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Capitolul 1 - Arta de a fi organizat

1.1  Organizarea timpului
1.2 Organizarea spatiului de lucru
1.3  Activitatile extracurriculare

De-a lungul vietii cu totii facem diverse activitati. Unele din
simpla placere, altele in virtutea unor obligatii pe care le avem fie in
familie, grupul de prieteni, la scoald sau la serviciu. Imbinam astfel
de fiecare data ceea ce vrem sa facem (ne face placere) cu ceea ce
trebuie (avem obligatia) sd facem, insa modul in care incercim si ne
atingem scopurile nu este tocmai de neglijat. Fiecare dintre noi ne-
am dori sa efectudm cat mai multe activitati placute si nu de putine
ori avem senzatia ca obligatiile, sarcinile pe care le avem de dus la
indeplinire intrd intr-o competitie dura cu primele, fapt ce creeaza
disconfort si o stare de permanenta tensiune. E ca si cum am gandi
aceasta relatie ca un joc cu suma nuld, mai exact pierd din activitatile
plicute 1n favoarea obligatiilor si invers - castig timp pentru
activitatile care Tmi fac placere, dar nu Imi mai duc la indeplinire
obligatiile.

Termenul de ,,joc cu suma nuld” isi are originea in teroriile
economice si special in teroria alegerii rationale si teoria
jocurilor si prespune o relatie intre doi actori in care unul
este castigitor, iar celdlilalt priezator. Mai mult, céstigul
unuia este echivalat cu pierderea celuilalt (A castiga +x, iar
B pierde -x).




Daca adaugam si tendinta fireasca a tinerilor catre lucrurile,
activitatile care le fac placere, nu este greu de imaginat cat de usor se
poate dezvolta gandirea de tipul obligatiile sunt pierderi, iar
activititile de placere sunt castiguri: ,,eu acum imi fac curat in
camera cand as putea sa ies in oras cu prietenii” sau ,,eu stau si inva,
iar colegii mei sunt la mare” etc. Intr-un asemenea context, motivatia
de a duce la indeplinire obligatiile scade din intensitate prin faptul ca
este permanent contrabalansatd de o asa-zisd pierdere — nu ies in
orag, nu ma uit la serialul preferat etc.

Premisa care duce catre aparitia unui astfel de mecanism
explicativ, si in definitiv justificativ, este una profund gresitd. Mai
exact, logica jocului cu suma nula nu este potrivitd pentru a prezenta
dinamica relatiei intre activitatile pe care le indeplinim din placere si
din obligatie.

Dar daca facem exercitiul de a ne scoate din minte tensiunea
dintre obligatii si activititile care ne fac placere?

Daca ne gandim la sarcinile pe care le avem la scoala ca fiind
generatoare de satisfactii si facem efortul de a constinentiza
clar care sunt acele satisfactii?

Daca renuntim la a giandi totul pe termen scurt si foarte
scurt si incercim o proiectie a asteptarilor pe termen mediu?
Nu este oare util acest exercitiu si doar in virtutea faptului ca
ne aseaza intr-o logica ce altereazi in sens pozitiv atmosfera
in care ducem la indeplinire obligatiile, generind astfel
pentru noi un spor de confort personal?

Dincolo de toate acestea, nu putem trece cu vederea faptul ca
actionam intotdeauna i1n conditiile constrAngdtoare generate de
factorul timp. Astfel, in cele mai multe situatii avem alocat anumit
timp in care trebuie sa facem diverse lucruri. Felul in care folosim
acel timp este fundamental pentru succesul sau esecul actiunilor pe
care le intreprindem, dar si pentru felul in care percepem mai apoi
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actiunile care ne-au adus sau nu satisfactie. Din acest punct de
vedere, o modalitate eficientd de folosire a resursei timp, si deci de
maximizare a succesului, este aceea de a fi organizat

O modalitate eficienta de folosire a resurselor este aceea de a
fi organizat.

Dincolo de o gestionare eficientd a timpului sau mai bine spus
in directd legaturd cu aceasta, cand vorbim de activitatile legate de
scoald cel putin alte doud aspecte capata importantd si anume
organizarea spatiului de lucru si managementul activitatilor
extracurriculare.

Organizeaza-ti:

|| Timpul ||

|| Spatiul de lucru ||

|| Activitatile extracurriculare ||

1.1 Organizarea timpului

Voi incepe poate aceastd prezentare prin a vd dezamagi. Mai
exact, trebuie sd va spun incd de la Inceput cd nu existd retete
universale de succes in organizarea eficienta a timpului. Ceea ce nu
insemna ca fiecare dintre noi nu isi poate genera propriul sistem de
management al acestei resurse.
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Timpul este diferit pentru fiecare dintre noi. Creeaza-ti propria
reteta de gestionare efcienta a acestuia!

Arta unui management eficient al timpului este de fapt arta
auto-cunoasterii. lar dacd nu putem schimba trecerea timpului, ne
putem schimba pe noi Insine. Asadar, este foarte important sa nu
percepem gestionarea timpului ca fiindu-ne exterioard, ea este doar
un instrument pe care il folosim pentru a ne atinge scopul si nu un
scop in sine. De exemplu, daca doriti sa va scrieti caligrafic cursurile
si voi faceti asta mai usor folosind un stilou si nu un pix, este
recomandat sa folositi stiloul. Important este insa sa stifi ca acela este
instrumentul potrivit scopului. Deci, dincolo de recomandarile pe
care le voi face in cele ce urmeaza, subliniez faptul ca acestea au
rolul de a va oferi ingredientele in dobandirea abilitatilor de
gestionare eficienta a timpului, rolul acestui proces nefiind acela de a
produce constrangeri suplimentare ci dimpotriva, de a le limita. Asa
cum spune Shelly O’Hara “cand iti planifici activitatile nu trebuie sa
iti mai faci atdt de multe griji pentru timpul tdu pentru ca ai un plan.
Nu trebuie sa 1ti faci griji cd ai uitat sau e posibil sa uiti ceva pentru
ca le ai notate. Cand ai timp liber te bucuri de el pentru ca nu iti faci
griji gandindu-te la ce ai de facut.”(2005, p. 34).

Afla care sunt momentele zilei cind te poti concentra cel mai
bine si organizeaza-ti timpul pentru invitat in functie de acestea.

Am auzit foarte multe persoane afirméand ca prefera sa invete
noaptea. Ele considera ca atunci se pot concentra mai bine pentru ca
este mai multa liniste (mai ales cei si cele care locuiesc in camine).
Nimic rau in asta daca vorbim de perioade limitate de timp, cum ar fi
sesiunile - in care sarcinile sunt numeroase si timpul relativ scurt. Cu
toate acestea, daca invatatul noaptea devine un obicei acesta poate
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afecta pe termen lung calitatea vietii celor care il practica prin faptul
cd poate conduce la acumularea oboselii, stari de anxietate, pierderea
capacitatii de concentrare etc.

Tot O’Hara propune si cateva modalitati de gestionare eficienta
a timpului (pp. 34 - 35):

e Agenda — este importantd sd ai intotdeauna o agenda, nu
prea mare pentru a o putea cara usor in buzunar sau rucsac,
in care sa 1{i notezi ce ai de facut. Agenda ar trebui sa stea
pe birou cat timp esti acasa si trebuie sa o ai intotdeauna la
tine la cursuri, dar si in timpul liber (se poate sa iti vina idei
pe care nu ai vrea sa le pierzi asa usor).

e Lista zilnica cu ce ai de ficut (“To Do List”) — cuprinde
toate sarcinile pe care le ai de facut Intr-o zi (nu doar cele
legate de scoald), in ordinea prioritatilor. Asadar realizarea
unei astfel de liste cuprinde doua etape:

o  Scrie pe o lista toate sarcinile pe care le ai de facut in
ziua respectivd;
o  Rescrie aceste sarcini in ordinea prioritatilor.
Lucrul cu astfel de liste 1ti poate oferi o satisfactie aparte atunci
cand realizezi cat mai multe activititi din cele pe care le-ai
programat pentru ziua respectiva.

Lista cu ce ai de facut: satisfactia sarcinilor duse la bun
sfarsit!

e Calendar de birou sau de perete. Daca in agenda i treci
toate activitatile, calendarul iti poate fi util in principal
pentru evenimentele importante, pentru a-ti planifica
examenele, testele, activitatile extracurriculare etc.

e Asistent personal digital - presupune o combinatie de
instrumente disponibile fie la computerul personal fie la
telefonul mobil (calendar, alarma, scheduler) care iti pot fi
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utile in planificarea activitatilor. Aceasta metoda are si
dezavantajul ca, din neatentie poti pierde informatie (nu
salvezi ©).

e Planificarea orelor de curs — Pentru fiecare curs (seminar)
trebuie sd ai notatd ora s§i sarcinile pe care le ai de
indeplinit. Sarcinile le afli fie de la curs sau seminar, fie din
syllabus. Trebuie sd 1iti rezervi timp pentru acestea in
programul tau zilnic.

Syllabusul este un document in care sunt prezentate, in
forma rezumativa, temele ce urmeza a fi prezentate la un
curs/seminar. in afara temelor, syllabusul mai cuprinde si
alte inforamtii foarte importante pentru studenti cum ar fi:
modalitatea de examinare, datele testelor (daca este cazul),
bonificatiile (daca existd), modalitatea de lucru Ila
curs/seminar, informatii despre accesarea resurselor
bibliografice etc.

e Planificarea timpului pentru invitat - in general este
destul de dificil sa iti planifici timpul pentru invatat. Durata
acestuia depinde de propriile abilitati, dar si de volumul de
munca pe care il ai de facut, iar acesta poate varia. Totusi,
in aceste situatii ai intotdeauna posibilitatea de a apela la
profesor. In planificarea activitatilor de curs (seminar),
acesta calculeaza numarul de ore necesar ducerii sarcinilor
la bun sfarsit de catre studenti (Incarcatura de ore/student —
pentru a utiliza limbajul tehnic).

Cand nu stii cat timp iti trebuie pentru rezolvarea sarcinilor
de la scoala intreaba profesorul!
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Alte recomandari pentru o planificare eficienta a timpului:

Afla care sunt problemele in rezolvarea cirora
intAmpini dificultiti si pastreazi-ti mai mult timp
pentru acestea. Este recomandat ca pentru a face asta sa iti
imparti sarcinile pe domenii: scoald, administrativ,
personal, prieteni etc. Nu cu totii suntem la fel de
performanti in toate domeniile, dar stiind care sunt punctele
tale slabe le poti depasi mai usor.

Stabileste-ti scopuri si obiective clare — cu cat stii mai
bine unde si cum vrei sd ajungi, cu atat iti vei planifica mai
bine timpul pentru a face asta.

imparte-ti obiectivele in obiective zilnice, siptimanale,
lunare, anuale — aga iti vei canaliza mai bine energia in
atingerea acestora. Stabileste-{i In primele zile ale anului ce
iti doresti sa realizezi minimal in anul acela si care este lista
maximala a obiectivelor apoi urmareste-le cu atentie.
Planifica-ti de seara ce ai de facut a doua zi — astfel vei fi
mult mai bine pregatit pentru a face fatd acesteia.

Nu procrastina — sau nu lasa pe maine ce poti face azi.
Foarte multi dintre noi au obiceiul de a améana rezolvarea
unor probleme fard insd a avea o justificare pentru acest
comportament. Chiar dacd pe moment procrastinarea poate
genera o formd de confort, pe termen mediu si lung
disconfortul rezultat poate fi major acesta reflectandu-se in
performanta la scoala, relatiile cu prietenii si familia (scade
increderea) etc.

Procastinarea — presupune améinarea nejustificata a inceperii
unei actiuni, in special din cauza neglijentei habituale sau a lenei.

Noteaza-ti sarcinile pe masura ce le primesti — astfel pe
de o parte nu vei uita de acestea, iar pe de altd parte te vei
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obisgnui cu ele, in timp ce disconfortul creat de schimbare si
de neasteptat va scadea.

Lucreaza cu deadline-uri — acestea te ajutd in evitarea
procrastindrii si 1ti oferd posibilitatea de a duce la bun
sfarsit sarcinile trecute in “Lista de facut”. Deadline-urile
se stabilesc de cele mai multe ori in functie de cerintele de
la scoald, iar numarul acestora creste considerabil in
perioada examinarilor. In aceste conditii devine dificila
respectarea mai multor termene. De aceea este recomandata
utilizarea unor termene (deadline-uri) intermediare mai
scurte. Dincolo de evitarea aglomerarii sarcinilor, folosirea
unor astfel de termene este utila si in corectarca
eventualelor erori aparute in rezolvarea sarcinilor.

1.2 Organizarea spatiului de lucru

In directa legatura cu gestionarea eficientd a timpului este si
organizarea spatiului de lucru. Este usor de inteles cum putem
economisi timp daca beneficiem de un spatiu de lucru in care avem
la dispozitie toate instrumentele necesare, in care ne putem descurca
usor, dar care este in acelasi timp si confortabil. Cateva indicatii in
ceea ce priveste o buna organizare a spatiului de lucru:
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Biroul — cel mai bun aliat in evitarea tentatiilor. Locul
in care invatati si va pregatiti temele este foarte importat
pentru a genera o atmosfera propice acestor activitati. Chiar
daca sunt locuri mai confortabile si mai atractive in care
credeti cd ati putea face asta, cum ar fi de exemplu pe
canapea, 1n parc, la o terasa asta nu insemna ca nu trebuie
sd aveti In camerd un loc 1n care sd va tineti in ordine
obiectele folositoare studiului. Mai mult, lucrand la birou
reusiti s evitati tentatiile (uitatul la televizor, mancatul
daca lucrati in bucatarie, dormitul, discutiile cu prietenii).



