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INSTRUCTIUNI DE FOLOSIRE
A PLANIFICATORULUI PE INTERVALE DE TIMP

Planificatorul pe intervale de timp aloca doua pagini fiecdrei zile de lucru. Eu le
numesc pagini zilnice. De asemenea, aloci pentru fiecare weekend tot doua pagini,
care pot fi folosite pentru a-ti structura zilele de sambiti si duminicd si pentru a-ti
planifica saptdmana care urmeazi. Pe acestea le numesc pagini de weekend. Vom reve-
ni la paginile de weekend mai tarziu in cadrul acestor instructiuni. Deocamdatd, sa ne
concentrim pe paginile zilnice, deoarece ele sunt cheia disciplinei de programare a

acestui sistem.
Dupi cum se vede din figura 1, paginile zilnice contin mai multe elemente.

in partea dreapt3, este spatiul dedicat intervalelor de timp. Aici vei mentine pro-
gramul pe intervale de timp pentru ziua respectiva. in partea stinga, se afld doua
coloane pentru a-{i nota obligatiile sau ideile care apar in timp ce te afli in mijlocul
desfisurarii unui anumit interval de timp. Daca iti not/ezi aceste elemente suplimenta-
re imediat ce apar, pentru a te ocupa de ele mai tarziu, vei evita nevoia de a-{i distrage
atentia. Partea din stdnga a paginilor zilnice include si o caset3 dedicata monitorizarii
indicatorilor, spatiu menit s3 masoare comporta mentele pe care le consideri esentiale
pentru succesul in viata profesionala. fn aceastid casetd se giseste si casuta ,inchidere
completd”, care indica faptul ca ai finalizat ritualul de inchidere pentru ziua re-

’

spectivd. Dupa cum vei descoperi, acest ritual a devenit aspectul preferat al adeptilor
acestui sistem.

S3 analizim utilizarea acestor elemente ale paginilor zilnice, unul cite unul, ince-
pand cu cel mai important: spatiul dedicat intervalelor de timp.
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CUM SE_ F_OLOSE$TE SPATIUL DEDICAT INTERVALELOR DE TIMP

La inceputul fiecarei zile de lucru, mergi la urmatorul calup cu pagini zilnice necomple-
tate si noteaza data In caseta din partea de sus a paginii din dreapta. Acum esti gata si
creezi un program pe intervale de timp pentru ziua respectivi. Pentru asta, vei folosi
spatiul dedicat intervalelor de timp, situat tot pe pagina din dreapta. Fiecare linie conti-
nua orizontald reprezinta o ord, iar fiecare linie punctat3 reprezinti o jumitate de ori.

Incepand de sus in jos, marcheaz3 liniile continue din partea stanga a paginii cu orele
in care intentionezi sa lucrezi in cursul zilei. De exemplu, daci lucrezi de la 9.00 la 17.00,
vei scrie pe prima linie continud 9.00, pe a doua 10.00 si tot asa, pani la ora 17.00.

Acum poti crea un program pe intervale de timp pentru aceste ore. Cand iti intoc-
mesti primul program pentru ziua respectiv, foloseste prima coloani din spatiul alocat.
Celelalte coloane vor fi folosite mai tirziu, daci va fi nevoie s iti modifici programul in
cursul zilei.

(1) Activitati de dimineata

g
Finalizdre | —Sortdre e-mailuri
10 raport — trimitere formutar
— telefon Lui Karen
11 (1) — completare schitd
cercetare
client X
12
pranzul
cu Sam
1
e-mail
2 —
3 planificare
sedinta
4 editare text &
inchidere

Figura 2

e ]

I B 1 B B (B B )

i 2



PV PR} PR S PR B )

LU PR O3 A R PR P R VR VR PR

}

PLANIFICATORUL PE INTERVALE DE TIMP 15

Pentru a-ti intocmi programul, imparte orele de lucru in intervale de timp si aloca
fiecarui interval activitatea specifici pe care intentionezi si o efectuezi in acel interval.
Iti notezi acest program in grila intervalelor de timp, desendnd efectiv casute in jurul
perioadei de timp aferente fiecarui interval si apoi etichetand fiecare casuta cu activi-
tatea alocatd. Daci ai nevoie de mai mult spatiu pentru descrierea unui interval de
timp - de exemplu, daci vrei si enumeri mai multe sarcini pe care intentionezi sa le
realizezi intr-un interval scurt — noteaza un numdr in acest interval, apoi foloseste ace-
lasi numér pentru a marca o listd cu informatii suplimentare in coltul din dreapta sus al
grilei intervalelor de timp, unde este putin probabil sa incurce eventualele modificari
ulterioare ale programului. Pentru a vedea cum pot fi transpuse aceste instructiuni in
practicd, vezi figura 2, care prezintd un exemplu de program pe intervale de timp.

(1) Activitati de dimineata
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Cand intocmesti acest program, ar trebui ca mai intai sd consulti calendarul pe care
il folosesti, pentru a te asigura ca adaugi intervale de timp pentru toate sedintele sau

programdrile pe care le ai deja stabilite. Adevirata decizie pe care trebuie si o iei este ce
sa faci cu timpul liber care rimane.

Ca s faci aceste alegeri, urmitorul pas este sa consulti sistemul extern pe care il
folosesti pentru a monitoriza si organiza toate sarcinile, obiectivele pe termen lung sau

alte obligatii curente pe care le ai. Vrei ca programul tdu sa te ajute si inregistrezi pro-
grese la activititile care conteazs.

In fine, ia in considerare factori precum productivitatea din timpul zilei - poate ci

dimineata este o perioadi mai buni pentru activitati intelectuale, iar in restul zilei te _

poti ocupa de sarcini mai mirunte — si dispozitia ta.

Daca esti epuizat, s-ar putea si iti doresti un program care si te ajute sd ajungila zi cu
obligatiile administrative, iar daci te simti plin de energie, s-ar putea si vrei si aloci inter-
vale de timp mai mari si neintrerupte, pentru proiecte solicitante.

Pe mdsura ce ziua trece, ar trebui si folosesti programul pe intervale de timp pentru
a stabili ce activititi ar trebui s3 indeplinesti in orice moment dat. Este important sa nu-ti
lasi atentia sa riticeasci. Concentreazi-te exclusiv pe activitatea programati pentru

intervalul de timp curent, pani cind se incheie intervalul. Dacéd ai nevoie de pauze,
programeaza-le,

Sigur, este inevitabil ca, din cand in cind, si deviezi de la programul curent. Spre
exemplu, poate ci o anumiti sarcini a durat mai mult decit aj estimat, sau seful tdu ti-a
cerut sa te opresti din ceea ce faci si sa te ocupi de o sarcini nou3, urgenta. In aceste situ-
atii, nu iti abandonezi programul pe intervale de tim p, ci il corectezi de fiecare dati cand
ai ocazia. Pentru a face aceasti modificare, mai intai taie cu o linie intervalele de timp
care raman In programul tau actual. Apoi, in urmatoarea coloani din dreapta programu-
lui curent, creeazi un program nou pentru orele rdmase si concentreazi-ti atentia pe
executarea acestui nou plan. Daci programul revizuit se Intrerupe la un moment dat,
repetd procesul de corectare: taie cu o linie intervalele rimase si programeazi unele noi
pentru acest timp, pe urmatoarea coloani din dreapta. Si tot asa. Figura 3 prezinti un
exemplu din acest proces de corectare a programului In actiune.

Observa ca este posibil si iti creezi programul pe intervale de timp folosind un cre-
lon si apoi sa-1 corectezi stergand sirescriind intervalele in aceeasi coloani. Eu evit, in
general, aceastd metoda din doud motive: stergdnd si scriind din nou poti crea confuzie,
iar mie Imi place si am o evidenti a modificirilor pe care le fac, deoarece ele mi pot
ajuta sd identific greselile de programare recurente.

' UL L L

194!

O O S O & O & & L L LT TR T TR TR



U VI I P I PR P

I 1)

PLANIFICATORUL PE INTERVALE DE TIMP 17

SFATURI AVANSATE PENTRU PLANIFICAREA
PE INTERVALE DE TIMP

Sfatul nr. 1: Acceptd ajustarile de program.

Scopul planificarii pe intervale de timp nu este s respecti programul original cu orice
pret. in schimb, obiectivul este sa incerci si ai intotdeauna un plan constient cu privire
la ceea ce vrei sa faci cu timpul tau. Daca circumstantele iti dau programul peste cap,
asta nu inseamn3 un esec, i este un aspect previzibil al aplicirii acestei strategii. Data
viitoare cand ai ocazia, pur si simplu ajusteaza programul pentru perioada de timp
ramasi din acea zi, astfel incat sa ramai constient cu privire la modul in care iti direc-

tionezi atentia.

Sfatul nr. 2: La inceput programeaza mai mult timp decat crezi ca ai nevoie.

Novicii in planificarea pe intervale timp subestimeaza mereu durata activititilor profe-
sionale obisnuite. Dacd esti tncepitor in metoda planificarii pe intervale de timp, pofi sd
eviti ajustarile inutile daci miresti dimensiunea intervalelor de timp pe carele consideri
rezonabile, cu 20-30%. Dupa ce ai practicat planificarea pe intervale de timp mai multe
luni, vei incepe sa-ti dezvolti o intelegere mai realisti a acestor durate, si vei putea sa
creezi intervale de timp mai precise, firs si ai nevoie de intervale addugate.

Sfatul 3: Aloca anumite intervale de timp pentru a raspunde la e-mailuri

si mesaje instant.

Multi angajati cu experienta nu considera ca verificarea e-mailului sau discutiile pe
canalele de mesagerie instant sunt activitati de sine stitatoare. in schimb, le considera
actiuni care s-au facut dintotdeauna in paralel cu activitatea principald. Eu descurajez
foarte mult aceastd mentalitate: toate aceste verificiri ale diverselor canale de comuni-
care iti reduc semnificativ capacitatea cognitiva, din cauza efortului pe care il presupune
schimbarea retelei neurale. Structureazi timpul dedicat pentru e-mailuri sau pentru
mesajele instant in intervale de sine statatoare. Cand ajungi la unul dintre aceste inter-
vale de comunicare, nu trebuie s faci altceva decAt si comunici, iar cand esti n afara lor,
nu mai comunica deloc. Dacd activitatea ta presupune verificarea frecventa a acestor
instrumente, atunci aloca multe intervale de timp pentru aceastd activitate, dar nu per-
mite acestui comportament sa se intample in mod informal, undeva pe fundal.
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Sfatul 4: Foloseste .intervale conditionale” pentru a ad3uga flexibilitate in program.

Dacd nu stii sigur cat ar putea dura o anumiti activitate, imparte-o in doui intervale de
timp. Primul trebuie s3 fie dedicat lucrului la acea activitate. Activitatea pentru cel de-al
doilea interval este conditionatd de ceea ce se IntAmpla in primul: daci ai nevoie de mai
mult timp pentru activitatea initiald, atunci cel de-al doilea interval va fi folosit pentru fi-
nalizarea ei. Pe de alta parte, dac3 ai terminat activitatea initial3, cel de-al doilea interval
poate fi folosit pentru a aborda o sarcini de rezerva. In acest fel, poti evita ajustirile inuti-
le ale programului atunci cind te confrunti cu activititi cu durati necunoscut.

CUM SE FOLOSESC COLOANELE DE COLECTARE

In partea din stinga a paginilor zilnice sunt dou# coloane liniate, marcate cu »sarcini” si
»idei". Scopul lor este simplu: dacd, in timp ce executi programul stabilit prin intervale
de timp, se iveste o sarcind noud sau o idee relevant3, le poti nota in aceste coloane de
colectare, pentru a te ocupa mai tirziu de ele, dupi care revii imediat la executarea
activitatii din intervalul curent.

De exemplu, poate ca cineva baga capul pe usi si te roagi si faci ceva, sau poate c3,
in timp ce te Intorci in birou dupi o intélnire, iti vine o idee despre cum si rezolvi o
problemd urgentd. Daca notezi aceste intruziuni cognitive Intr-un spatiu desemnat
din planificator, eviti nevoia de a-ti abate atentia de la intervalul de timp curent, pentru
a te ocupa de ele pe loc. Poti avea incredere cd nu vei uita de ele, deoarece sunt notate
negru pe alb pe paginile tale zilnice. Daci nu existd un astfel de spatiu de colectare, s-ar
putea ca teama de a uita s3 te determine sa lasi totul balta si sd te ocupi imediat de noua
sarcina - o reactie care cedeaza controlul asupra programului tiu, de la 1/ntenjcii1e tale,
catre capriciile altor persoane.

Dacd trebuie sa iei masuri In legdtura cu aceste noi informatii ceva mai tarziu, in ziua
respectiva, atunci coloanele de colectare vor pastra informatiile pana cind vine mo-
mentul oportun pentru a ajusta programul pe intervale de timp in asa fel Inct s includa
si respectiva activitate. Daca informatiile nu necesitd o actiune urgenti, vor rimane
inregistrate Tn siguranta in coloana de colectare, pani iti inchei ritualul de inchidere la
sfargitul zilei (ajungem si acolo curdnd), cind vei putea s le transferi in sistemul per-
manent in care iti monitorizezi obligatiile. Daca apare o idee sau o sarcina noud dupd ce
ti-ai incheiat ritualul de Inchidere pentru ziua in curs, noteaza informatiile in coloanele
de colectare pentru a doua zi, unde egti sigur ci le vei vedea cind vei elabora planul
pentru ziua respectiva. '
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MONITORIZAREA INDICATORILOR

Un aspect al artei de a planifica timpul pe intervale este sa iti dai seama ce activitati sa
programezi. Unele variante sunt evidente, spre exemplu alocarea unor intervale de
timp pentru programari preexistente sau proiecte cu termene limita care se apropie
cu pasi repezi. Insi deseori vei constata c3 ai nevoie si programezi activititi mai dis-
cretionare, care nu sunt urgente. In aceste situatii, indicatorii personali te pot ajuta si
te mobilizezi pentru a ajunge la rezultatele pe termen lung, care conteaza cel mai mult
pentru tine.

Un indicator personal descrie un comportament pe care tu il consideri important si
care are o valoare masurabila. Multi cititori ai cartii mele Deep Work (Activitate con-
centratd)’, de exemplu, monitorizeaza cite ore petrec in fiecare zi lucrand la sarcini
solicitante cognitiv, fara sa fie distrasi. Ei acceptd argumentul meu potrivit caruia,
intr-o economie ce se bazeaza tot mai mult pe informatie competitiva, trebuie sa
acordam prioritate ,activitdtii concentrate”. Cronometrarea orelor de activitate con-
centrata din fiecare zi reprezinta un indicator personal, care arata in ce masura este
respectat angajamentul luat.

Unele profesii ar putea genera indicatori care surprind comportamente specifice
respectivului tip de activitate. Daca lucrezi in vinzari, de exempluy, ar putea fi important
numarul de apeluri telefonice de vanzare, pe care le initiezi zilnic; In schimb, daca esti
intr-o functie de conducere, ti-ai putea dori sa monitorizezi cu cati dintre membrii echi-
pei ai discutat in ziua respectiva. Unii indicatori pot fi cuantificati prin cifre, in timp ce
altii sunt binari: fie i-ai bifat, fie nu. Spre exemplu, poate pastrezi o casuta de bifat pen-
tru a indica daca ai reusit s3-ti citesti toate mesajele sau daca ti-ai completat fisa de
pontaj online.

La fel de bine poti monitoriza indicatori personali care nu sunt foarte relevanti pen-
tru activitatea ta profesional. In ceea ce mi priveste, eu cred cu tirie ci un corp sinitos
sustine o minte sanatoasa. Prin urmare, in fiecare zi monitorizez urmatoarele informatii:
cati pasi am facut, daca am facut sau nu exercitii fizice si daca am méancat sau nu sanatos.
Acesti indicatori personali nu descriu, strict vorbind, activitati profesionale, dar eu ii
monitorizez impreuna cu valori mai relevante din punct de vedere al activitatii, deoare-
ce, in cele din urma, ei chiar influenteaza cantitatea de gandire utila de care este capabil
creierul meu.

Caseta deschisa de deasupra coloanelor de colectare este spatiul ideal pentru nota-
rea acestor indicatori pe parcursul fiecarei zile. Pur si simplu, notezi numele fiecarui

* Deep Work, Concentrarea ca superputere fntr-o lume a perturbdrilor, Editura Publica, 2018. (n. trad.)
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