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Invata cu usurinta in 30 de minute

Aceastd carte este conceputd astfel incat s3 poti asi-
mila toate informatiile stricte si concise Intr-un timp
cal mai scurt. Datoritd indrumirilor si schemelor
|Prezentate, vei putea parcurge paginile in functie de
dhsponibilitatea ta (de la 10 la 30 de minute) si vei
putea retine elementele de baza.

Ghid de lecturd rapidad

Vei putea citi intreaga carte in doar 30 de minute.
Daca dispui de mai putin timp, citeste doar fragmen-
tele care contin informatii relevante pentru tine.

» Informatia importanti este evidentiati cu rosu.

* La Inceputul fiecirui capitol existi diferite intre-
bari-cheie care trimit la un anumit numir de pagi-
na care te ajuta sa te orientezi. Astfel, poti accesa
direct pagina care te intereseaza.

* Fiecare capitol contine diferite rezumate care iti permit sc
citesti pe diagonald.

« La finalul cdrtii vei gisi un rezumat cu cele mai

importante subiecte.

* Indexul tematic de la sfarsitul cirtii te va ajuta cu

raspunsurile.
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1. Foloseste timpul -
identifica hotii de timp

Timpul este bunul nostru cel mai de pret - este si
unul dintre cele mai frecvente cuvinte folosite intr-o
limba. Timpul are o valoare mai mare decit banii, si de
aceea trebuie sa fim atenti la modul in care ne investim
capitalul de timp. Putem sd ne descriem viata ca timpul
care ni s-a dat pe acest pamant. Cea mai important3
sarcind pe care o avem in viatd este ca in acest timp sa
reusim sd facem cit mai multe lucruri.

Timpul este un capital valoros

@ Timpul este o marfa deficitara.

® Timpul nu este de vinzare.

® Timpul nu poate fi economisit sau pus la pastrare.
@ Timpul nu poate fi lungit.

@ Timpul trece continuu si irevocabil.

@ Timpul este viata.

Te-ai gandit vreodata serios la timpul tiu? Fii constient

de valoarea lui si gAndeste-te cit valoreazd o ord din
viata ta.

1. Foloseste timpul - identificd hotii de timp
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Capitalde timp limitat

Capitalul tiu de timpjeste limitat,Dar oare ai grija de
timpul tau la fel cum faci'cu banii tdi? Nu stii dinainte
cAt timp ai la dispozitie. Poti doar estima cd, in cazul
unei sperante de viatd mai mari, nu vei avea la
dispozitie mai mult de 200 000 de ore de timp plani-
ficabil. Totusi, nu poti influenta cu adevarat o mare
parte din timpul de care dispui: cel in care dormi, in
care mananci sau cel folosit pentru alte activitati ase-
manitoare. Asa cd astdzi incepe prima zi din restul
vietii tale!

Timpul nu poate fi multiplicat si se scurge in mod
continuu. Timpul inseamna viatd si este extrem de
pretios.

1.1 Foloseste-ti timpul!

,Nu este putin timpul pe care il avem, ci mult cel pe
care nu il folosim.” (Lucius Annaeus Seneca)
Pierdem foarte mult timp si energie pentru ca ne
lipsesc obiectivele clare, planificarea, priorititile si o
privire de ansamblu. O folosire mai bund sau, de ce
nu, optima a timpului tiu valoros si atat de limitat
poate fi realizatd doar printr-un management al tim-
pului constient, continuu si consecvent!

Ce este managementul timpului?

Managementul timpului inseamna s fii tu stdpan pe
timpul si pe munca ta, nu sa te lasi stapanit de acestea.

1. Foloseste timpul — identifica hotii de timp

T'oti oamenii de succes au ceva In comun: intr-un
anumit moment al vietii, s-au oprit si au reflectat
profund la utilizarea si la valorificarea propriului lor
capital de timp.

Pentru ca viata Tn ansamblul ei s3 fie una de succes,
in spatele ei trebuie sa se afle un concept de viatd,
respectiv de timp bine gandit: timpul pe care 1l avém
la dispozitie trebuie folosit in mod constient pentru a
ne atinge obiectivele personale si profesionale. Doar
i acest mod putem stabili o legitura directd intre
realizarea sarcinilor si activitatilor zilnice, pe de o
parte, si satisfactia personald si propriul progres, pe
de alta parte.

Un management de succes al timpului iti arati noi

modalitdti pentru a-l putea realiza:

® sd capeti o privire de ansamblu mai larga asupra acti-
vitatilor viitoare

® sa iti stabilesti prioritdtile cu consecventa

® sd iti pastrezi o mai mare libertate pentru creativitate
(sd actionezi, nu sa reactionezi)

® sa faci fata stresului, sd il reduci si in final s3 il eviti

® sa castigi mai mult timp liber, adicd mai mult tir'np
pentru familie, prieteni, sport si pentru tine nsuti

® sa-tirealizezi obiectivele constant si sistematic, asitfe]
incat viata ta sd capete un sens si o directie.

1.1 Foloseste-ti timpul
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Pentruceliti folosestitimpul?
Tetai ganditvreodata 12 ce iti folosesti timpul? il pla-
nifici, sau iti scapa pur si simplu printre degete?

® Gandeste-te: care sunt cele trei activitati pentru
care esti constient cd va trebui sd aloci timp in
viitor?

@ n acelasi timp, concepe-ti propriul plan de actiune:
ce vei face astizi pentru a-ti folosi mai bine timpul?

¥\ Dacd lipsesc obiectivele clare si planificarea, iti poti

folosi doar 40% din adevdratul tdu potential. Mana-
gementul timpului inseamnd o planificare deliberata
a capitalului de timp personal si te ajuta sd-ti reali-
zezi obiectivele fdrd stres si sd cdstigi spatiu pentru
timpul liber si activitati creatoare.

1.2 Identifica hotii de timp

,O parte din timp ne este rapita, alta este sustrasg, iar
partea care ramane se pierde neobservatd.” (Lucius
Annaeus Seneca)

Daci lucrurile nu merg asa cum ne-am asteptat sau
aga cum le-am planificat, acest lucru se intdmpla
pentru ci apar intreruperi. Unele sunt din vina noas-

tra, altele, din vina celor care ne inconjoara.

1. Foloseste timpul - identificd hotii de timp

o Tue-aiAgéndit vreodatd cat este de pretios timpul
tau? Incearca sd constientizezi cit valoreazi de
fapt ,doud ore de intreruperi” ca timp cheltuit.

> = oy .
plne sau ce iti fura timpul? Care sunt cei mai
importanti hoti si factori perturbatori?

Pen'trAu a-ti folosi eficient timpul, trebuie s analizezi
mai :.ntéi unde stau hotii care iti furd timpul. Ce
a-ctlwtd,ti sau imprejurdri iti furd in mod constant
tl(n-pul tdu valoros, dar totusi nu aduc rezultate sem-
nificative, ca sd justifice acest efort?

Hotii personali ai timpului tdu

U.rmétoarele intrebari te pot ajuta si iti verifici
.s‘?_tua,tia la serviciu si s identifici cu exactifate facto-
rii perturbatori. Bifeazd dupa urmétoarea schemi:
0 = Aproape intotdeauna 1 = Destul de des 2 = Uneori
3 = Aproape niciodati.

Telefonul md deranjeazi in mod constant, iar
conversatiile sunt de reguld mai lungi dect este necesar

0aEE
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Din cauza numerosilor vizitatoridin.companig Comunicarea cu ceilalti este
sau din afara ei, numai ajung sa-muncesc adesea proastd. Schimbul de informatii
@ [ [2] - ’
aproape deloc. @ se face cu intarziere, neintelegerile
sau chiar certurile sunt la ordi ilei
inea zilei. [0
Sedintele dureaza prea mult, iar rezultatele 2 &l
lor sunt adesea nemultumitoare pentru mine. [l Belegaren sareimilor FSe f2¢E ireaH
otdeauna

. . o dsa cum ar trebui si adesea sunt nevoit si tndeplinesc
fncerc sa aman sarcinile grele, consumatoare sarcini pe care ar fi trebuit s le faci altii. o
de timp si deci neplacute sau am dificultati ’

si le duc la bun sfarsit, pentru ca nu am lmi este greu sd spun nu cand
liniste niciodata (procrastinare). o ceilalti vor ceva de la mine, desi
’ ’ 3

(rebuie sd termin ce am eu de ficut. ]
Adesea lipsesc prioritdfile clare, iar eu caut
s3 indeplinesc mai multe sarcini in acelasi timp. Imi lipseste un obiectiv clar,
Fac prea multe lucruri i nu ma pot concentra L atat in viata personald, cét si
suficient asupra celor mai importante sarcini. [ in cea profesional; adesea‘nu

vad rostul actiunilor mele. o
Graficul de lucru si respectarea termenelor
le indeplinesc doar la limitd, pentru ca aproape {Incori imi lipseste autodisciplina
intotdeauna intervine ceva sau imi propun necesard pentru a duce la indeplinire
sa fac prea multe. [ Ceea ce mi-am propus. @

Am prea multe documente de care trebuie
sd ma ocup; corespondenta si studierea Aduni numerele in dreptul cirora ai pus o bifi
documentelor imi ocupd prea mult timp; :

aspectul si ordinea nu sunt chiar exemplare.
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