuneț i ajustări ș i strategii: Pe baza reflecț iilor dumneavoastră, 

propuneț i ajustări sau strategii pentru o mai bună gestionare a timpului în 

viitor. Luaț i în considerare acț iuni specifice pe care le puteț i întreprinde 

pentru a aborda provocările, pentru a îmbunătăț i productivitatea ș i 

pentru a vă îmbunătăț i abilităț ile generale de gestionare a timpului.  
 

6. Planificaț i pentru a doua zi: Înainte de a încheia sesiunea de reflecț ie ș i 

planificare, acordaț i câteva minute pentru a planifica pentru ziua 

următoare. Identificaț i cele mai importante sarcini sau obiective pentru 

              Activitatea 5 
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ziua următoare ș i gândiț i-vă la modul în care vă puteț i structura ziua 

pentru a optimiza productivitatea ș i pentru a vă atinge obiectivele. 

 

 

 

 

 

 

Întrebare cu alegere unică 

Care dintre următoarele este o practică recomandată pentru a vă structura 

eficient ziua ca antreprenor? 

 Abordarea aleatorie a sarcinilor pe măsură ce acestea apar pe parcursul 

zilei. 

 Evitarea pauzelor ș i lucrul continuu pentru a maximiza productivitatea.  

 Stabilirea unor priorităț i clare ș i crearea unei liste de lucruri de făcut. 

 Ignorarea distragerilor ș i concentrarea exclusiv asupra muncii. 

 

 

  

 

Adevărat sau fals 

1) Structurarea zilei necesită o abordare unică care să funcț ioneze pentru 

toată lumea. 

 Adevărat  

 Fals 

2) Structurarea zilei vă ajută să vă îmbunătăț iț i abilităț ile de gestionare a 

timpului. 

 Adevărat  

 Fals 

              Activitatea 6 

 

 

 

              Activitatea 7 

 

 

 


