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PREFATA

Acest manual de formare este menit sa serveasca drept un
ghid/indrumar de baza cu privire la cele mai bune practici in domeniul
managementului  timpului, fiind destinat grefierilor din cadrul
instantelor si parchetelor din Romania. Manualul este conceput astfel
incat sa ii ajute pe grefierii de la orice nivel, fie cd sunt grefieri
registratori, grefieri arhivari, grefieri de sedinta sau prim-grefieri, sa-si
perfectioneze abilitatile de management al timpului, atat spre propriul
avantaj cat si cel al sectorului judiciar in ansamblu. Prin urmare, acest
document nu este o lucrare stiintifica sau un tratat si nici nu isi
propune sa fie un ghid exhaustiv al tuturor pasilor care trebuie urmati
sau o ,reteta universal valabild” cu privire la modul in care grefierul
trebuie sa-si gestioneze timpul. Manualul propune insa o introducere in
conceptele majore ale acestui domeniu si o prezentare a celor mai
bune practici si a instrumentelor aferente acestora, care pot fi
adaptate ca solutii de imediata aplicare de catre personalul din
instante si parchete sau care pot fi dezvoltate de catre conducerea
acestora prin intermediul unor programe de formare mai ample
desfasurate la nivel local, al promovarii unor practici uniforme sau
chiar al unor modificari substantiale ale unor procese operationale
urmate in prezent.

Instrumentele si tehnicile prezentate in manualul de fata servesc
asadar drept un punct de pornire pentru abordarea problemelor
comune de management si nu constituie o sursa ultima pentru un
raspuns final la astfel de probleme. Este bine stiut ca managementul
adecvat al timpului personal reprezinta, in cele din urma,
responsabilitatea fiecaruia dintre noi. Conceptele prezentate in ghidul
de fata sunt asadar menite shfa’ fie adaptate si prelucrate pentru uzul
individual al fiecarui grefier. Intelegdnd in acest sens ca dezvoltarea
abilitatilor personale de management al timpului necesita un timp
indelungat si o consecventa in practica, prezentul manual isi propune
sa vina in intdmpinarea celor care doresc sa initieze sau sa consolideze
un astfel de proces de invatare, in ceea ce ii priveste.

Ar trebui sa subliniem de la bun inceput faptul ca managementul
timpului este deosebit de important in sectorul judiciar. Dupa cum
spune un dicton folosit frecvent in sistemul de drept anglo-saxon, "o
justitie tardiva nu poate fi considerata justitie deloc” (engl. ,Justice
delayed is justice denied”). Acesta este motivul pentru care este
esential pentru cei ce lucreaza in cadrul sistemului judiciar sa stie cum
sa-si gestioneze timpul si sa faca tot ce le std in putinta pentru a
raspunde rapid, eficient si in mod corect la multiplele solicitari cu care
se confrunta in timpul activitatii pe care o desfasoara zi de zi. De
exemplu, cand telefonul suna fara incetare, presedintele instantei
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solicita informatii despre o anumita lucrare si justitiabilii apar la usa
biroului, ce ar trebui sa faca grefierul? Cum poate acesta stabili
prioritatile in ceea ce priveste aceste solicitari concurente?

In contextul sistemului de justitie, existd doua tipuri esentiale de
management al timpului, relevante pentru cei care lucreaza in cadrul
acestuia. Pe de o parte, este nevoie de un management al procesului
de solutionare a cauzelor, cu respectarea termenelor prevazute de lege
si a procedurilor aferente. Pe de alta parte, este necesar un
management al timpului din perspectiva personala, astfel incat scopul
ultim al indeplinirii actului de justitie sa poata fi atins. Fara a pierde din
vedere importanta celui dintdi, manualul de fata il va aborda pe cel din
urma, cu obiectivul de a-i ajuta pe grefieri sa isi creeze un sistem
personal de management al timpului adecvat si eficace, care va
contribui, in ultima instanta, si la indeplinirea scopului general de
solutionare cu celeritate a cauzelor.

Daca sunteti grefier intr-o instanta sau intr-un parchet, prezentul
ghid/indrumar nu va va oferi raspunsuri la absolut toate intrebarile pe
care le-ati putea avea legate de subiectul gestiondrii timpului. In
schimb, va va oferi anumite precepte si abordari generale care pot fi
utile in activitatea pe care o desfasurati si care, pe termen lung, vor
contribui la usurarea muncii dumneavoastra si la eficientizarea
sistemului de justitie din Romania.

Ne exprimam asadar increderea ca, in calitate de grefieri, veti
considera prezentul manual util in acest sens si ca el va va servi ca un
instrument important in sprijinul indeplinirii rolului esential pe care il
detineti in cadrul procesului de infaptuire a actului de justitie in
Romania.

Autorul doreste sd multumeasca Scolii Nationale de Grefieri pentru sprijinul
Si asistenta oferite in realizarea acestui manual, dar si formatorilor SNG
(judecatori, procurori si grefieri) care au revizuit o versiune initiald a
manualului, contribuind cu recomandarile si comentariile lor la imbunatatirea
acestuia.

Multumiri speciale sunt adresate d-nei. Mihaela-Angelica Iacuba (judecator,
Curtea de Apel Cluj, detasat ca director adjunct al Departamentului de
Formare Profesionala Continua al SNG), d-nei. Tania Badin (judecator,
Judecatoria Sector 3, detasat ca director adjunct al Departamentului de
Formare Profesionala Initiala al SNG) si d-nei. Camelia Panaitescu-Alegria
(judecator, Judecatoria Sector 1 Bucuresti, detasat in cadrul
Departamentului Relatii Internationale al SNG) pentru contributia lor
valoroasa si dedicatia investita in procesul de elaborare a acestui manual.

Si nu in ultimul rédnd, autorul doreste sa mentioneze sprijinul oferit cu
profesionalism de membrii Echipei Consultantului EWMI-IRT, coordonata de
Anthony Fisser (Liderul Echipei de Proiect), a caror experienta cuprinzatoare
si profesionalism au avut un impact important pe parcursul procesului de
revizuire si editare a tuturor versiunilor de lucru care au stat la baza acestui
material.
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INTRODUCERE

Ne bucuram ca ati ales sa cititi acest manual referitor la modalitatea in
care va gestionati timpul in calitate de grefier in cadrul sectorului
judiciar din Romania. Ati facut aceasta alegere probabil pentru ca
sunteti grefier si, prin urmare, o persoana importanta in cadrul unei
organizatii care joaca un rol esential pentru infaptuirea justitiei din
Romania. In acest sens, modul in care vd administrati timpul nu v&
afecteaza doar activitatea proprie, ci si pe cea a magistratilor, a
colegilor dumneavoastra grefieri si, nu in ultimul rand, activitatea
sectorului judiciar insusi. in cazul in care sunteti grefier intr-o functie
de conducere, modul in care va utilizati timpul are un impact cu atat
mai mare asupra colegilor si a sistemului de justitie in general.

Acest manual va va oferi idei si informatii valoroase cu privire la
utilizarea timpului dumneavoastra cu eficacitate si eficienta. Chiar daca
manualul este conceput pentru a va ajuta pe dumneavoastra personal
in activitatea pe care o desfasurati, acesta va va oferi in acelasi timp si
posibilitatea de a-i ajuta pe colegii din instanta sau parchetul in care
lucrati sa-si gestioneze mai bine timpul, avand ca rezultat generalizat
un mediu de lucru mai productiv. Totodata, faptul ca sunteti un bun
manager al timpului dumneavoastra va poate determina sa lucrati cu
mai multa placere, sa aveti satisfactii profesionale mai mari si va poate
ajuta la gasirea unui echilibru mai bun intre activitatea profesionala si
viata personala. Urmarind etapele propuse in acest manual, puteti
dezvolta un sistem de management al timpului adaptat uzului
dumneavoastra personal care va va ajuta sa obtineti performante
crescute, evitand, pe céat posibil, cat mai mult, confuziile sau stresul.

Manualul de fata este alcatuit din urmatoarele capitole:

Capitolul 1: Ce este managementul timpului? Acest capitol
prezinta o definitie a ceea ce este si ceea ce nu este managementul
timpului.

Capitolul 2: De ce ar trebui grefierii sa-si gestioneze mai bine
timpul? Acest capitol descrie modul in care managementul timpului
afecteaza sectorul judiciar, in conditiile in care grefierii, atat cei cu
functii de conducere cat si cei cu functii de executie, au un rol esential
in asigurarea performantei institutiilor in care Iisi desfasoara



activitatea, precum si consecintele unui management ineficient al
timpului la nivel personal. De asemenea, capitolul include un exercitiu
care va ajuta sa va evaluati abilitatile proprii de management al
timpului pe care le detineti in prezent.

Capitolul 3: Ce este productivitatea reald? in cadrul acestui capitol
veti invata ca a face ceea ce trebuie este mai important decat a face
ceea ce nu trebuie intr-un mod eficient. Productivitatea implica atat
viziune (cunoasterea a ceea ce trebuie facut) cat si executie/punere in
practica (realizarea efectiva a lucrurilor ce trebuie facute, conform
viziunii urmate).

Capitolul 4: De ce intampinam dificultati in ceea ce priveste
managementul timpului nostru? Acest capitol analizeaza unele
presupuneri incorecte pe care le fac oamenii in legatura cu
managementul timpului si va ajuta sa intelegeti modul in care va
consumati in mod real timpul la birou. in acest capitol veti regdsi
prezentate ,capcane ale timpului” cu care toata lumea se confrunta si
vi se vor explica unele metode prin care se poate prelua controlul
asupra modului de utilizare a timpului. Acestea includ, de exemplu, o
evaluare a managementului timpului care acorda un punctaj pentru
modul in care gestionati anumite probleme legate de managementul
timpului, precum si un exercitiu referitor la presupuneri despre timp si
la ,,capcanele timpului” care s-ar putea aplica in cazul dumneavoastra.
Acest capitol abordeaza de asemenea anumite probleme care pot
exista la nivelul organizatiei din care faceti parte si care afecteaza in
general capacitatea oricui de a-si gestiona bine timpul. Tot aici sunt
recomandate metode de clarificare a unor aspecte confuze, cum sunt
cele legate de responsabilitatea si autoritatea privind anumite proiecte
si sarcini care trebuie indeplinite, primirea de instructiuni de la mai
multi superiori ierarhici si comunicarea defectuoasa.

Capitolul 5: Instrumente pentru perfectionarea abilitatilor de
management al timpului. In acest capitol veti invita despre
intocmirea eficienta a listelor de sarcini, stabilirea prioritatilor
generale, stabilirea prioritatilor zilnice si saptamanale, planificarea zilei
ideale, stabilirea de termene realiste, intelegerea si reducerea
intreruperilor (inclusiv cele cauzate de mesajele de e-mail, convorbirile
telefonice si vizitatorii neanuntati), gestionarea tendintei de a amana
indeplinirea unor sarcini pe mai tarziu, dar si evitarea unui model de



organizare hiper-detaliata a activitatii zilnice intr-un mod compulsiv si
exagerat. Acest capitol include mai multe exercitii:
e cum poate fi utilizata o abordare practica a modului de
prioritizare a sarcinilor;
e cum poate fi elaborata o matrice pentru stabilirea prioritatilor;
Si
e care sunt intrebarile pe care trebuie sa vi le puneti pentru a va
concentra in mod constant si consecvent asupra lucrurilor cu
adevarat importante.

Capitolul 6: Crearea si perfectionarea propriului sistem de
management al timpului. Etapa finala a procesului de invatare
propus de acest manual consta in elaborarea unui plan de actiune
pentru propriul dumneavoastra sistem de management al timpului.
Acest capitol include un exercitiu care va poate ajuta sa demarati
crearea respectivului sistem, dar si sa evaluati daca modul in care
functioneaza este deopotriva eficient si eficace.



CAPITOLUL 1: CE ESTE MANAGEMENTUL TIMPULUI?

DEFINITIE

Managementul timpului reprezinta un set de principii, practici
uzuale, abilitati dobandite, sisteme si instrumente utile, ce
actioneaza impreuna pentru a va ajuta sa va valorificati mai bine
timpul, cu scopul de a va imbunatati calitatea activitatii pe care o
desfasurati, pe de o parte, dar si a vietii personale, pe de alta

parte:

e PRINCIPII ale managementului timpului - motivul
pentru care managementul timpului functioneaza.
Un principiu este o prezumtie fundamentald. In cadrul
acestui manual, un exemplu de principiu este faptul ca nu
puteti face totul, astfel incat trebuie sa alegeti cu atentie
lucrurile pe care le veti face.

e PRACTICI de management al timpului - ceea ce

trebuie sa faceti pentru a aplica principiile.

O practica este o activitate. De exemplu, in cadrul
managementului timpului, o practica este lucrul cu o lista a
atributiilor exercitate si a sarcinilor aferente acestora.

e ABILITATI legate de managementul timpului - ceea
ce trebuie sa deprindeti in urma unui proces de invatare
pentru a va gestiona bine timpul; acestea pot fi dezvoltate
si perfectionate permanent.

O abilitate este o tehnica deprinsa. O abilitate pe care o
folositi in mod wuzual pentru un bun management al
timpului este stabilirea unor prioritati adecvate.

o Sisteme - ceea ce face legatura intre toate elementele,
astfel incat punerea in practica a unui management
eficient al timpului sa devina un lucru usor de realizat.

Un sistem este un mod de organizare si planificare. Un
sistem de management al timpului este un ansamblu de
practici si abilitati care va ajuta sa fiti productivi.



Dupa cum este bine stiut, institutiile care fac parte din sistemul de
justitie, cum sunt instantele judecatoresti si parchetele de pe langa
acestea, au caracteristici generale similare cu ale oricaror alte
organizatii, principiile managementului organizational aplicandu-se in
egala masura si acestora. Totusi, in virtutea unor alte caracteristici si
scopuri suplimentare foarte specifice, unice, aceste institutii trebuie sa
respecte prevederile legale care guverneaza sistemul judiciar din
Romania si sa adere la obiectivul general al acestuia: un serviciu public
modern, credibil si previzibil.!

Principalele cinci componente esentiale necesare oricarei organizatii
pentru ca aceasta sa-si poata indeplini misiunea pentru care a fost
creata sunt:

1. Bugetul - fonduri disponibile pentru finantarea activitatii
organizatiei.

2. Bunuri materiale - echipament tehnic, cladiri, mobilier si
necesarul de birou.

3. Informatii - date semnificative care sunt usor de identificat si
care sunt necesare pentru desfasurarea cu succes a activitatii
organizatiei.

4. Resurse umane - forta de munca ce trebuie recrutata,
angajata, instruita si utilizata.

5. Timp - o perioada determinata ce poate fi masurata, estimata
si utilizata.

Primele patru categorii pot fi controlate intr-o anumitd masurd. ins3
cea de a cincea categorie, timpul, nu poate fi controlata. Timpul nu
poate fi accelerat sau incetinit si nu poate fi economisit pentru a fi
folosit mai tarziu. Timpul trebuie sa fie folosit in momentul in care este
primit si intr-un ritm fix: 60 de secunde pe minut, 60 de minute pe
ora. Noi nu putem alege daca sa il folosim, ci doar cum sa facem
acest lucru.?

! Vezi Strategia dezvoltdrii justitiei ca serviciu public pentru perioada 2010-2014

(www.just.ro).

2 Constandse, Rodger, Managementul eficient al timpului: cum s& preludm controlul asupra
timpului si sa ne indeplinim sarcinile!, 2009, Effexis Software, LLC.
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Adevarata problema nu este cum sa obtinem mai mult timp, ci
cum sa il folosim si sa reusim sa nu il irosim pe cel de care
dispunem. Dupa cum mentionam mai sus, nu puteti face tot ceea ce
este de facut. Trebuie sa faceti alegeri. Ar trebui de asemenea sa
mentionam ca faptul de a dispune intr-o mai mare sau mai mica
masura de cele patru elemente indicate mai sus, cu exceptia timpului,
poate influenta de asemenea managementul timpului dumneavoastra.
Este rezonabil de presupus ca mai multe resurse tehnologice,
financiare si de personal pot ajuta pe cineva sa devina un manager sau
un executant mai eficient. In acest sens, trebuie s& recunoastem faptul
ca, din pacate, instantele din Romania continua sa dispuna de resurse
relativ reduse, facand astfel ca managementul timpului intr-un mod
eficient s3 fie si mai important (si cu atadt mai dificil) pentru grefieri. In
consecinta, o dificultate intampinata de grefierii din Romania,
impartasita de numerosi colegi din multe colturi ale lumii, consta in a
face cat mai multe lucruri cu cat mai putine resurse. Un management
mai judicios al timpului va poate ajuta sa realizati acest lucru atat de
necesar.

Cu toate acestea, asa cum am mentionat deja, un management
eficient al timpului nu poate oferi mai mult timp - nimeni nu poate
schimba numarul de minute pe care le are o ora sau numarul orelor
unei zile. Insd, un bun management al timpului v3 va ajuta:

e sa obtineti mai multe in timpul pe care il aveti;

e sa identificati lucrurile care merita cu adevarat sa fie facute,
cele care sunt intr-adevar importante pentru viata personala si
activitatea dumneavoastra profesionala, astfel incat sa va
alocati in primul rand pentru acestea timpul limitat de care
dispuneti.

Exista doua tipuri fundamentale de management al timpului relevante
pentru sistemul de justitie. Unul dintre acestea se refera la procesul de
solutionare a cauzelor la termenele procesuale stabilite prin lege.
Celalalt este managementul timpului dintr-o perspectiva personala,
dincolo de obiectivul imediat de respectare a acestor termene legale,
insa urmarind acelasi scop esential al infaptuirii cu celeritate a actului
de justitie. Acest manual urmareste sa va ajute la elaborarea
unui sistem personal de management al timpului, recunoscand
importanta pe care o joaca principiul celeritatii in cadrul
sistemului de justitie in general.
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CAPITOLUL 2: DE CE AR TREBUI CA GREFIERII SA i$I
GESTIONEZE MAI BINE TIMPUL?

2.A. “JUSTITIA TARDIVA NU ESTE JUSTITIE”

2.B. MANAGEMENTUL TIMPULUI PENTRU GREFIERII DIN
ROMANIA: CATEVA CONSIDERATII SPECIALE

2.C. DE CE MANAGEMENTUL TIMPULUI ESTE IMPORTANT
PENTRU DUMNEAVOASTRA PERSONAL?

2.A. “Justitia tardiva nu este justitie”: De ce
managementul timpului este atat de important pentru
sectorul justitiei?

Scopurile principale urmarite in sectorului justitiei - inclusiv in
activitatea instantelor judecatoresti si a parchetelor de pe langa
acestea - sunt:

e garantarea drepturilor fundamentale;

e consolidarea ordinii sociale;

e solutionarea litigiilor;

e asigurarea unei protectii egale in fata legii; si

e asigurarea aplicarii corespunzatoare a legii.

Organizarea eficienta a timpului constituie un element esential in
atingerea fiecaruia dintre aceste scopuri. Instantele judecatoresti si
parchetele de pe langa acestea trebuie sa isi indeplineasca rolul intr-un
mod operativ si eficient, fird intarzieri nejustificate. Intarzierile inutile
submineaza actul de justitie si cresc costurile aferente acestuia,
deopotriva pentru justitiabili, instante, sistemul de justitie in ansamblu
si intreaga societate. Totodata, intarzierile sunt considerate de obicei
ca fiind principala cauza a scaderii increderii publicului in sistemul
judiciar.

Durata excesiva, nejustificata, de la inregistrarea cererii/cauzei pana la
pronuntarea hotararii judecatoresti sau de la un termen la altul
afecteaza in mod diferit partile implicate. O parte care are posibilitatea
de a apela la asistenta juridica costisitoare poate prelungi solutionarea
unei cauze ani intregi, in timp ce partea adversa poate sa doreasca
finalizarea rapida a cazului, tocmai din motive financiare (lipsa
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posibilitatii de a sustine costurile ridicate ale unei asistente juridice de
specialitate). In plus, cu cat o cauzd rdméane nesolutionatd mai mult
timp, cu atat este mai probabil ca partile si martorii sa uite faptele si,
in consecinta, sa se piarda probe relevante. De aceea, odata ce
cauzele sunt inregistrate, sistemul de justitie are datoria de a prelua si
de a mentine controlul asupra progresului spre solutionarea definitiva
a acestora, inclusiv printr-o buna gestionare a timpului celor care au
atributii si responsabilitati in acest sens.

Comisia Europeana pentru Eficienta Justitiei (CEPEJ) considera durata
excesiva a procedurilor judiciare drept o preocupare centrala a
Consiliului Europei. in aceastd privintd, directivele SATURN pentru
managementul judiciar, adoptate in 2008, prezinta principiile generale
ale administrarii cu celeritate a justitiei, care ar trebui luate in
considerare de catre autoritatile legislative si de catre cei care
elaboreaza politici publice in justitie, dar si de catre magistrati, grefieri
si manageri de instanta (in statele unde exista o astfel de functie in
cadrul sistemului judiciar).

In absenta managerilor de instantd mentionati de directivele SATURN,
grefierii cu functii de conducere in Romania, ar trebui sa fie capabili sa
ii asiste pe presedintii instantelor in indeplinirea atributiilor stabilite
pentru acestia, in special in ceea ce priveste colectarea si analizarea
informatiilor privind activitatea si performanta institutiei respective,
dar si managementul situatiilor de criza.

Acest manual are ca fundament ratiunile pentru care managementul
timpului este important pentru sectorul judiciar, insa nu se va
concentra asupra cerintelor specifice legate in mod direct de principiul
celeritatii in cadrul sistemului judiciar, cum sunt prevederile
procedurale/procesuale propriu-zise in diverse materii. Accentul va fi
pus mai curand pe sistemul personal de management al timpului pe
care dumneavoastra si colegii dumneavoastra grefieri il veti elabora
prin utilizarea manualului de fata si care va genera efectul indirect de
a ajuta instantele si parchetele sa isi indeplineasca obiectivele
referitoare la termenele de solutionare a cauzelor.
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2.B. Managementul timpului pentru grefierii din Romania:
cateva consideratii speciale

Intregul personal auxiliar de specialitate care isi desfisoard activitatea
in cadrul instantelor, in cadrul parchetelor, birourilor de registratura,
arhiva etc. detine un rol foarte important in indeplinirea la timp a
activitdtilor din sectorul justitiei. Intocmirea corectd si la timp a
actelor de procedura si lucrarilor aferente cauzelor aflate pe rol este
necesara magistratilor pentru solutionarea in bune conditii a acestora.
Intocmirea atentd si promptd a actelor de procedurd si lucrérilor
reduce sau chiar elimina posibilitatea pierderii sau ratacirii acestora,
precum si riscul de erori care pot aparea in incheierile de sedinta si, in
consecinta, in hotararile judecatoresti, evitandu-se astfel necesitatea
alocarii unui interval de timp suplimentar pentru indreptarea acestora.
Judecatorii trebuie sa primeasca la timp dosarele complete, spre a le
studia, si pentru a pregati si conduce sedinta de judecata in bune
conditii. Grefierii de sedinta contribuie la desfasurarea cu celeritate a
procesului de solutionare a dosarului, participdnd la sedinta de
judecata, luand notite in timpul acesteia si redactand incheierile de
sedinta. De asemenea, grefierii de sedinta urmaresc circuitul fiecarui
dosar in parte, pentru a se asigura ca toate actele necesare sunt
incluse in dosar, spre a fi studiate de catre completul de judecata si ca
au fost indeplinite procedurile de citare a partilor, conform legii.
Grefierii registratori si cei arhivari introduc date privind cauza in
sistemul ECRIS, Iinregistreaza documentele primite la dosar,
gestioneaza dosarele si au atributii in relatia de comunicare cu
justitiabilii si cu alte institutii, atunci cand este cazul. Grefierii de
parchet contribuie la redactarea unor acte procedurale si la buna
gestionare a documentelor din cadrul parchetelor. Fara dosare
complete, pregatite la timp si fara indeplinirea corecta a procedurilor
de citare, pot fi generate intarzieri nedorite in solutionarea cauzei.

Exista, de asemenea, multe sarcini indeplinite de grefieri care nu sunt
legate direct de colaborarea acestora cu magistratii sau de stricta
respectare a dispozitiilor procesuale, dar care au un impact
semnificativ asupra justitiabililor sau a perceptiei publicului asupra
sistemului de justitie. Personalul din cadrul registraturii si arhivei
trebuie sa proceseze informatiile cu acuratete si promptitudine si,
ulterior, sa pastreze toate documentele predate instantei, chiar si pe
acelea care nu vor fi necesare in cadrul sedintelor de judecata.
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Calcularea taxelor judiciare si de timbru poate fi delegata unui grefier
care trebuie sa se asigure ca dovada achitarii taxei respective este
inclusa in mod corespunzator in dosarul cauzei. Cu alte cuvinte, fara
exactitate si promptitudine in desfasurarea tuturor acestor activitati,
justitia si cetatenii nu vor fi slujiti in mod adecvat.

In ultimii ani, atat Ministerul de Justitie (MJ), cat si Consiliul Superior
al Magistraturii (CSM) au initiat proiecte ce promoveaza diverse solutii
menite sa ajute instantele si parchetele sa isi duca la indeplinire
sarcinile in mod eficient si operativ — cum ar fi crearea unei functii de
manager de instanta, transferul de sarcini administrative indeplinite in
prezent de magistrati catre grefieri si definirea mai multor roluri si
responsabilitati crescute pentru grefierii de sedinta, in ceea ce priveste
procesul de solutionare a cauzelor. Pe masura ce au loc aceste
transformari si schimbari, nevoia ca personalul auxiliar de specialitate
(mai ales cei cu functii de conducere) sa isi organizeze mai bine timpul
pentru a face fata noilor responsabilitati, va deveni din ce in ce mai
stringenta.

Avand in vedere realitatile bugetare actuale, este putin probabil ca
sectorul judiciar din Romania sa beneficieze in curand de resurse
suplimentare semnificative. Printre altele, acest lucru inseamna ca nu
avem alta alternativa in afara de utilizarea timpului nostru intr-un mod
cat mai productiv. In acelasi timp, pentru a convinge celelalte ramuri
ale guvernarii sa aloce mai multe resurse sistemului judiciar, trebuie
sa demonstram faptul ca utilizam resursele existente - inclusiv timpul
nostru — in cel mai eficient mod cu putinta.

2.C. De ce managementul timpului este important pentru
dumneavoastra personal?

In calitate de grefier in Romania, ca si in alte t3ri, vd confruntati cu
numeroase solicitari care exercita presiuni asupra timpului
dumneavoastra. Dupa cum am mentionat mai sus, ati putea fi solicitat
sa gasiti un dosar pentru un judecator, sa raspundeti la telefon sau la
mesajul de e-mail al presedintelui instantei ori ati putea participa la o
sedinta convocata de grefierul sef - de cele mai multe ori, toate
deodata si in mod constant si neintrerupt! Si nici macar n-am inclus
aici multiplele solicitari personale care tin de viata dumneavoastra
sociala si de familie, carora trebuie sa le dati curs in fiecare zi.
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In astfel de imprejurari, utilizarea necorespunzatoare a timpului poate
afecta negativ viata dumneavoastra profesionala, cea personala,
instanta sau parchetul in care lucrati, dar si pe colegii, prietenii si
familia dumneavoastra.

Atunci cand timpul dumneavoastra nu este gestionat eficient, este
foarte probabil:

e Sa va simtiti coplesit si tensionat;

o Sa fiti neproductiv, trecand de la o situatie de criza la alta,
incapabil sa va concentrati asupra a ceea ce este esential;

e Sa tergiversati indeplinirea unor activitati/sarcini si sa
va petreceti timpul facand lucruri lipsite de importanta, pentru
a nu trebui sa lucrati la proiecte importante, dar dificile;

e Sa va pierdeti echilibrul interior, deoarece petreceti prea

mult timp cu anumite aspecte ale vietii dumneavoastra, cum
ar fi activitatea profesionalda, neglijand alte aspecte
importante, cum ar fi familia.
Este binecunoscut faptul ca exista in prezent un deficit de
personal pentru volumul de munca existent in cadrul
sistemului judiciar. Acest deficit obliga personalul judiciar sa
lucreze intr-un ritm sustinut, dus uneori la limite extreme, fara
suficiente pauze, atat in timpul saptamanii cat si la sfarsit de
saptamana. Acest lucru poate cu siguranta sa va
dezechilibreze viata si sa va afecteze atat productivitatea la
serviciu cat si capacitatea de a va bucura de viata personala
proprie.

e Sa nu fiti capabil sa atingeti scopuri importante - sunteti
ocupat, insa la sfarsitul zilei nu ati indeplinit ceea ce ati sperat
sau v-ati propus.

Aceste efecte fac si mai putin probabil faptul ca veti fi capabil
sa indepliniti obiective importante. Ati putea intra astfel intr-un
cerc vicios de management al timpului, care duce la consecintele
mentionate mai sus si face sa devina si mai dificila concentrarea
asupra imbuntatirii utiliz&rii timpului. intr-o astfel de situatie, sunteti
din ce in ce mai ocupat, insa la sfarsitul zilei nu ati indeplinit ceea ce
ati sperat sau v-ati propus - si trebuia - sa faceti.

Multi oameni se simt stresati cand vine vorba de managementul
timpului lor, exprimandu-si aceasta stare prin formule conform carora
lucrurile ar sta mai bine daca:
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... m-ar lasa toata lumea in pace si as avea mai mult timp
pentru mine si pentru propria mea activitate.

Aveti prea multe solicitari venite de la ceilalti si ii ajutati pe toti in
afara de propria persoana. S-ar putea ca, din neatentie, sa le dati
celorlalti de inteles ca sunteti tot timpul dispus sa-i ajutati.
Consumand atat de mult timp si efort pentru a face acest lucru, nu
mai faceti suficient pentru a va ajuta pe dumneavoastra insiva. De
asemenea, s-ar putea sa indepliniti sarcini care nu sunt prevazute in
fisa postului. Acest lucru va poate face sa deveniti tensionat sau,
posibil, nemultumit. Pentru a fi un grefier sau un coleg bun, trebuie
sa ajutati magistratii si pe ceilalti grefieri, insa, in acelasi timp,
trebuie sa fiti capabil sa le explicati oamenilor ca sarcinile ce v-au
fost incredintate anterior sunt la fel de importante.

... as putea sa ma clonez.

Incercati s& realizati prea multe lucruri in acelasi timp. Acest lucru e
valabil mai ales in contextul unei reforme continue a sistemului
judiciar, in care sunt atat de multe de facut si de imbunatatit.
Trebuie sa stabiliti prioritati si sa va concentrati asupra a ceea ce
este important.

.... M-ar ajuta cineva.

Probabil faceti totul de wunul singur deoarece credeti ca
dumneavoastra puteti face lucrurile mai bine si mai repede decat
altii. Daca sunteti grefier intr-o functie de conducere, ati putea sa
“slabiti fraiele” si sa delegati sarcini si altor persoane.

... as putea sa-mi respect cu strictete programul in fiecare zi.

S-ar putea sa aveti tendinta de a deveni neatent sau imprastiat pe
masura ce solicitarile zilei incep sa va copleseasca. S-ar putea sa fie
nevoie sa imbunatatiti structura programului dumneavoastra sau sa
dezvoltati tehnici care sa-i impiedice pe altii sa genereze perturbari
inutile, astfel incat dumneavoastra sa va puteti concentra asupra
propriilor prioritati majore.
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EXERCITIU

Va afecteaza personal managementul defectuos al timpului?

Inainte de a continua sa lecturati acest manual, ganditi-va un moment
si notati completarea dvs. pentru urmatoarea propozitie:

“Activitatea pe care o desfasor in cadrul instantei sau
parchetului ar fi mult mai putin stresanta si impovaratoare
daca ...”

1.

|W
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CAPITOLUL 3: CE ESTE PRODUCTIVITATEA REALA?

3.A. CUM SA OBTINEM UN ECHILIBRU INTRE EFICACITATE SI
EFICIENTA

3.B. VIZIUNEA SI APLICAREA. PIRAMIDA GESTIONARII
TIMPULUI

3.A. Cum sa obtinem un echilibru intre eficacitate si
eficienta

Inainte de a aprofunda tehnicile care v vor ajuta s& va gestionati mai
bine timpul, este important sa ne gandim la managementul timpului
din perspectiva mai ampla a productivitatii.

DEFINITIE

Productivitatea provine din stabilirea unui echilibru intre eficienta
si eficacitate.

IMPORTANT DE RETINUT

Eficienta reprezinta utilizarea resurselor pentru a realiza cat mai
mult posibil.

Eficacitatea inseamna a face ceea ce trebuie pentru indeplinirea
misiunii incredintate.

Eficienta in cadrul sistemului judiciar este fara indoiala importanta.
Sistemul dispune de resurse limitate, inclusiv cele de timp, bani si
personal. Dumneavoastra, lucrand in cadrul sistemului, trebuie sa le
utilizati pe cele care sunt disponibile in cel mai eficient mod cu putinta.

Cu toate acestea, managementul timpului nu inseamna doar a face
lucrurile cat mai rapid posibil. A fi eficient nu este de ajuns. In
calitate de grefieri, cat si de grefieri cu functii de conducere, sunteti
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raspunzatori de a face ceea ce trebuie si de a face bine lucrurile pe
care le faceti. Daca faceti ceea ce nu trebuie in mod eficient, nu sunteti
productivi si puteti crea probleme mai mari pentru instanta sau
parchetul in care va desfasurati activitatea.

De exemplu, s-ar putea ca unui grefier arhivar incepator sa i se para
eficient sa arhiveze toate dosarele cauzelor in ordine cronologica,
indiferent daca acestea sunt inca pe rol sau au fost solutionate, civile
sau penale. Totusi, metoda respectiva nu ar fi o modalitate eficienta
datorita necesitatii de a localiza dosarele in conformitate cu graficul
planificarii sedintelor de judecata pentru cele doua tipuri diferite de
cauze.

Cu alte cuvinte, pentru a fi cu adevarat productivi, inainte de a decide
asupra sarcinilor pe care trebuie sa le indepliniti, este necesar sa aveti
o idee clara despre: scopul dumneavoastra primordial (in speta,
justitia), valorile (de exemplu, protejarea drepturilor procesuale) si
obiectivele dumneavoastra (de exemplu, sa va asigurati de faptul ca
dosarele sunt prelucrate in termen).

In calitate de grefier, trebuie de asemenea s3 intelegeti diferenta
dintre proiecte sau activitati majore si sarcini.

DEFINITIE

Un proiect sau o activitate majora reprezinta un rezultat care
este urmarit pe parcursul mai multor etape.

O sarcina reprezinta o actiune sau etapa asociata unui proiect, care
este indeplinita in cadrul derularii proiectului respectiv. Sarcina
poate fi, asadar, ceva ce trebuie indeplinit imediat sau ceva ce
poate fi facut mai tarziu, conform planificarii si cerintelor de
respectare a unor termene aferente proiectului respectiv.

I A\}

Termenul “proiecte” ar putea fi derutant pentru grefierii de sedinta,
grefierii arhivari sau grefierii registratori. Tnsé, in realitate, toti grefierii
au activitati principale care sunt alcatuite din etape multiple. De
exemplu, timpul unui grefier de sedinta este impartit in cel putin trei
activitati majore: activitatea dinainte de sedinta de judecata, asistarea
completului de judecata in timpul sedintelor de judecata si activitatile
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ulterioare sedintei de judecata. Una dintre aceste activitati (cea din
timpul sedintei de judecata) este incadrata in intervalul de timp precis
in care se desfasoara sedinta si necesita indeplinirea de catre grefier a
unor sarcini specifice bine delimitate, celelalte doua activitati majore
fiind mai flexibile in ceea ce priveste organizarea proprie a grefierului,
pentru finalizarea lor la termen. Acestea doua sunt ariile de activitate
care permit un management imbunatatit al timpului.

In capitolul 5, vom face o analizd mai aprofundatd cu privire la
utilizarea notiunilor de scop, valoare si obiective in organizarea
activitatii dumneavoastra.

3.B. Viziunea si aplicarea: piramida gestionarii timpului3

O formula pentru managementul productiv al timpului este
urmatoarea:

IMPORTANT DE RETINUT

Utilizarea valoroasa a timpului = Viziune x Executie

Ce inseamna “viziune” si “executie” in contextul de fata?

e Viziune inseamna cunoasterea a ceea ce trebuie facut. Viziunea
provine din cunoasterea cu claritate absoluta a ceea ce doresti sa
realizezi. Cu cat aveti o claritate mai mare, cu atat este mai
posibil sa va concentrati asupra activitatilor corespunzatoare.

o Executia implica finalizarea proiectelor intr-un timp scurt si in
mod corespunzator.

De vreme ce nu puteti face tot ce este de facut, trebuie sa luati doua
masuri importante pentru a va valorifica timpul la maxim:

3 R. Constandse, Effective Time Management: How to Take Control of Your Time and Get
Things Done! (Managementul eficient al timpului: cum s& preludm controlul asupra timpului
si sa ducem lucrurile la bun sférsit!), Effexis Software, LLC, 2009.

(www.GoalsToAction.com).
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Masura #1: Alegeti corect lucrurile care trebuie facute (viziune)

Masura #2: Executati-le si finalizati-le intr-un timp scurt si in mod
corespunzator (executie/aplicare).

Aveti nevoie atat de viziune/intelepciune cat si de executie/aplicare
pentru a va gestiona bine timpul. Cei care:

e detin viziunea/intelepciunea de a selecta ceea ce este important
si capacitatea de a executa acele activitati sunt cei mai eficienti
manageri ai propriului timp si cei care obtin rezultate
semnificative in termenele stabilite;

e detin viziunea/intelepciunea de a selecta ceea ce este important
insa intampina dificultati in ceea ce priveste executarea sarcinilor
sunt visatorii, cei cu intentii extraordinare, dar de pe urma carora
se vad putine rezultate;

e executa sarcinile iIn mod corespunzator, fara a dispune de
capacitatea de a selecta ceea ce este important, pot face o
multime de lucruri si pot fi foarte ocupati, insa nu reusesc sa-si
realizeze propriile obiective sau pe cele ale organizatiei in care
lucreaza, fapt care i-ar putea face sa resimta epuizarea;

e nu dispun nici de capacitatea de a selecta ceea ce este important
si nici de aceea de a executa sarcinile, si in final nu realizeaza
mai nimic.

Matricea care urmeaza va poate ajuta sa intelegeti interactiunea
dintre viziune/intelepciune si executie/aplicare:

(Nivel scazut) Viziune/ (Nivel ridicat)

Intelepciune

(Nivel ridicat) . o
Fara scop

Rezultate
Realiziri semnificative, in
Executie/ nesemnificative termenele stabilite
Aplicare
Intentii bune
Nicio realizare
(Nivel scazut) Niciun rezultat

Matricea viziune/intelepciune si executie/aplicare
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Mai jos avem exemple care ilustreaza:
= faptul ca viziunea/intelepciunea si executia/aplicarea sunt la fel
de importante; si
= modul in care interactioneaza viziunea/intelepciunea si
executia/aplicarea pentru realizarea obiectivelor sistemului de
justitie.

Viziune/Intelepciune firi Executie/Aplicare

In exemplul de mai jos, v& propunem raportarea la un context posibil
pe viitor (in conditiile completarii adecvate a schemelor de personal
auxiliar de specialitate) — acela in care grefierul de sedinta va avea ca
sarcind esentiala asistarea directa a completului de judecata cu care
lucreaza nu numai in ceea ce priveste gestionarea, dar si
documentarea cauzelor care revin spre solutionare completului
respectiv (asa cum se intampla in sistemele judiciare din alte tari).

Asadar, sa presupunem ca instanta angajeaza un astfel de grefier de
sedinta nou, care a absolvit de curand cu medie mare Scoala Nationala
de Grefieri. Acesta intelege conceptele, teoriile si reglementarile
aplicabile sistemului de justitie la fel de bine ca orice alt grefier de
sedinta din respectiva instanta. Totodata, grefierul respectiv este o
persoana care are abilitati excelente in ceea ce priveste activitatea de
documentare pe un anumit subiect (un documentarist excelent) si are
viziune/este inteleapta.

Presedintele completului de judecata/ judecatorul cu care lucreaza in
mod direct (care are o vechime mare in magistratura) ii repartizeaza
sarcina de a realiza anumite documentari juridice necesare pentru
activitatea de studiu al dosarului cauzelor. Grefierul nostru cel nou
primeste trei solicitdri de documentare privind trei cauze diferite. In
ceea ce priveste prima solicitare, acesta identifica toate trimiterile la
legislatia romana si cea comunitara pe tema respectiva, precum si
jurisprudenta relevanta a Curtii Europene pentru Drepturile Omului.
Acesta intocmeste un document de 50 de pagini, care cuprinde
informatii extrem de detaliate. Documentarea sa este perfecta insa
este finalizata cu o saptaméana prea téarziu si grefierul nici nu s-a
apucat de celelalte doud solicitdri. Intre timp, in celelalte doud cauze,
probabil, au trecut mai departe, la urmatoarea etapa sau, dimpotriva,
s-au creat intarzieri nedorite. Noul nostru angajat a stapanit bine
partea cu viziunea/intelepciunea, 1insa nu si pe cea cu
executia/aplicarea, astfel cum le-am descris pe acestea mai sus. In
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acest sens, putem spune ca activitatea desfasurata nu promoveaza
obiectivele ultime ale sistemului de justitie. Grefierul respectiv mai are
de invatat faptul ca atunci cand i se repartizeaza sarcini multiple, el
este cel care trebuie sa se asigure care dintre acestea este cea mai
importanta. De asemenea, acesta trebuie sa invete in ce situatii poate
acorda mai putin timp unui proiect, fara a compromite calitatea muncii
sale. El/ea va invata ca timpul si resursele limitate nu ii permit sa
realizeze intotdeauna ceea ce el/ea considera a fi ,un produs final
perfect”. Tocmai pentru ca stie acum ca nu poate face tot ce este de
facut, grefierul va alege pe viitor lucrul cel mai important si il va
executa bine. In urma experientei respective, grefierul va detine
abilitatea de a isi executa toate sarcinile in mod corespunzator si, in
momentul in care acest mod imbunatatit de a executa sarcinile este
combinat cu viziunea/intelepciunea de care a dat dovada anterior,
grefierul va deveni cu adevarat productiv.

Executie/Aplicare fira Viziune/Intelepciune

Un grefier nou angajat pe post incepe sa lucreze in cadrul Biroului de
Informare si Relatii Publice. Grefierul care supervizeaza activitatea sa fi
arata cum sa proceseze documentele primite de instanta prin posta
sau depuse de catre justitiabili ori de catre public. Grefierul invata cum
sa sorteze actele cu rapiditate si acuratete si sa separe diferite tipuri
de solicitari. Acesta isi insuseste sarcinile pe care le are de indeplinit
foarte bine.

Grefierul stie ca daca un document are legatura cu un anumit tip de
solicitare prevazuta de Legea privind liberul acces la informatiile de
interes public (Legea nr. 544/2001), acesta trebuie repartizat unei
anumite persoane care este responsabila de solutionarea sa. Totusi,
grefierul nostru nu are o viziune de ansamblu cu privire la modul in
care functioneaza Biroul de Informare si Relatii Publice si, in
momentul in care persoana care are sarcina de a raspunde la un
anumit tip de solicitari este plecata din birou timp de o Iuna (in
concediu medical), proaspatul grefier nu stie ce este de facut. Acesta
nu intelege faptul ca, daca o persoana desemnata nu este prezenta,
lucrarile trebuie repartizate altei persoane, pentru a fi solutionate fara
intarziere. In acest context, grefierul pune pur si simplu documentele
respective deoparte. Pe zi ce trece, teancul de documente devine din
ce in ce mai mare iar grefierul nici macar nu este constient de faptul
ca activitatea sa a generat o problema. Fara a-si utiliza
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viziunea/intelepciunea, modul in care grefierul executa sarcina nu este
suficient pentru a atinge obiectivele generale ale sistemului de justitie
si contribuie la marirea numarului de petitii restante, generand
intarzieri care pot avea consecinte nedorite.

In exemplul de fatd, persoana cu atributii de supervizare a grefierului
respectiv ar fi trebuit sa-i faca o prezentare generala acestuia cu
privire la situatiile in care sunt transferate responsabilitatile de la o
persoana la alta, in cadrul biroului respectiv - ce sarcini are fiecare si
ce se intdmpld in cazul in care apare o situatie neprevdzutd. In acest
caz, grefierul ar fi putut sa combine aceasta viziune cu capacitatea sa
de a procesa documentele cu rapiditate si acuratete si sa devina un
angajat productiv al instantei respective.

Piramida gestionarii timpului

Productivitatea reala necesita sa avem in vedere toate componentele a
ceea ce un reputat autor numeste Piramida gestionarii timpului, pentru
a aduce la un loc viziunea/intelepciunea si executia/aplicarea:

Viziune/
Intelepciune

Obiective

Strategii

Proiecte Executie/
Aplicare

Sarcini

Piramida gestionarii timpului

Pe masura ce va ganditi la scopul care va calauzeste si la principiile si
obiectivele dumneavoastra personale, veti reflecta de fapt si asupra
acelor lucruri care corespund scopului general al organizatiei din care
faceti parte. Scopul dumneavoastra constituie motivul principal
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al activitatii pe care o desfasurati - de exemplu, acela de a
contribui la infaptuirea actului de justitie.

Principiile dumneavoastra reprezinta regulile dupa care va
ghidati in ceea ce priveste modul in care va atingeti scopul
propus. Printre principiile esentiale conform carora functioneaza
sectorul judiciar se numara cel al egalitatii in fata legii si cel al
transparentei.

Obiectivele pe care va propuneti sa le atingeti reprezinta
lucrurile cele mai importante pe care doriti sa le realizati - de
exemplu, doriti ca instanta in care activati sa functioneze intr-un mod
deopotriva eficient si eficace. Niciunul dintre aceste aspecte nu este
prevazut ca atare in regulamentele interne sau in fisa postului care va
indruma activitatea, insa este esential ca ele sa fie avute in vedere la
stabilirea prioritatilor si la gestionarea timpului in ceea ce priveste
activitatea pe care o desfasurati.

Pe de alta parte, avand o viziune asupra strategiilor, activitatilor si
sarcinilor specifice la care va raportati, veti fi capabili sa va stabiliti un
sistem pentru executia unitara a acestora.

Strategiile sunt legate de modul in care va indepliniti
obiectivele - de exemplu, daca in calitate de grefier sef doriti sa
repartizati grefierilor pe care ii aveti in subordine sarcini diferite pentru
a obtine un grad mai mare de eficienta a acestora, una dintre strategii
este aceea de a repartiza fiecarei persoane sarcinile pe care le
indeplineste cel mai bine.

Activitatile/proiectele pe care le desfasurati corespund
diferitelor atributii care v-au fost repartizate, iar sarcinile
reprezinta acele actiuni individuale care compun activitatile
respective. De exemplu, unele detalii cu privire la activitatile si
sarcinile grefierilor sunt prevazute in Regulamentele de Ordine
Interioara (pentru instante si parchete) si in fiecare fisa individuala a
postului, insa aceste documente nu ofera si solutii cu privire la care
este modalitatea cea mai eficienta in care acestea pot fi indeplinite.

In concluzie, toate nivelurile piramidei sunt la fel de importante, iar
dumneavoastra puteti sa aveti un mod de abordare care sa fie axat
ori pe zona de la varful piramidei, ori pe cea de la baza acesteia, atat
timp cat analizati cu regularitate toate nivelurile si integrati in acest
proces atat viziunea/intelepciunea cat si executia/aplicarea.
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CAPITOLUL 4: DE CE INTAMPINAM DIFICULTATI IN CEEA
CE PRIVESTE MANAGEMENTUL PROPRIULUI NOSTRU
TIMP?

4.A. CUNOASTEM MOTIVELE CARE NE IMPIEDICA SA NE
UTILIZAM TIMPUL IN MOD CORESPUNZATOR?

4.B. PATRU PREZUMTII MAJORE REFERITOARE LA
MANAGEMENTUL TIMPULUI SI MOTIVELE PENTRU CARE
ACESTEA SUNT ERONATE

4.C. ASUMAREA RESPONSABILITATII PERSONALE PENTRU
PROPRIUL TIMP

4.D. INCADRAREA SUB INCIDENTA EXCLUSIVA A UNEI
ABORDARI STRUCTURATE SAU NESTRUCTURATE

4.E. DEPENDENTA DE SITUATIILE DE URGENTA

4.F. COMBATEREA PERTURBARILOR SI A MOTIVELOR ZILNICE
DE DEVIERE A ATENTIEI

In cadrul capitolelor anterioare ne-am referit la elementele care oferd
o perspectiva de ansamblu asupra celor mai importante dificultati pe
care le intdampinati in ceea ce priveste managementul timpului. A venit
timpul sa va ganditi la principalele cauze ale aparitiei acestor
dificultati. Pana nu intelegeti de unde provin dificultatile legate de
managementul timpului, nu veti putea sa reactionati la acestea cu
eficacitate.

4.A. Cunoastem motivele care ne impiedica sa ne utilizam
timpul in mod corespunzator?

Inainte de a arunca o privire la aspectele care ne creeazd dificultéti in
ceea ce priveste managementul timpului si inainte ca dumneavoastra
sa aveti capacitatea de a va imbunatati modul in care va utilizati
timpul, trebuie sa stiti mai exact care sunt tiparele de management al
timpului care vi se aplica in acest moment. Este posibil sa indepliniti
unele activitati de management al timpului foarte bine, astfel ca nu
este necesar sa depuneti un efort prea mare pentru a face schimbari in
acele privinte. Este de asemenea posibil sa va utilizati ineficient timpul
in alte contexte si sa nu fiti constient de acest lucru si, prin urmare, sa
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nu puteti face uz de instrumentele de management al timpului pentru
a face corectiile necesare.

Pentru a va ajuta sa va descoperiti punctele forte si punctele slabe pe
care le aveti in prezent in ceea ce priveste managementul timpului,
acest capitol va pune la dispozitie o metoda de evaluare a
managementului timpului, care va cere sa acordati un anumit punctaj
pentru modul in care gestionati problemele standard de management
al timpului. Aceasta va va permite sa identificati aspectele in privinta
carora sunteti cel mai eficient in prezent si pe cele pe care le puteti
optimiza facand schimbarile si imbunatatirile necesare.

EXERCITIU
Evaluarea managementului timpului pentru grefieri *

Cititi fiecare dintre urmatoarele afirmatii si acordati-va un punctaj intre
0 (nu fac asta niciodata) si 3 (fac asta in mod regulat).

Practica Puncte

Pot spune “nu” solicitarilor primite de la altii atunci cand
nu am timp sau cand nu sunt persoana potrivita pentru a
realiza activitatea respectiva

Notez lucrurile pe care trebuie sa le fac in loc sa le tin
minte

Stiu care sunt cele mai importante proiecte si sarcini pe
care le am de indeplinit in fiecare zi

Detin mereu controlul timpului meu, indiferent cat de
multe am de facut

Raman concentrat si nu ma las distras de sarcini minore si
care nu constituie o prioritate

Petrec cea mai mare parte a timpului concentrandu-ma pe
prioritatile primordiale

Evit sa pierd timp verificandu-mi e-mailul in timpul
programului

4. Constandse, R., Managementul efectiv al timpului: cum sa preluam controlul asupra
timpului si sa ne indeplinim sarcinile!, 2009.
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Practica

Puncte

Decid asupra a ceea ce urmeaza sa fac utilizand planurile
saptamanale/zilnice si prioritatile majore in loc sa aleg
automat indeplinirea unei sarcini oarecare ce se intampla
sa imi atraga atentia mai intai

Pentru fiecare proiect stiu ce sarcini sunt importante, ce
sarcini sunt mai putin importante si pe care ar fi “bine sa
le fac”, dar numai daca am timp in plus, iar eu de obicei
ma ocup mai intai de cele mai importante sarcini

Stiu cand sa ma opresc din lucrul la o sarcina sau un
proiect daca este gata si nu are nevoie de “imbunatatire”

Petrec 15-30 minute in fiecare saptamana analizand
proiectele in care sunt implicat/a, actualizandu-mi
prioritatile si facand un plan pentru saptamana respectiva

Am un sistem de colectare si procesare a e-mailurilor,
documentelor, apelurilor si a altor sarcini pe care le
primesc

Sunt rareori in criza de timp pentru ca sunt capabil sa imi
planific munca si sa anticipez problemele inainte ca ele sa
apara

Petrec cateva minute la inceputul fiecarei zile pentru a-mi
identifica prioritatile majore si a-mi face un plan al zilei
respective

Ma concentrez in mod regulat asupra proiectelor de mare
importanta timp de 30-90 de minute fara intrerupere si
fara a-mi fi distrasa atentia

Imi rezerv anumite intervale din timpul sdptdmanii pentru
a lucra la cele mai importante proiecte

Ma concentrez asupra sarcinilor ce mi se potrivesc si deleg
altora sarcinile de mai mica importanta

Pot sa estimez cu exactitate cat timp ar lua diferite
proiecte si sarcini

Actiunile mele zilnice ma ajuta sa ma apropii de scopurile
mele ultime

La sfarsitul zilei ma simt bine datorita progresului pe care
|l-am obtinut

Scor total

28




Sa vedem unde va aflati dupa adunarea punctajului:

50-60 - Felicitari! Sunteti un expert in managementul timpului.

40-50 - Tnt;elegeti importanta gestionarii propriului timp. Cu putin
efort, veti deveni un expert in curand.

30-40 - Timpul nu va apartine. Puteti beneficia de tehnici pentru
imbunatatirea managementului timpului.

<30 - Pericol! Aveti nevoie de ajutor semnificativ pentru a reusi sa va
gestionati timpul mai bine.

Aceasta metoda de evaluare, prezentata mai sus, va ofera o imagine
de ansamblu cu privire la practicile dumneavoastra curente de
management al timpului, atat cele bune cat si cele rele, din prezent.
Cu ajutorul celor prezentate pe parcursul acestui manual, veti invata
cum sa va creati propriul sistem de management al timpului, care va
va ajuta sa abordati cu prioritate ariile in care aveti cel mai mult
nevoie de imbunatatire.

In loc de a elabora un plan individual pentru fiecare dintre punctele
dumneavoastra slabe, concentrarea asupra aspectelor in privinta
carora aveti nevoie de cele mai mari imbunatatiri va da rezultate
vizibile.

Aruncati o privire practicilor pentru care v-ati acordat, in exercitiul de
mai sus, punctajul 1 sau 0. Selectati trei practici care, daca ar fi
imbunatatite, ar face o diferenta semnificativa in activitatea
dumneavoastra zilnica si notati-le mai jos. Apoi, pe masura ce
parcurgeti manualul, cautati sa identificati sau sa formulati strategii
care sa va ajute sa le perfectionati.

Pe masura ce veti descoperi idei bune pentru abordarea aspectelor
care necesita imbunatatiri, reveniti la aceasta pagina si notati-le. La
finalul manualului, vi se va cere sa elaborati un plan de actiune; aceste
idei vor constitui in cele din urma baza/punctul de plecare al planului
dumneavoastra.
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Practica 1.

Ideea 1
Ideea 2
Ideea 3

Practica 2.

Ideea 1
Ideea 2

Ideea 3

Practica 3.

Ideea 1
Ideea 2

Ideea 3

4.B. Patru idei preconcepute majore referitoare la

managementul timpului si motivele pentru care acestea

sunt eronate

Exista patru idei preconcepute si raspandite pe care le au oamenii cu
privire la managementul timpului.

linistitoare si, mai ales, eronate.

1. Bunul simt

Acestea sunt familiare tuturor,

planificare.”

"Managementul timpului tine doar de bunul simt

- in

majoritatea timpului ma descurc destul de bine fara o
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In realitate: bunul simt nu este atdt de comun precum
consideram noi. Cand suferi un esec pentru ca ai lucrat fara
vreo planificare, tensiunea creste. Uneori reusim in pofida, nu
datorita lipsei managementului timpului.

Cel mai bine se lucreaza sub presiune

"Cel mai bine lucrez sub presiune. Cand dispun de prea mult

timp, oamenii devin lenesi.”

In realitate: oamenii care sustin acest lucru nu au lucrat
niciodata altfel. Ei nu cunosc faptul ca munca lor ar fi de fapt
de o calitate net superioard dacd ar fi gestionatd mai bine. In
afara de aceasta, a lasa totul pe ultima suta de metri
inseamna sa nu mai ai timp sa corectezi aspectele care ti-au
scapat sau erorile, iar intarzierea ta ar putea insemna ca
altcineva trebuie sa-si intrerupa activitatea si sa te ajute sa
termini ce ai de facut. Mai mult decat atat, s-ar putea sa nu
reusiti sa terminati la timp, in ciuda eforturilor depuse de
dumneavoastra, si ca activitatea persoanelor care trebuie sa
lucreze mai departe pe baza a ceea ce faceti dumneavoastra
ar putea si ea sa fie intarziata.

Pierderea spontaneitatii

"Regulile plictisitoare de management al timpului imi inhiba

spontaneitatea.”

In realitate: contrar convingerilor populare, disciplina
managementul timpului aduce, de cele mai multe ori,
libertate. De exemplu, atletii campioni isi repeta miscarile pe
care le au de efectuat la nesfarsit, pentru a-si putea etala
gratia si spontaneitatea ‘“lipsita de efort” atunci cand
concureazd. in egald méasurd, grefierii cu functii de conducere
trebuie sa practice in mod constant autodisciplina,
perfectionandu-si abilitatile de management al timpului pana

31



ce acestea par a fi facute fara efort. Disciplina, ca si in
atletism, va ajuta sa acumulati niveluri impresionante de forta
si incredere pentru indeplinirea sarcinilor ce va revin.

4. Sunt prea ocupat sa mai invat

“"Implementarea practicilor de management al timpului pare

sa implice foarte multa munca. Nu am timp pentru asta.”

In realitate: amintiti-vd de tdietorul de lemne care a spus:
“"Nu am timp sa-mi ascut securea deoarece am o padure de
taiat!” Planificarea si gestionarea timpului va poate ajuta sa
realizati mai multe si/sau sa-i demonstrati superiorului
dumneavoastra ca vi s-au repartizat prea multe de facut. Nu
va puteti permite sa nu planificati.

In cadrul capitolului 5, veti invdta despre importanta planificrii si
despre modalitatile in care puteti face acest lucru astfel incat sa va
creati propriul sistem de management al timpului. Insusirea metodelor
corespunzatoare de gestionare a timpului face parte din asumarea
responsabilitatii personale pentru activitatea dumneavoastra.

4.C. Asumarea responsabilitatii personale pentru propriul
timp

Pentru a va gestiona mai bine timpul, este esential sa va asumati
raspunderea personala pentru managementul timpului si sa nu
permiteti ideilor preconcepute eronate analizate mai sus sa va
copleseasca si sa va abata de la eforturile dumneavoastra de a face
imbunatatiri. Asta nu inseamna ca nu exista impedimente legitime in
ceea ce priveste utilizarea timpului dumneavoastra. Exista limitari
organizationale cu privire la ceea ce puteti face si, mai ales, in ce
moment. Pe acestea le vom aborda mai pe larg in cadrul acestui
capitol si va vom oferi cateva strategii pentru gestionarea eficienta a
timpului dumneavoastra in limitele acestor restrictii de tip
organizational.

Este cunoscut faptul ca diverse reglementari legislative referitoare la
activitatea grefierilor prevad doar CE trebuie facut. MODALITATEA IN
CARE vor fi indeplinite obiectivele prevazute de actele normative, cum
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ar fi alegerea sarcinilor, succesiunea acestora, modalitatea practica de
abordare a acestora si timpul pentru fiecare dintre acestea, reprezinta
un aspect asupra caruia toti decidem de unii singuri. Desigur, cu
privire la MODALITATEA IN CARE sunt finalizate sarcinile, multe dintre
acestea sunt indeplinite in prezent in instantele si parchetele din
Romania in baza cutumei sau a instructiunilor primite de la magistrati
sau de la prim-grefieri/grefieri sefi. Totusi, acestea ar putea fi adaptate
pentru a permite un mai bun management al timpului. Dupa cum am
discutat in capitolul 1, exista un timp limitat intr-o zi, o saptamana sau
un an. De fapt, dumneavoastra nu gestionati timpul, ci propria
persoana in raport cu timpul pe care il aveti la dispozitie.

Exista probabil multi grefieri care cred ca ei, in mod individual, nu pot
avea niciun impact asupra felului in care fisi utilizeaza timpul de lucru,
avand in vedere prevederile foarte stricte din legi si regulamente de
ordine interioara care stipuleaza in mod expres termenele in cadrul
carora sarcinile trebuie indeplinite. De asemenea, grefierii simt ca nu
pot controla sau influenta in vreun fel modul in care sunt programate
sedintele de judecata, conform principiilor si regulilor institutionale,
dar si prevederilor legale aplicabile. In acelasi timp, volumul de lucru
este tot mai mare si poate fi de cele mai multe ori coplesitor. In plus,
grefierii din cadrul instantelor si parchetelor se confrunta cu o
multitudine de perturbari de factura externa, venite de la judecatori,
procurori, colegi, justitiabili, avocati - toti le adreseaza concomitent
cate o solicitare care trebuie rezolvata, uneori cat ai bate din palme.

Mai mult decat atat, este posibil sa apara si situatii de criza. De
exemplu, in calitate de grefier de sedinta, in timp ce pregatiti un dosar
extrem de important pentru a fi transmis completului de judecata spre
a fi studiat in vederea urmatoarei sedinte de judecata programate,
aflati ca un membru al familiei dumneavoastra a trebuit sa mearga la
spital, computerul de la birou se defecteaza, si sunteti anuntat si ca
apartamentul v-a fost inundat de un vecin neglijent. Strict vorbind,
astfel de evenimente sunt neasteptate, insa ele reprezinta tocmai tipul
de situatii pe care le-ati putea anticipa ca fiind posibil sa apara. Odata
ce deveniti constienti de faptul ca, in momentele in care va asteptati
cel mai putin, pot aparea anumite intreruperi neprogramate in
activitatea pe care o desfasurati, este bine sa rezervati intotdeauna un
timp suplimentar pentru finalizarea unui proiect important si sa stabiliti
totodata termene limita intermediare pentru etapele care duc la
indeplinirea obiectivului general (de exemplu, daca lucrati Ia
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redactarea unui document, elaborati mai intai o schita a acestuia, apoi
o prima versiune s.a.m.d.), in loc sa lasati toata munca pentru ultimul
moment. Daca insa considerati ca nu puteti face nimic pentru
planificarea unor astfel de situatii neprevazute, veti fi intr-o stare de
criza permanenta. De asemenea, veti fi mai tot timpul vulnerabili in
fata opiniilor tuturor celor din jur cu privire la modul in care ar trebui
sa va utilizati dumneavoastra timpul.

Multe dintre problemele legate de preluarea controlului asupra timpului
nostru nu provin din crizele externe cu care ne confruntam, ci din
lucrurile pe care le facem noi insine, ,,cu mana noastra”. Un exemplu in
acest sens este tendinta de a tergiversa / a améana ceea ce avem de
facut pe mai tarziu, oferindu-ne noua insine o explicatie de cele mai
multe ori foarte complexd, pentru a justifica acest lucru. In literatura
de specialitate, pentru aceasta tendinta se foloseste termenul
,procrastinare” (tradus ca atare in limba romana si intrat in uz), care
- ad litteram - inseamnd “a ldsa pe méine.” >

Tergiversarea (procrastinarea) este un exemplu al ceea ce grecii
numeau akrasia - ,a face ceva impotriva propriilor interese”. Intr-un
articol publicat in revista New Yorker din octombrie, 2010, James
Surowiecki scria ca:

Esenta tergiversarii (procrastinarii) sta in a nu face ceea ce crezi ca ar
trebui sa faci, aceasta fiind o contorsionare mentala care (..) este
raspunzatoare pentru tributul psihic considerabil pe care oamenii il
platesc [din aceasta cauzd] (...).
Acceptarea amanarii ii face pe oameni, de obicei, sa fie nefericiti.
Vom explora radacinile tergiversarii (procrastinarii) si unele solutii
pentru aceasta in cadrul capitolului 5, insa este de pe acum clar faptul
ca lipsa de planificare si amanarile ne fac sa ne simtim coplesiti,
neatenti, imprastiati, fara putere de concentrare si cu atadt mai putin
capabili sa rezolvam problemele cu care ne confruntam.

In general, atunci cand va aflati intr-o astfel de stare, ar trebui sa va
dati un pas inapoi si sa evaluati problemele de la un nivel mai inalt.
Daca incercati sa rezolvati problemele pe care le aveti intr-o stare de

5 Vezi DEX: PROCRASTINA, procrastinez, vb. 1. Tranz. (Liv.) A améana in mod nejustificat
inceperea unei actiuni, in special din cauza neglijentei habituale sau a lenei; a temporiza, a
taragana, a tergiversa. [ < engl. procrastinate cca. 1548 < lat. procrastinatum: pro-
(,pentru”) si crastinus (,ce tine de ziua de maine”), cf. it. procrastinare, port. procrastinar,
sued. prokrastinera].
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lipsa de concentrare, nu veti reusi sa abordati decat simptomele
acestora. Pentru prevenirea unui ,incendiu” viitor, trebuie sa va
detasati de situatia care va tensioneaza si sa cautati cauzele care
genereaza acele ,incendii”.

Iata un exemplu care se potriveste perfect acestei situatii, care Il
implica pe grefierul sef al unei sectii penale dintr-o instanta in care se
intampla frecvent sa dureze foarte mult pana la gasirea dosarelor care
trebuiau pregatite pentru sedintele de judecata. Ori de catre ori era
ratacit un dosar, personalul sectiei respective trebuia sa isi intrerupa
toate activitatile pe care le desfasura in acel moment si sa depuna
toate eforturile in cdautarea cate unui dosar. Ei verificau toate rafturile
cu dosare, toate birourile grefierilor si judecatorilor sau cele de la
registratura si arhiva. De obicei, dosarul era gasit, dar numai dupa ce
zece sau mai multe persoane isi intrerupeau celelalte activitati si
petreceau aproximativ treizeci de minute cdutadnd. In aceastd situatie,
deoarece personalul era coplesit de volumul de munca acumulat din
cauza timpului pierdut pentru cautarea dosarelor, acesta nu se putea
gandi si la motivul pentru care dosarele lipseau. Grefierul sef a
asteptat un moment in care nu era necesar ca un dosar ratacit sa fie
gasit si a revizuit circuitul pe care il parcurgeau dosarele in cadrul
etapei de pregatire a acestora pentru sedinta de judecata. Astfel,
grefierului sef nu i-a fost distrasa atentia de o criza curenta, fiind
capabil sa identifice care era de fapt problema legata de circuitul
dosarelor care genera respectivul efect nedorit si sa o rezolve. Ca
urmare, aproape imediat dupa aceasta, pierderile de timp cauzate de
dosarele ratacite au fost complet eliminate. Cu alte cuvinte, grefierul
sef s-a detasat de problema urgenta si a incetat sa se concentreze pe
simptome, identificand in loc de acestea cauza care se afla la baza
problemei.

Managementul timpului consta 1in acceptarea faptului ca
dumneavoastra detineti un rol important in ceea ce priveste
gestionarea eficienta a propriului timp - acela de a invata sa creati un
sistem pentru stabilirea prioritatilor din cadrul activitatii pe care o
desfasurati si sa realizati ceea ce este mai important pentru
dumneavoastra; cu alte cuvinte, sa decideti cum veti aborda ce aveti
de facut pentru a finaliza sarcinile esentiale in termenele propuse. Asta
nu inseamna sa va asteptati la o lunga cariera lipsita de perturbari
doar pentru ca ati invatat sa va gestionati cu succes timpul. Aspectul
important pe care trebuie sa vi-l amintiti este acela ca gestionandu-
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va pe dumneavoastra insiva, puteti fi si productivi, puteti
rezolva problemele prioritare si va puteti incheia ziua multumiti
de propriile realizari.

Dupa lecturarea si parcurgerea exercitiilor din manualul de fata
(precum si dupa ce veti participa la cursul de Managementul Timpului
care va fi organizat pe viitor de Scoala Nationala de Grefieri) nu veti
avea brusc o zi alcatuita din 36 de ore, colegii si magistratii vor
continua sa va intrerupa in munca de zi cu zi, iar instanta nu va angaja
zeci de noi grefieri si nici nu va va diminua considerabil volumul de
lucru. Cu toate acestea, veti fi capabili sa faceti mai bine cea ce se afla
(si s-a aflat tot timpul) sub controlul dumneavoastra - organizarea
timpului de care dispuneti, gestionarea intreruperilor, delegarea si/sau
indeplinirea cat mai bine a sarcinilor care v-au fost delegate.

Mesajul cel mai important din manualul de fat3 este acela cd ESTE IN
PUTEREA DUMNEAVOASTRA s3i imbunatatiti modul in care va
gestionati timpul.

4.D. Iincadrarea sub incidenta exclusiva a unei abordari
structurate sau nestructurate

Una dintre modalitatile prin care va puteti asuma raspunderea pentru
managementul timpului este aceea de a tine seama de propriul stil
personal de management al timpului la locul de munca si de a va
identifica propriile puncte forte si puncte slabe in ceea ce priveste
organizarea timpului.

IMPORTANT DE RETINUT

Un instrument pentru a reflecta asupra modului de gestionare a
propriului timp consta in a stabili daca sunteti o persoana
preponderent structurata sau preponderent nestructurata.
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Acestea considera ca organizarea mediului si a
programului lor de lucru le face sa se simta mai
bine. Nu le place sa actioneze spontan; prefera

Persoanele sa ia decizii mai devreme decat mai tarziu,
structurate astfel incat sa se poata organiza si sa actioneze
planifica. dupa un plan sau aranjament prestabilit.

Intrucdt sunt constiente de modul lor de
organizare, acestea sunt mult mai constiente de
trecerea timpului.

Acestea sunt deschise si spontane si considera
ca se simt mai bine daca nu isi organizeaza

Persoanele mediul si programul de lucru. Nu le place sa
nestructurate planifice si prefera sa ia decizii mai tarziu pentru
procedeaza exact a ramane deschise fata de toate optiunile, cat
invers. mai mult posibil. Ele sunt mai putin constiente

de trecerea timpului si se pot pierde cu usurinta
intr-o activitate anume.

Persoanele structurate se descurca mai bine cu partea de planificare a
managementului timpului si ar putea aborda proiecte de amploare mai
usor decat cele care sunt nestructurate. Cu toate acestea, uneori s-ar
putea sa exagereze cu organizarea si sa impuna prea multa structura
sau sa adauge prea multe detalii. Astfel de persoane pot pierde timp
fiind de fapt exagerat de organizate. In cazul lor, atunci cadnd apar
intreruperi, este mai mare probabilitatea de a le fi distrasa atentia,
facandu-le incapabile sa isi reia sirul activitatilor de unde I-au lasat.

Persoanele nestructurate sunt in general mai productive atunci cand
situatiile impun schimbari rapide, dupa cum poate fi cazul uneori intr-
un mediu dinamic, precum cel din sistemul judiciar. Cand este vorba
de activitati marunte, acest tip de persoane nu se adancesc prea mult
in detalii. Cu toate acestea, in cazul activitatilor de amploare,
complexe, ele s-ar putea sa nu cunoasca suficiente detalii pentru a
incepe sau pentru a se concentra asupra a ceea ce este important, caz
in care se pot simti derutate si coplesite de tot ce au de facut.
Totodata un astfel de tip de persoane ar putea face o confuzie intre
activitate si productivitate si ar putea pierde timp lasandu-se distrase
sau angrenate in activitati sau sarcini lipsite de importanta care le
distrag atentia de la ceea ce este important.
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In cazul in care sunteti o persoand absolut structuratd sau
absolut nestructurata, nu veti gestiona timpul intr-un mod
foarte eficient. Este recomandabil sa gasiti un echilibru intre
cele doua abordari si sa fiti flexibili si capabili sa treceti de la
un mod de abordare la altul atunci cand este necesar.

De exemplu, daca sunteti responsabili de un proiect de amploare, mai
ales de unul care implica si eforturile conjugate ale altor persoane,
este important sa existe un plan specific, detaliat, pe care sa il urmeze
toti cei implicati. Un exemplu de astfel de proiect ar putea fi atunci
cand prim-grefierul colecteaza toate datele necesare pentru intocmirea
Bilantului anual cu privire la activitatea intregii Curti de Apel sau a
Parchetului de pe langa aceasta. Acest lucru necesita colectarea
datelor statistice de la toate instantele din raza Curtii de Apel
respective, coordonarea echipelor sau a grefierilor sefi de la alte
instante si parchete si organizarea datelor si informatiilor primite, intr-
o anumita forma, in vederea prezentarii acestora conducerii
instantei/parchetului. Un plan structurat in acest sens il va ajuta pe
grefierul sef si pe colegii acestuia sa lucreze impreuna intr-un mod
eficace, cu riscuri minime de aparitie a unor conflicte. In lipsa unei
structuri, niciuna dintre persoanele implicate nu va sti cui i s-a
repartizat o anumita sarcina, care dintre sarcini vor fi indeplinite de
alte persoane sau care este termenul inlauntrul caruia sarcinile
respective trebuie finalizate.

In cazul in care sunteti responsabili personal pentru o activitate care
are un grad de complexitate mai mic, s-ar putea sa aveti nevoie doar
de o lista a lucrurilor care trebuie facute si nu de un plan cu termene si
prioritati prestabilite. De asemenea, pentru o activitate desfasurata in
trei etape, elaborarea unui plan detaliat cu multiple sub-sarcini va
consuma mai mult timp decat merita in realitate activitatea respectiva.
In acest caz, o abordare nestructurata sau mai putin structurata este
mai utila.

Exista o probabilitate mai mare sa fiti responsabili pentru activitati
care necesita un model combinat de structurare. Decat sa lasati un stil
sa predomine, este bine sa aveti in vedere fiecare activitate necesara
pentru realizarea obiectivelor pe care vi le-ati propus si sa echilibrati

nevoia de structura cu avantajele unei abordari mai putin structurate,
dupa cum este cazul.
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Pe masura ce continuati sa parcurgeti manualul, ganditi-va daca
dificultatile cu care va confruntati legate de managementul timpului
apar din cauza faptului ca va bazati doar pe unul dintre cele doua
stiluri comportamentale (structurat/nestructurat), excluzandu-l pe
celalalt.

EXERCITIU

Considerati ca sunteti o persoana care prefera stilul structurat sau
nestructurat?

Care sunt problemele si oportunitatile legate de managementul
timpului cu care va confruntati, in consecinta?
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4.E. Dependenta de situatiile de urgenta

IMPORTANT DE RETINUT

Intelegerea diferentei dintre ceea ce este URGENT si ceea ce
este IMPORTANT

Adesea se face confuzie Iintre acesti doi termeni (urgentd si
importantd), de aceea este important sa respectam distinctia dintre
acestia.

DEFINITIE

e Activitatile importante au legatura directa cu obiectivele majore
legate de misiunea instantei, parchetului sau sectiei in care lucrati
sau de misiunea dumneavoastra personalda. Acestea sunt acele
proiecte sau sarcini de care va veti reaminti la sfarsitul anului (sau
la incheierea carierei), constientizand faptul ca ati investit timp,
eforturi si suflet in ele, pe buna dreptate.

e Activitatile urgente sunt urgentele sau activitatile cu termene de
indeplinire foarte scurte, care prezinta importanta pentru unele
dintre partile implicate - insa nu pentru toate. Sarcinile urgente
sunt acelea despre care cineva considera ca trebuie indeplinite fara
intarziere - nu neaparat dumneavoastra si, uneori, nici chiar
superiorii dumneavoastra directi.

Adesea sarcinile devin urgente pentru ca nu au fost gestionate in
timp util de altcineva, iar apoi acea persoana se asteapta ca
dumneavoastra sa va indepliniti imediat partea care va revine.
Bineinteles, daca o situatie de urgenta ameninta in vreun fel
scopul in sine al justitiei, aceasta este important pentru toti cei
implicati si, Tn consecinta, si dumneavoastra veti reactiona rapid.
Trebuie insa retinut ca in acest caz importanta, nu caracterul
urgent al situatiei respective, este cea care determina reactia
dumneavoastra adecvata. Daca singura trasatura care face ca o
activitate sau sarcina sa iasa in evidenta este termenul scurt de
indeplinire al acesteia, trebuie sa o plasati pe ultima pozitie a
prioritatilor, in urma activitatilor sau sarcinilor mult mai serioase
care concureaza pentru intervalul de timp respectiv. Este asadar
important sa protejati prioritatile astfel stabilite, indiferent cat de
mult protesteaza un solicitant, oricine ar fi acesta.
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O activitate sau sarcina este arareori importanta si urgenta in acelasi
timp, insa uneori se poate intampla chiar sa fie si una si alta, prin
insasi natura ei. De exemplu, urgenta si importanta se manifesta
concomitent in situatia in care sosesc noi informatii esentiale cu privire
la o cauza puternic mediatizata a carei sedinta de judecata este
planificata sa aiba loc intr-un interval de timp foarte scurt si stiti ca
dumneavoastra veti fi grefierul de sedinta care va participa la
respectiva sedintd. Insd, cele mai multe chestiuni nu ar trebui s3 fie
importante si urgente in egald masura. In cazul in care constatati cd vi
se repartizeaza frecvent activitati sau sarcini care sunt in egala masura
importante si urgente, probabil exista o problema mai mare de
planificare care ar trebui gestionata. Este esential sa scapati de
obiceiul pe care este posibil sa il aveti, dumneavoastra sau altii, de a
face lucrurile in ultimul moment, astfel incat sa poata fi stabilite
prioritatile in ceea ce priveste activitatile sau sarcinile importante si
acestea sa poata fi indeplinite la timp, pentru a nu deveni la randul lor
urgente. Desigur, sunt multe aspecte ale activitatii unui grefier asupra
carora nu detineti controlul nici cu privire la importanta, nici cu privire
la caracterul lor urgent. Acest fapt face extrem de relevanta vointa de
a prelua controlul asupra a ceea ce va sta in putere, astfel incéat
numarul sarcinilor care sunt in acelasi timp si urgente si importante sa
fie reduse la un nivel posibil de gestionat.

Autorii Steven Covey si Mark Suster® au lansat in acest sens o teorie
denumitd “dependenta de situatiile de urgentid.” In cadrul
acesteia, prin intermediul unei matrice similare celei prezentate in
capitolul 3, ei explica modul in care este utilizat timpul atunci cand se
tine seama si de importanta si de caracterul urgent al unei activitati.

6 M. Suster, Do you suffer from the urgency addiction? It’s more common than you think.
(Suferiti de dependenta de situatiile de urgenta? Acest lucru este mai comun decat va
imaginati), 18 august, 2010, disponibila la adresa:

http://www.bothsidesofthetable.com/2010/08/18/do-you-suffer-from-the-urgency-
addiction-its-more-common-than-you-think/
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Matricea dependentei de situatiile de urgenta

Daca reactionati la activitatile sau sarcinile importante inainte ca
acestea sa devina urgente, activitatea dumneavoastra se plaseaza in
casuta din stadnga-sus, cunoscuta si sub denumirea de Zona de
eficacitate. In mod evident, este de dorit s§ v& desfisurati cea mai
mare parte a activitatii dumneavoastra in aceasta zona.

Insd existd momente in care activitatea dumneavoastrd se plaseazd in
casuta din dreapta-jos, fiind nevoie sa va ocupati de lucruri care nu
sunt atat de importante, dar care este bine sa fie facute acum pentru a
evita aparitia restantelor sau pentru ca de indeplinirea acelei sarcini
depinde munca altcuiva. Atata timp cat acestea nu iau locul unei
sarcini care este cu adevarat importanta, ocupandu-va de lucrurile
care se plaseaza in aceasta casuta, veti evita ca ele sa treaca in zona
dependentei de situatii de urgenta, unde vor fi facute in graba si in
locul altor activitati planificate.

Este recomandat sa va mentineti cat mai departe de casuta din
dreapta-jos, unde ceea ce faceti nu este nici important si nici urgent.
Totusi, aici s-ar putea incadra momentele in care trebuie sa luati o
pauza si sa stati departe de activitatea presanta sau complexa pe care
o desfasurati in mod normal si sa faceti ceva mai putin solicitant.
Acestea sunt genul de activitati pe care le puteti lasa la o parte pana
ajung in zona de eficacitate. Cu alte cuvinte, la un moment dat,
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acestea vor deveni importante si atunci puteti sa va ocupati de ele,
inainte de a deveni urgente. Daca acestea nu devin nicicand
importante, probabil nu ar trebui sa le faceti deloc.

Pericolul aici sta in a ajunge sa va petreceti o mare parte din timpul
dumneavoastra in casuta din dreapta-sus. Asta se intampla fie in
momentul in care apare o sarcina importanta pe nepregatite fie, si mai
probabil, in momentul in care o astfel de sarcina nu a fost planificata in
mod corespunzator. Exista persoane carora le place sa lucreze in
aceste conditii — cei care sunt “dependenti de situatiile de urgenta.”
De obicei, aceasta inseamna ca sarcinile sunt indeplinite in graba, ca
termenele sunt depasite pana la limita si ca altii care sunt afectati de
neindeplinirea la timp a sarcinilor respective, ar putea avea de suferit.

Va prezentam mai jos cateva exemple elocvente:

Sunteti grefier de sedinta si va pregatiti pentru o sedinta de judecata.
Cu doua zile inainte, trebuie sa luati dosarele de la arhiva si sa va
indepliniti sarcinile uzuale anterior sedintei de judecatd. In timp util,
pregatiti dosarul cauzei, conform prevederilor legale. In acest caz,
lucrati in zona de eficacitate. Aceasta inseamna ca va respectati
termenele fara a intra in panica.

O alta situatie este aceea in care ridicati dosarele de la arhiva cu 10
zile Tnainte de sedinta de judecatd aferentd. In cazul in care lucrati la
aceste dosare in loc sa lucrati la cele care mai au doar doua zile pana
la sedinta, va plasati in casuta timpului pierdut, pentru ca nu luati in
considerare alte sarcini care au prioritate. Activitatea dumneavoastra
va trece in zona de eficacitate abia in momentul in care se va apropia
data sedintei de judecata stabilita pentru dosarele respective.

Ins& uneori ridicati dosarele mai devreme deoarece stiti c& sunt multe
dintre acestea a caror pregatire nu o puteti lasa pe ultimele doua zile
de dinaintea sedintei de judecata, in caz contrar riscand sa ramaneti in
urma. In acest moment, documentele respective sunt roade usor de
cules. Va puteti ocupati de ele pentru a evita sa aveti restante, atata
vreme cat procedand astfel nu dati la o parte lucruri mai importante.

Daca nu lucrati in zona ,roadelor usor de cules” sau daca neglijati zona
de eficacitate, sarcinile dumneavoastra vor trece in zona dependentei
de situatiile de urgenta. in acest caz, veti avea mult prea multe de
facut intr-un interval scurt de timp, astfel incat veti deveni precipitat,
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tensionat, presat si s-ar putea sa faceti un lucru de proasta calitate.
Desigur, asta se poate intdmpla oricum ocazional datorita faptului ca o
criza neasteptata a survenit mai inainte si v-a impiedicat sa va ocupati
de lucrarile planificate intr-un moment mai potrivit. Daca insa acest
lucru se intampla frecvent, inseamna ca sistemul dumneavoastra de
management al prioritatilor este defectuos si ca trebuie sa va ocupati
de motivul pentru care nu reusiti sa va indepliniti sarcinile Tnainte ca
acestea sa ajunga in zona dependentei de situatiile de urgenta. Va fi
necesar asadar sa intocmiti un plan de management al timpului care
evita aceasta imprejurare cat de mult posibil.

4.F. Combaterea perturbarilor si a motivelor zilnice de
deviere a atentiei

in afard de ideile preconcepute vehiculate in mod eronat si de
incapacitatea generalizata de a recunoaste si de a ne asuma rolul pe
care fiecare dintre noi il detine in ceea ce priveste managementul
timpului, trebuie sa ne referim si la diversele tipuri de perturbari si
motive de deviere a atentiei care ne impiedica in mod curent sa ne
folosim timpul in mod eficient. Cateva dintre acestea sunt prezentate
in cadrul sectiunii de fata, insa probabil fiecare dintre dumneavoastra
se poate lovi si de alte astfel de motive, specifice mediului de lucru in
care va desfasurati activitatea.

Motive uzuale de deviere a atentiei

e Faptul ca suntem conectati in permanenta la mediul extern (e-
mail, apeluri telefonice) ne impiedica sa ne concentram asupra
sarcinilor pe care le avem de indeplinit. Cand auzim sunetul de
apel al telefonului, raspundem. Cand Ilucram in spatii
aglomerate, este de asemenea usor ca cei din jurul nostru sa
ne distraga atentia. Colegii ne pot intrerupe in legatura cu
probleme minore, care ar putea fi de fapt rezolvate mai tarziu.
In capitolul 5, ne vom referi la unele modalitdti de a reduce
efectele pe care acest tip de motive de deviere a atentiei le au
asupra noastra, insa e suficient sa mentionam aici faptul ca
putem si ar trebui sa dezvoltam metode personale de
contracarare a reactiilor noastre de-a dreptul ,pavloviene” la
diferitele sonerii si apeluri din vacarmul vietii cotidiene.

e Consideram ca daca ne ocupam de mai multe lucruri deodata
(engl. multi-tasking) vom economisi timp. De fapt, cand
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efectuam activitati mentale, indeplinirea unor sarcini multiple
in acelasi timp constituie un motiv in sine de distragere a
atentiei si toate sarcinile respective au de suferit. Asa se
explica, de exemplu, de ce este dificil sa scrii sau sa faci o
munca de documentare in timp ce porti o convorbire
telefonica. Este important sa recunoastem momentul in care
este mai eficient sa facem lucrurile pe rand, concentrandu-ne
intreaga atentie asupra unui singur lucru inainte de a trece la
altul.

Incurajarea unor asteptéri nerealiste

Este posibil sa-i fi impresionat deja pe ceilalti cu abilitatea
dumneavoastra de a oferi cu promptitudine si usurinta
raspunsuri corecte la probleme lor dificile sau de a strecura
rezolvarea unei probleme sau a alteia in programul
dumneavoastra de lucru si asa foarte incarcat. Acum, aceleasi
persoane va adreseaza Iintrebari care depasesc sfera
dumneavoastra de specializare, tinzand sa creada ca dispuneti
de un izvor nesecat de timp si de energie. Aceste persoane
asteapta un raspuns, iar dumneavoastra nu doriti sa le
dezamagiti. Si in acest caz, trebuie sa reusiti sa va tineti
timpul sub control, sa invatati sa refuzati politicos o sarcina
care nu este adecvata pentru dumneavoastra si sa nu dati
nastere la asteptari nerealiste din partea colegilor.

De asemenea, dumneavoastra insiva ati putea avea asteptari
nejustificate de la propria persoana. Probabil atunci cand va
ganditi la ceea ce puteti realiza intr-o zi, nu tineti seama de
perturbari sau de faptul ca finalizarea unor lucrari ar putea lua
ceva mai mult timp decat ati anticipat in prealabil. Sau poate
in momentul in care ati estimat durata respectiva ati avut in
minte o zi in care ati fost mult mai productiv ca de obicei si ati
folosit-o ca punct de reper. Dupa cum stiti, abilitatea de a
spune “nu” este una greu de insusit, dar cu atadt mai
valoroasa. (Veti gasi trimiteri la anumite articole relevante pe
aceasta tema la finalul manualului.)

”

Grefierii cu functii de conducere sunt uneori reticenti sa delege
sarcinile care le revin celorlalti grefieri, din motive cum ar fi
urmatoarele: “eu pot face acest lucru mai bine/mai repede,”
sau “asta a fost una dintre sarcinile pe care imi facea placere
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sa le indeplinesc inainte de a deveni grefier sef.” Incapacitatea
de a delega sarcini poate fi una dintre capcanele uriase ale
timpului si poate aduce un deserviciu personalului de executie,
care ar putea castiga o experienta valoroasa in urma
indeplinirii unei anume activitati. Cum nu puteti face tot ce
este de facut, trebuie sa alegeti care sarcini ar trebui sa
ramana ale dumneavoastra si pe care ar trebui sa le delegati
celorlalti grefieri. (Suma abilitatilor care fac posibila o delegare
fara probleme constituie de asemenea un subiect separat, care
nu face in mod expres subiectul acestui manual. Va rugam sa
consultati trimiterile la articolele relevante referitoare |la
delegare de la finalul manualului.)

Atribuirea neclara a responsabilitatii si autoritatii

DEFINITIE
Responsabilitate: indatorire sau obligatie

Autoritate: puterea de a actiona

Uneori confundam responsabilitatea cu autoritatea sau amestecam
responsabilitatile colegilor nostri ori suntem victime ale acestui tip de
lipsd de claritate. In oricare dintre cazuri, rezultatul constd fin
ineficienta si timp irosit.

Pentru ca timpul sa fie gestionat in mod eficient, responsabilitatea si
autoritatea trebuie sa se regaseasca deopotriva in actiunea de a
finaliza o activitate sau sarcina. Printre exemplele de consecinte ale
necorelarii responsabilitatii cu autoritatea se numara si urmatoarele
situatii:

1. Doi grefieri, ambii considerand ca li s-a repartizat o sarcing, o
indeplinesc si obtin ambii acelasi rezultat.

Rezultatul: Timp irosit si concurenta involuntara, precum si
nemultumire din partea ambilor grefieri pentru o responsabilitate
asumata in plus si care s-a dovedit a fi de fapt redundanta.
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2. Doi grefieri, fiecare considerand ca sarcina a fost atribuita
celuilalt.

Rezultatul: Niciunul dintre grefieri nu preia sarcina si aceasta
ramane nefinalizata.

3. Doi grefieri cred ca au autoritatea de a dispune sa se realizeze o
anumita lucrare, astfel ca - fara sa stie unul de celdlalt - dau
instructiuni contradictorii personalului de executie.

Rezultatul: Timp si bani irositi, demotivarea personalului.

4. Unui grefier i se repartizeaza o sarcina, dar nu i se comunica
niciunei alte persoane despre aceasta repartizare si delegare a
autoritatii.

Rezultatul: Grefierul se confrunta cu rezistenta si nemultumire din
partea colegilor.

5. Unui grefier i se repartizeaza o sarcina insa indeplinirea acesteia
necesita informatii de la cineva din alt birou care nu a fost
solicitat de conducere sa participe la respectiva activitate.

Rezultatul: Grefierul nu poate face progrese si nu poate apela la
nimeni pentru asistenta.

Este esential ca grefierului caruia i se repartizeaza o sarcina sa i se dea
si autoritatea necesara pentru indeplinirea acesteia. Daca sunteti un
grefier caruia i se cere sa indeplineasca o sarcina, insa supervizorul
dumneavoastra nu v-a investit cu autoritatea necesara intr-un mod
foarte clar, ar trebui:

e sa adresati intrebari punctuale in legatura cu limitele autoritatii
dumneavoastra. Daca superiorul dumneavoastra ierarhic pare sa
nu aiba timp sa clarifice sarcina la momentul respectiv, pregatiti
intrebari referitoare la indeplinirea sarcinii pe care sa i le
supuneti atentiei sale si reveniti in aceeasi zi cu solicitarea de a le
si discuta Tmpreuna.

e sa solicitati superiorului ierarhic direct sa informeze toate
celelalte persoane afectate sau sa pregatiti o nota de informare si
sa o inaintati acestuia spre aprobare/semnare.

Situatia care urmeaza este un exemplu cu privire la ceea ce se
intdmpla in momentul in care vi se repartizeaza o sarcina, ceea ce
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inseamna ca vi se atribuie o responsabilitate, fara a vi se atribui si
autoritatea corespunzatoare:

» Grefierul sef solicitda o serie de date statistice din dosare penale
care nu sunt incluse in mod obisnuit in rapoartele statistice
lunare si v-a incredintat dumneavoastra sarcina de a le colecta.
Adunarea informatiilor necesitda ca dumneavoastra sa studiati
toate dosarele penale in care au avut loc sedinte de judecata in
ultimele sase luni. Multe dintre aceste cauze sunt inca pe rol, iar
unele dosare se afla deja in posesia grefierilor de sedinta
respectivi. Nu puteti obtine acces la acele dosare fara asistenta
din partea grefierilor de sedinta, insa acestia nu au fost informati
in legatura cu sarcina care v-a fost repartizata. Asadar acestia nu
manifesta neparat reticenta in a va ajuta, insa avand in vedere
ca nicio persoana care detine autoritatea cu privire la acest lucru
nu le-a comunicat cat de importanta este aceasta activitate in
comparatie cu celelalte sarcini pe care le au de indeplinit, ei sunt
de fapt reticenti in a va acorda timpul de care aveti nevoie. Cu
alte cuvinte, sarcina dumneavoastra si termenul pentru
indeplinirea acesteia nu are nicio relevanta pentru acestia, iar
dumneavoastra nu vi s-a acordat autoritatea de a insista ca ei sa
va furnizeze informatiile inainte de a-si indeplini celelalte
indatoriri pe care le au. Prin urmare, sunteti incapabil sa va
indepliniti sarcina in termenul stabilit de grefierul sef.

EXERCITIU

Ce credeti ca ar ajuta intr-o astfel de situatie?

Acum, imaginati-va ca sunteti grefierul sef care a repartizat sarcina din
exemplul de mai sus. Aveti sarcina de a delega cu claritate lucrarea
respectiva unui grefier. Aspectul esential privind delegarea este
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acesta: cand repartizati o sarcina, trebuie sa puneti la dispozitia
angajatului instrumentele pentru realizarea ei. ’ Ce ati fi putut face in
mod diferit in exemplul de mai sus pentru ameliorarea situatiei?

Solicitari sau instructiuni contradictorii

O situatie extrem de problematica intr-o organizatie precum o instanta
de judecata sau un parchet apare in momentul in care magistrati cu
autoritate egala cer lucruri diferite de la personalul auxiliar de
specialitate, fara a se coordona neaparat unul cu celalalt.

Daca sunteti un grefier aflat intr-o functie de conducere, trebuie sa
stiti, Tnainte de a repartiza o sarcina unui grefier din subordine, daca
acesta a primit instructiuni cu privire la problema respectiva de la
altcineva (conflictul poate aparea cu privire la ce sarcina ar trebui
indeplinita mai intai sau la modul in care aceasta ar trebui indeplinita).
Cand repartizati o sarcina, intrebati-va subalternii daca acestia se
ocupa in acel moment si de altceva care ar putea avea o influenta
negativa asupra capacitatii lor de a indeplini sarcina solicitata. Daca
descoperiti ca personalul de executie a primit instructiuni plurivalente
sau contradictorii, stabiliti-va cu claritate asteptarile si prioritatile si,
daca este cazul, informati magistratul sau alta persoana care asteapta
cealalta sarcina cu privire la decizia dumneavoastra, astfel incat toata
lumea sa aiba aceleasi asteptari. Altfel, personalul de executie ar
putea irosi timp, in vreme ce dumneavoastra ati genera asteptari false
si i-ati infuria pe ceilalti superiori ierarhici sau ati putea cadea in
vreuna dintre capcanele managementului timpului pe care le-am
prezentat deja.

Si totusi ce poate face grefierul in situatia in care i s-au dat instructiuni
contradictorii sau inconsecvente ori i s-au repartizat doua sarcini care

’/ Datoritd faptului c8 delegarea este un subiect amplu care nu poate fi acoperit in acest
manual, trimiteri la articole pe aceasta tema sunt incluse la sfarsitul Manualului, n
sectiunea Lecturi recomandate.
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nu pot fi indeplinite amandou la timp? In acest caz, este esential ca
dumneavoastra sa informati ambii superiori ierarhici si sa le cereti sa
se consulte impreuna pentru a stabili de comun acord prioritatile si
modul de abordare al sarcinilor respective de catre personalul de
executie. Acest lucru poate fi dificil daca, de exemplu, cei care au
repartizat sarcini diferite si concurente aceluiasi grefier sunt doi
magistrati cu experienta (asadar, de putere ierarhica egala). Cu toate
acestea, fara prioritati si instructiuni clare veti sfarsi prin a dezamagi
pe toate lumea, astfel ca este important sa gasiti o modalitate de a
ajunge la un compromis. In cele din urm&, superiorii dumneavoastra
ierarhici ar trebui sa aprecieze onestitatea si eforturile depuse de
dumneavoastra de a gasi un echilibru de o maniera profesionista intre
0 agenda realista de lucru si obligatiile ce va revin.

Comunicarea inadecvata

Din cauza comunicarii defectuoase sau lipsite de claritate, poate fi
irosit mult timp. Atunci cdnd doua sau mai multe persoane fisi
impartasesc reciproc informatii, diferenta dintre mesajele receptionate
in mod real poate fi mare. Nu toata lumea aude si interpreteaza
aceleasi afirmatii in acelasi mod. In momentul in care cei implicati cred
in mod eronat ca toti inteleg la fel, acestia s-ar putea sa nu fie capabili
sa confirme care sunt activitatile importante/prioritare si modul in care
se vor fi ele realizate. Comunicarea defectuoasa poate duce la
confuzie, termene nerespectate, informari eronate si raporturi de lucru
neproductive.

Pentru a evita aceasta problema, in cazul in care sunteti grefier cu
responsabilitati de conducere, trebuie sa exprimati cat mai clar
informatiile pe care le impartasiti si sa confirmati ceea ce credeti ca ati
auzit/inteles cu o alta persoana (confirmarea perceptiei).

IMPORTANT DE RETINUT

Atunci cand furnizati informatii, precizati cu claritate, cu un limbaj
lipsit de ambiguitati, ceea ce vreti sa spuneti.

e Este important sa folositi termeni cat se poate de clari. Nu
spuneti “Am nevoie de acest lucru cat mai repede posibil.”
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Fraza aceasta are un sens diferit pentru toata lumea. In loc de
aceasta, spuneti “am nevoie de acest lucru in 10 minute” sau
“am nevoie de aceasta pana joi la sfarsitul zilei.”

Exprimati-va cu claritate scopul. Spuneti clar ce doriti sa faca
grefierul sau cealalta persoana. Nu presupuneti ca acestia vor
intelege daca nu le precizati detaliile.

Spuneti clar in ce format doriti sa primiti o lucrare anume.
“Vreau sa arate ca raportul pe care |-am pregatit anul trecut
pe aceeasi tema.”

Specificati importanta relativa a activitatilor. De exemplu,
cand repartizati cuiva o sarcina nouad, ati putea sa ii spuneti,
“stiu ca ti-am cerut deja raportul de activitate pentru
tribunalul din jurisdictia noastra insa aceasta noua sarcina este
mai importanta si trebuie indeplinita cu prioritate.”

Fiti atenti cu cuvintele pe care le folositi si cu tonul pe care
vorbiti. Cand scrieti un mesaj e-mail, aveti in minte o anumita
tonalitate a vocii dumneavoastra interioare, insa cititorul nu
poate vedea expresia fetei si tot ce stie sunt cuvintele pe care
le vede, exact asa cum sunt scrise. Daca mesajul este
important, rugati pe cineva sa-l citeasca sau sa-l asculte
inainte de a-| trimite.

Nu folositi acronime sau limbaj colocvial care ar putea sa nu
fie inteles de catre destinatarul mesajului pe care doriti sa il
transmiteti.

Nu porniti de la prezumtia ca persoana a inteles mesaijul.
Solicitati feed-back. Nimic nu iroseste mai mult timp decét
indeplinirea unei sarcini inutile. in mod normal, rezultatul intr-
o astfel de situatie consta in enervarea persoanei in functie de
conducere care a incercat sa delege o sarcina anume si
frustrarea grefierului care simte ca nu i s-a explicat suficient
de clar despre ce sarcina era vorba.

Daca mesajul este complicat sau credeti ca grefierul sau alt
interlocutor nu I|-a inteles cu adevarat, aveti in vedere
redactarea unei note scrise prin care confirmati tot ce ati
stabilit. Uneori, chiar daca pare ca acest lucru va va lua mai
mult timp, pe termen lung, in unele situatii, va fi mult mai
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eficient sa dati instructiuni verbale si ulterior sa trimiteti o
nota scrisa sau un mesaj de e-mail care sa aiba rolul unei
referinte comune, atunci cand veti evalua daca sarcinile au
fost sau nu indeplinite intocmai.

e Utilizati sistemul corect de comunicare - ce va fi mai eficient,
un mesaj e-mail, o convorbire telefonica, o intélnire fata in
fatd sau o notd scrisd? In aceastd privintd, ati putea tine
seama de problemele prezentate in manualul de fata in cadrul
sectiunii 5F. Identificarea si reducerea cauzelor care stau la
baza intreruperilor.

e In momentul in care primiti informatii:

> concentrati-va atentia asupra persoanei care vorbeste;

> daca mesajul este complex, faceti cateva insemnari in
timp ce ascultati, insa asigurati-va ca nu va lasati distras
si ca nu incetati sa mai ascultati;

> puneti intrebari edificatoare insa nu intrerupeti vorbitorul
intr-un mod care schimbd cursul conversatiei. Intrebati:
“Cand aveti nevoie de acest lucru? Trebuie sa indeplinesc
o alta sarcina pana la orele 16:00; pot sa ma ocup de
aceasta sarcina noua ulterior?”;

> repetati ceea ce ati inteles pentru ca interlocutorul sa
stie ca sunteti de acord cu ceea ce s-a spus;

> pentru probleme complexe, aveti in vedere intocmirea
unei note scrise pentru cealaltda persoana, care sa
prezinte cu claritate ceea ce credeti ca ati convenit.

Exercitiul care urmeaza va va ajuta sa identificati unele dintre
impedimentele care stau in calea imbunatatirii eficientei
dumneavoastra, dupa care, in capitolul urmator, vom discuta mai in
detaliu unele dintre instrumentele pe care le puteti utiliza pentru
abordarea acestor probleme.
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EXERCITIU

Care dintre tipurile de intreruperi cu caracter extern va cauzeaza
cele mai mari probleme din punctul de vedere al managementului
timpului?

Enumerati cateva dintre aspectele externe care va cauzeaza
probleme la nivel de management al timpului.

intreruperi Ccu caracter extern

Distragerea atentiei din varii motive (telefoane, email-uri, vizitatori
neanuntati etc.)

Asteptari nejustificate (ale dvs. sau ale altora)

Caracterul urgent care surclaseaza validitatea unei decizii
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CAPITOLUL 5: INSTRUMENTE PENTRU
PERFECTIONAREA ABILITATILOR PERSONALE DE
MANAGEMENT AL TIMPULUI

5.A. CUM SA INTOCMIM SI SA UTILIZAM CU EFICACITATE O
LISTA DE SARCINI

5.B. STABILIREA PRIORITATILOR

5.C. PRIORITATI ZILNICE SI SAPTAMANALE: CUM DECID CE AR
TREBUI SA FAC CHIAR ACUM?

5.D. PLANIFICAREA ZILEI SAU SAPTAMANII IDEALE

5.E. STABILIREA DE TERMENE SI STANDARDE REALISTE

5.F. IDENTIFICAREA CAUZELOR CARE STAU LA BAZA
INTRERUPERILOR SI REDUCEREA ACESTORA

5.G. TENDINTA DE TERGIVERSARE (PROCRASTINAREA) SI
MODALITATEA DE ABORDARE A ACESTEIA - ACUM!

in afara tuturor impedimentelor de ordin general (prezentate in cadrul
capitolului 4), care stau in calea grefierilor in ceea ce priveste
managementul timpului, pentru care am oferit unele solutii, exista
anumite sfaturi informale, trucuri si instrumente concrete pentru
imbunatatirea managementului timpului de care ati putea sa tineti
cont. De exemplu, ,nu cititi niciodata aceeasi foaie de hartie de doua
ori”, ,stabiliti priorititi”, ,planificati-vd ziua in avans” etc. Insd
rezultatul urmarii indeaproape a acestor sfaturi este nesemnificativ in
comparatie cu rezultatele pe care le veti obtine atunci cand veti alege
dumneavoastra insiva cele mai adecvate tehnici si metode pe care sa
le integrati in cadrul propriului dumneavoastra sistem de management
al timpului.

Scopul principal al unui sistem bun de management al timpului
este acela de a va gestiona bine timpul in mod constant, fara a fi
necesar sa va reamintiti sau sa va ganditi la toate metodele si
practicile sugerate in manualul de fata sau in alte materiale despre
acest subiect. Un sistem personal bun de management al timpului va
confera o modalitate consecventa de executie si de finalizare a
sarcinilor, care duce la rezultate previzibile, in baza carora puteti
realiza diverse operatiuni de perfectionare a acestuia, pe termen lung.
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Un bun sistem de management al timpului va ofera totodata un cadru
stabil in care veti putea tine evidenta tuturor obligatiilor profesionale
ce va revin in calitate de grefier. Acest lucru va permite sa va
mentineti atentia asupra a ceea aveti de facut, in pofida oricaror
perturbari.

Tehnicile care urmeaza a fi prezentate va vor indruma cu privire la
alegerea unei modalitati eficiente de a reuni ,viziunea/intelepciunea si
executia/aplicarea” dupa cum am discutat in capitolul 3 si de a utiliza
cu succes componentele piramidei gestionarii timpului (scop, principii,
obiective, strategii, proiecte si sarcini). Toate aceste instrumente pot
alcatui un sistem personal de productivitate care va va ajuta sa
detineti un control maxim asupra modului in care va utilizati timpul si
sa va consolidati pozitia pe care o detineti in calitate de membru al
sistemului judiciar din Romania.

5.A. Cum sa intocmim si sa utilizam o lista de sarcini
eficace

De cele mai multe ori, in calitate de grefier, aveti atat de multe
proiecte si sarcini de indeplinit, incat nu le puteti tine evidenta fara un
sistem bine pus la punct. Pentru a fi productiv, trebuie sa aveti
capacitatea de a ,uita” detaliile atunci cand nu aveti nevoie de ele si
de a le ,reactiva” atunci cand aveti nevoie de ele. Managerii eficienti
ai timpului lucreaza intotdeauna in baza unei liste in loc sa incerce sa
tind evidenta lucrurilor din memorie. Incercarea de a tine minte
absolut tot duce la:
e irosire de timp pentru a incerca sa va amintiti tot ce trebuie sa
faceti;
e sentimentul de coplesire si anxietate pe masura ce se aduna
detaliile si deveniti supraincarcat;
e uitarea unor lucruri importante;
e dificultati legate de stabilirea prioritatilor;
e ganduri care va roiesc prin minte si care va distrag atentia si
va Tmpiedica sa va concentrati pe deplin asupra activitatii pe
care o desfasurati.

Cu toate acestea, o lista cu absolut toate lucrurile pe care le aveti de
facut nu este nici ea tocmai utila. Aceasta ar contine mult prea multe
detalii de prisos, iar activitatiie mentionate ar fi foarte greu de
organizat si prioritizat (de exemplu, pentru finregistrarea dosarului
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unei cauze in sistemul ECRIS®© si stabilirea primului termen, exista o
serie de operatiuni detaliate care trebuie efectuate in sistem, dar asta
nu inseamna ca le veti nota pe absolut toate pe lista dumneavoastra).
In locul unei liste exhaustive a activitatilor si sarcinilor pe care le aveti
de indeplinit intr-un anumit interval de timp, este recomandat sa
utilizati o lista care trebuie sa faca distinctia intre gradul de
complexitate al diverselor probleme pe care le aveti de rezolvat,
pentru a le putea organiza sub forma de proiecte (complexitate mare)
si sarcini (complexitate redusa).

Amintiti-va care este diferenta intre proiecte si sarcini la care ne-am
referit intr-un capitol anterior:

DEFINITIE

Un proiect reprezinta un rezultat pe care urmariti sa il obtineti,
constand de obicei din suma mai multor actiuni. Acesta mai poate fi
considerat ca o activitate complexa/majora.

O sarcina reprezinta o actiune sau etapa asociata unui proiect, care
poate fi indeplinita in cadrul derularii proiectului respectiv. Sarcina
este, asadar, ceva ce trebuie indeplinit imediat sau ceva ce poate fi
facut mai tarziu, daca aveti timp.

Tot ceea ce avem in general de facut este fie un proiect fie o
sarcina in cadrul unui proiect. Separarea proiectelor de sarcini va
va ajuta sa va utilizati mai bine timpul, permitandu-va astfel sa va
concentrati asupra rezultatelor, in loc de a va concentra doar asupra
actiunilor intreprinse. Este mult mai eficient sa acordati intreaga
dumneavoastra atentie unei activitati specifice pentru o anumita
perioada de timp, decat sa treceti de la o sarcina la alta, mai ales
atunci cand sarcinile respective nu au nicio legatura intre ele.

Un exemplu de proiect pentru un grefier sef al unui tribunal este acela
de a pregati o propunere de distribuire a grefierilor sectiei respective
pe sedintele de judecata planificate pentru o anumita perioada.

In cadrul acestui proiect, printre sarcini s-ar putea numara
urmatoarele:
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e stabilirea incarcaturii pe sedinta de judecata si pe complet;

e asigurarea faptului ca volumul de lucru este repartizat
echitabil in randul grefierilor de sedinta;

e coordonarea planificarii sedintelor de judecata cu planificarea
concediilor de odihna si cu concediile medicale ale
personalului;

e prezentarea propunerii finale de planificare presedintelui
instantei.

Listele de sarcini de indeplinit (engl. To Do List) care nu fac distinctia
intre proiecte si sarcini se dovedesc intotdeauna a fi ineficiente. Un
astfel de exemplu ar putea fi o lista care cuprinde urmatoarele:

e verificarea registrului parchetului cu privire la evidenta
stampilelor, sigiliilor si parafelor;

e asigurarea ca datele statistice pentru raportul solicitat cu privire
la numarul de cauze cu o vechime mai mare de sase luni au fost
colectate in mod corespunzator;

e invitarea unui prim grefier din cadrul altui parchet pentru
consultari cu privire la utilizarea functiei specifice a
MicrosoftExcel© destinata procesarii mai usoare a datelor
statistice colectate pentru raportul statistic anual care urmeaza a
fi transmis la Parchetul General.

Amestecarea sarcinilor neinsemnate (verificarea registrului de evidenta
pentru stampile, sigilii si parafe) cu proiecte mai ample (asigurarea ca
datele statistice au fost colectate corespunzator) inseamna de obicei ca
unele dintre acestea nu ajung sa fie realizate, deoarece sunt mult prea
coplesitoare, in vreme ce sarcinile mai putin importante sunt mai usor
de finalizat.

Este usor sa uitati sa treceti pe lista sarcinilor care trebuie indeplinite
anumite sarcini, deoarece considerati ca va este foarte clar in minte
care sunt acestea, si nu mai e nevoie sa le vedeti si in scris. Sa luam
insa in considerare urmatorul exemplu: printre proiectele de care se
ocupa un grefier arhivar sef s-ar putea regasi si stabilirea modului in
care este organizat la nivel intern respectivul compartiment de arhiva.
Chiar daca v-ati putea gandi ca sarcinile asociate acestui proiect tin
doar de repartizarea grefierilor arhivari pe anumite arii de
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responsabilitate, exista de fapt o serie de sarcini pe care grefierul
arhivar sef trebuie sa le indeplineasca inainte de a putea face acest
lucru. De exemplu, trebuie facutda o analiza pentru a vedea daca
exista restante in vreuna dintre unitatile de lucru din compartimentul
respectiv. Numai o astfel de analiza in sine implica la randul ei
indeplinirea altor sarcini mai putin complexe. Daca nu includeti pe o
lista fiecare sarcind importanta (mai ales cele care sunt co-
dependente), ar putea deveni dificil sa estimati cu exactitate de cat
timp veti avea nevoie pentru ducerea la bun sfarsit a respectivului
proiect.

In mod similar, pentru un grefier de sedintd, un proiect (sau o
activitate complexad) ar putea consta in pregatirea dosarelor pentru o
anumita sedinta de judecata. Printre sarcinile pe care le implica acest
lucru se numara:

1) identificarea dosarelor aferente;

2) asigurarea ca dosarele respective sunt pregatite pentru sedinta
de judecata (de exemplu, trebuie verificat daca procedura citarii
sau alte proceduri incidente au fost indeplinite corespunzator); si

3) atasarea oricaror documente noi la dosare si predarea acestora
din urma magistratilor, spre studiu, anterior desfasurarii sedintei,
in termenele prevazute de lege.

In acest caz, este important s& aveti in vedere faptul cd obiectivul
dumneavoastra este acela de a va pregati pentru sedinta de judecata.
Celelalte actiuni sunt menite sa va permita sa realizati acest obiectiv
important.

In acest sens, veti observa c&, chiar dacd atributiile/sarcinile/actiunile
dumneavoastra in calitate de grefier sunt prevazute in legi si in
regulamentele de organizare interioara, este important sa va intocmiti
o lista proprie, cu rol de verificare, care sa va asigure ca
finalizati/indepliniti fiecare sarcina/atributie relevanta pentru obiectivul
urmdrit. In lipsa unei astfel de liste, vd va fi greu s8 vd mentineti
atentia asupra obiectivului mai amplu, si anume acela de pregatire a
unei sedinte de judecata.

Pentru a nu amesteca proiectele cu sarcinile, este important sa
intocmiti o lista generala a proiectelor pe care le gestionati. O astfel
de lista enumera proiectele respective si prezinta sarcinile aferente
pentru fiecare dintre acestea in parte. De exemplu, activitatea de
“verificare a datelor statistice” poate include sarcini precum
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Jverificarea surselor datelor”, ,discutii cu grefierul statistician” etc.
Unele sarcini ar putea fi suficient de mari pentru a le imparti in sarcini
intermediare (“verificarea surselor datelor” ar putea include
Jverificarea corectitudinii calculelor”, precum si ,verificarea faptului
daca datele au fost introduse corespunzator”). Cu toate acestea,
crearea de prea multe sarcini intermediare va poate bloca progresul
spre finalizarea proiectului. Daca adaugati prea multe detalii, lista
dumneavoastra de sarcini ar putea deveni la fel de coplesitoare ca si
situatia Tn care nu ati avea nicio lista. (Pericolul este cel al organizarii
compulsive si exagerate, la ale carei riscuri ne-am referit intr-un
capitol anterior).

EXERCITIU

Enumerati trei proiecte sau activitati majore pentru care
sunteti responsabil. Apoi, enumerati sarcinile principale
necesare pentru fiecare activitate. In sfarsit, asezati sarcinile
in ordinea in care acestea trebuie indeplinite.

Reanalizati listele.

Credeti ca unele dintre sarcini sunt prea mari si ca ar trebui
impartite in actiuni mai mici?

Exista unele sarcini de complexitate foarte redusa care ar
putea fi combinate in mod rezonabil intr-o singura sarcina?
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Cum ati decis ordinea fiecarei sarcini?

e Unele sarcini necesita o perioada mare de timp care sa nu
coincida cu desfasurarea altor activitati, iar acestea trebuie
demarate primele.

e Unele sarcini necesita interactiune cu alti factori (magistrati sau
colegi grefieri) si trebuie sa tineti seama de programul si
prioritatile fiecaruia.

e Unele sarcini depind de finalizarea prealabila a altor sarcini.

e Unele actiuni din cadrul sarcinilor se pot suprapune cu alte
actiuni.

e Alte motive:

Este de asemenea util sa aveti in permanenta un bloc-notes la
indemana pentru a va nota ideile sau sarcinile care apar atunci cand
lucrati in afara listei oficiale a proiectelor/sarcinilor. Procedand astfel,
veti putea sa va notati lucrurile pe care le faceti in timp real si mai
apoi sa le transferati pe lista proiectelor/sarcinilor, in loc sa fiti nevoiti
sa actualizati permanent aceasta lista. Este recomandat sa va
programati momentul in care operati acest transfer - poate o data, de
doua, trei ori pe zi, atunci cand faceti o pauza pentru a va verifica
mesajele e-mail sau pentru a indeplini o sarcina de rutina.

5.B. Stabilirea prioritatilor

Dupa cum am discutat deja, nu aveti la dispozitie decat un timp
limitat. Nu puteti face totul pentru ca nu aveti suficient timp pentru
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asta, deci va trebui sa alegeti anumite lucruri in detrimentul altora sau
pur si simplu inaintea altora.

IMPORTANT DE RETINUT

De fiecare data cand incepeti sa va ocupati de o anumita
sarcina, renuntati in mod automat la orice altceva ati fi putut
face in acelasi timp.

Aceasta inseamna ca este deosebit de important ca dumneavoastra
sa fiti cel care face alegerile, in loc sa permiteti circumstantelor sau
altor persoane sa faca alegeri in locul dumneavoastra, chiar daca,
dupa cum am discutat mai devreme, exista si momente cand trebuie
sa raspundeti in primul rand la solicitarile altora. Persoanele care fsi
gestioneaza timpul in mod eficient aleg sa aloce mai mult timp
aspectelor importante si mai putin timp sarcinilor de rutind. in aceasta
consta de cele mai multe ori esenta capacitatii de a stabili prioritati.

Eficacitatea este cel mai important factor care contribuie la stabilirea
prioritatilor dumneavoastra.

IMPORTANT DE RETINUT

Un principiu binecunoscut in domeniul managementului,
principiul lui Pareto sau Legea 80/ 20, stabileste ca:

> 80% din valoarea totala a oricarui lucru este continuta
in mod obisnuit in 20% dintre componentele acestuia
(“putinul vital”).

» 80% dintre componentele unui lucru contribuie cu 20%
la valoarea totala (“multitudinea de rutina”; de
exemplu, convorbirile telefonice inutile, sau solicitarea
repetata de informatii pe care le-ati primit deja).

Stabilirea eficienta a prioritatilor: descoperiti acel procent de 20% (sau
aproximativ  20%) din proiectele si sarcinile pe care le
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desfasurati/indepliniti care contribuie cu 80% din valoarea totala a
acestora.

Este util sa aveti cateva criterii in vedere atunci cand va stabiliti
prioritdtile. In cazul in care activitatea dumneavoastrd afecteazi alte
persoane, aveti grija sa ajungeti la un acord cu acestea asupra
criteriilor intrebuintate. Un exemplu de criteriu de prioritizare pentru
dumneavoastra, in calitate de grefier, ar putea fi acela daca un proiect
sau o sarcina indeplinit(a) asigura solutionarea cauzelor la termen;
este necesar/a pentru ca altii sa-si indeplineasca sarcinile; reprezinta o
componenta majora a traiectoriei esentiale a unei activitati complexe;
sau este cerut/a de o persoana care ocupa o pozitie ierarhica inalta,
careia este important sa-i raspunzi pe loc. Prin ierarhizarea activitatilor
sau sarcinilor dumneavoastra in baza unor criterii si compararea
acestora cu alte activitati si sarcini, puteti stabili ce anume trebuie
finalizat mai intai.

Inainte de a decide care activitate este cea mai importantd, ar trebui
sa determinati daca activitatea merita in general sa fie desfasurata in
exact acel moment. Mai jos este prezentata o matrice care va poate
servi drept un bun instrument de decizie cu privire la care proiecte
sunt demne de atentia dumneavoastra in viitorul apropiat.

Sunt aceste activitati importante in momentul de fata?

Activitatea A | Activitatea B | Activitatea C

Activitatea: Da Nu Da Nu Da Nu

Asigura solutionarea
cauzelor in termenul
prevazut

Este o componenta a
unui proiect mai amplu

Este necesara altora
pentru a-si indeplini, la
randul lor, sarcinile

Este ceruta de o
persoana importanta,
pe linie ierarhica
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Matricea prioritatilor

Odata ce decideti care sunt activitatile pe care trebuie sa le realizati in
perioada imediat urmatoare, trebuie sa decideti si care sunt cele
carora le veti da prioritate. In munca de grefier, de cele mai multe ori,
totul pare sa aiba prioritate. Cu toate acestea, nu tot ce aveti de facut
are in realitate aceeasi importantd. In capitolul 4 am discutat
diferentele dintre activitatile urgente si cele importante si am vazut
cum caracterul urgent si importanta variaza ca nivel de intensitate.
Unele lucruri sunt doar putin urgente, in timp ce altele sunt de o
importanta moderata. Matricea prioritatilor este un instrument pentru
sortarea activitatilor pe care le aveti de indeplinit, atribuind niveluri de
urgenta si importanta acestora, in vederea stabilirii prioritatii in care
vor fi abordate. Utilizarea matricei incepe bineinteles cu intocmirea
unei liste a activitatilor pe care trebuie sa le realizati. De exemplu, s-ar
putea sa va fi fost repartizate urmatoarele activitati complexe:

e Elaborarea unui curs de formare in domeniul relatiilor publice
pentru personalul birourilor de registratura si arhiva, in vederea
imbunatatirii relatiilor instantei cu publicul (justitiabili, avocati,
mass-media si publicul larg);

e Coordonarea instalarii unei noi versiuni a sistemului automat de
urmarire a cauzelor (de exemplu, ECRIS© v. 4).

e Elaborarea unei noi propuneri de re-alocare a grefierilor de
sedinta, in functie de planificarea sedintelor de judecata pentru
unele complete supraincarcate;

Pentru stabilirea ordinii de prioritate pentru aceste trei activitati din
exemplul de mai sus, este nevoie sa le analizati pe fiecare dintre ele si
sa acordati de la 1 la 3 puncte in ceea ce priveste caracterul urgent si
importanta fiecareia (de la 1 punct, pentru cel mai ridicat nivel de
urgenta sau importanta, la 3 puncte, pentru cel mai scazut nivel de
urgenta sau importanta).

Ulterior, adunati punctele acordate Urgentei cu punctele acordate
Importantei si veti obtine un punctaj final ponderat. in final,
activitatea care are cel mai mic punctaj final ponderat va avea
nivelul cel mai ridicat de prioritate.

Astfel, veti putea atribui un nivel de prioritate pentru fiecare activitate
listata.

In baza punctajului acordat conform criteriilor de importantd (pe
termen lung) si urgenta (pe termen scurt), sarcinile exemplificate mai
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sus vor putea fi prioritizate conform matricei urmatoare (depinzand,
bineinteles, de contextul particular al fiecarei situatii de prioritizare in
parte):

IMPORTANTA pe URGENTA Ordinea
PUNCTA] C g
termen lung pe termen prioritatilor

scurt

ACTIVITATE

Elaborarea
cursului de
formare in
domeniul
comunicarii
pentru grefierii
arhivari si
registratori
Coordonarea
instalarii 1 2 3 1
ECRIS© v. 4
Elaborarea unei
noi propuneri
de alocare a 3 1 4 2
grefierilor de
sedinta

Model de matrice a prioritatilor

Aceasta matrice, pe care ar putea-o realiza un grefier sef in baza
propriilor perceptii cu privire la gradul de importanta si la caracterul
mai mult sau mai putin urgent al unei sarcini/activitati, arata ca
prioritatea numarul unu este aceea de a coordona instalarea ECRIS® v.
4 (fiind de cea mai mare importanta pe termen lung si avand un nivel
mediu de urgenta).

Elaborarea unei noi propuneri de alocare a grefierilor de sedinta este
urmatoarea ca prioritate: chiar daca pe termen scurt are un nivel mai
ridicat de urgenta, aceasta este de fapt mai putin importanta pe
termen lung (este posibil ca noi circumstante sa impuna o noua
redistribuire a personalului disponibil).

Ultima activitate, ca prioritate, este elaborarea cursului de formare in
domeniul relatiilor publice: aceasta are un grad mediu de importanta,
insa nu este urgenta.
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EXERCITIU

Exersati utilizarea unei matrice a prioritatilor!

Selectati trei dintre proiectele sau activitatile
principale/complexe pe care le-ati enumerat in exercitiul
anterior si apoi acordati-le puncte de la 1 la 3, conform
importantei si caracterului urgent al fiecareia, calculand la
final punctajul care indica ordinea prioritatii in care vor fi
efectuate.

Retineti ca nu este un fapt iesit din comun ca mai multe activitati
sa aiba acelasi punctaj in ceea ce priveste importanta sau urgenta.
Se poate de asemenea intdmpla ca doua proiecte sa ocupe acelasi
loc in ordinea prioritatilor sau ca un proiect pe care dumneavoastra
il considerati in mod intuitiv ca fiind cel mai important sa se
claseze pe locul al 2-lea. In astfel de situatii, este esential s&
verificati daca ati aplicat punctajele privind importanta si caracterul
urgent in mod corect/obiectiv. Daca da, s-ar putea sa fie nevoie sa
discutati cu persoana sau persoanele care v-au repartizat cele
doua activitati care s-au dovedit a fi concurente si sa stabiliti
impreuna cum pot fi si acestea prioritizate, la randul lor.

IMPORTANTA URGENTA
Proiectul / Activitatea pe termen pe termen Punctaj
lung scurt

Ordinea
prioritatilor

Acum raspundeti la urmatoarele intrebari:
1. Ati fost surprins de ordinea de prioritate rezultata in urma
utilizarii matricei?
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2. Considerati ca tindeti sa va ocupati mai curand de activitati care
sunt mai putin importante decéat de altele, pe care ajungeti sa nu

le finalizati?
3. Alte persoane din cadrul organizatiei in care lucrati ar fi de acord
cu numarul de puncte pe care le-ati atribuit

proiectelor/activitatilor respective cu privire la importanta si la
caracterul urgent?

4. Puteti utiliza aceasta metoda de stabilire a prioritatilor pentru a
ajunge la un acord, impreuna cu colegii dumneavoastra, cu
privire la care sunt proiectele care merita atentia dumneavoastra
in primul rand?

5.C. Prioritati zilnice si saptamanale: cum decid ce ar
trebui sa fac chiar acum?

Matricea prioritatilor pe care ati intocmit-o va arata care proiect sau
activitate principald/complexd este cel/cea mai important(3). Insd veti
spune probabil ca fiecare astfel de proiect sau activitate include sarcini
multiple, deci cum v-ati putea decide ce trebuie sa faceti mai intai si
care este sarcina urmatoare pe care o aveti de indeplinit?

Un proces decizional bine structurat este valoros nu numai pentru
proiectele/activitatile/atributiile de amploare care vi s-au repartizat de
curand, ci si pentru activitatile principale/complexe pentru care sunteti
responsabili in mod curent in activitatea de zi cu zi. In cazul in care
sunteti un grefier cu functie de conducere, v-ati putea afla in situatia
de a gestiona un proiect care necesita o planificare pe termen lung. Pe
de alta parte, daca sunteti grefier de sedinta, aveti responsabilitati pe
care le indepliniti in fiecare zi sau in fiecare saptamana, in mod
repetitiv, iar acestea ar putea si ele beneficia de un plan care sa
includa stabilirea prioritatilor sarcinilor respective, fie ele si de rutina.

Proiectele complexe necesita o planificare riguroasa; proiectele mai
simple necesita o oarecare planificare insa, de obicei, nu la acelasi
nivel de detaliu. Inainte de a putea demara un proiect, trebuie s3
identificati actiunile pe care le veti intreprinde si, cel putin la nivel
general, ordinea pe care o veti urma.

Amintiti-va ca anumite sarcini depind de finalizarea prealabila a altora.
Trebuie sa tineti de asemenea cont, daca este necesar, de ceea ce
trebuie sa faca colegii dumneavoastra si de prioritatile avute in vedere
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de acestia. De exemplu, un grefier arhivar poate considera ca
organizarea spatiului fizic al arhivei este mai importanta decat gasirea
unui dosar de care aveti nevoie. Astfel, s-ar putea sa fiti nevoiti sa
,negociati” prioritatile impreuna cu colegii dumneavoastra.

Este recomandat ca atunci cand planificati o activitate, de amploare
sau nu, sa stabiliti cu claritate:
o scopul (de ce realizati proiectul si ce preconizati sa obtineti de
pe urma lui);
e rezultatul si obiectivele (cum ar trebui sa arate proiectul
atunci cand este finalizat);
e sarcinile principale pe care trebuie sa le indepliniti pentru a
finaliza activitatea respectiva;
e ordinea acelor sarcini — cele care trebuie finalizate inainte ca
altele sa poata fi demarate;
o timpul care va fi necesar fiecarei sarcini si daca aceasta poate
fi suprapusa cu altele;
e daca depindeti de altii in ceea ce priveste informarea sau
asistenta si cat timp ar trebui sa alocati pentru coordonare;
e cine va indeplini fiecare sarcina;
e daca altii au prioritati concurente;
e riscurile (ce aspecte ar putea merge prost si cum ar putea fi
evitate sau diminuate aceste riscuri).

Asta nu inseamna ca trebuie sa elaborati un plan exhaustiv cu toate
aceste aspecte detaliate; este util doar sa stabiliti cu claritate ce
anume va fi avut in vedere. Ganditi-va daca elaborarea unui plan
detaliat va adauga valoare reala proiectului. Daca raspunsul este nu,
puteti intocmi un plan mai simplu, poate chiar o lista de sarcini cu
termene de realizare prestabilite.

Avand in vedere aceste informatii, puteti sa va pregatiti un plan
personal de activitate, care va include o lista de sarcini, in ordinea in
care acestea ar trebui finalizate, cu evidentierea relatiilor de
dependenta care pot exista intre acestea si alte sarcini, indeplinite fie
de dumneavoastra fie de colegi sau superiori ai dumneavoastra si,
respectiv, care sunt persoanele care trebuie implicate, dupd caz. In
urma acestei planificari, veti sti cu ce sarcina sa incepeti si care va fi
sarcina imediat urmatoare, si urmatoarea s.a.m.d.

Spre exemplu, daca sunteti grefier cu functie de conducere, simplul
fapt ca ati punctat ,,implementarea unui sistem computerizat si a unui
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sistem audio-video in sala de sedinta” ca fiind cea mai importanta
prioritate a dumneavoastra nu inseamna ca aceasta este singura
activitate de care va veti ocupa pana ce aceasta va fi finalizata. Unele
sarcini pot necesita un timp mai indelungat pentru finalizare si nu va
puteti ocupa in mod activ de acestea tot timpul. Un exemplu de acest
fel este acela in care mai multe persoane sau institutii trebuie sa ia o
decizie. Puteti pregati terenul pentru luarea acelei decizii, dupa care
trebuie sa asteptati pana primiti informatiile de care aveti nevoie de la
altii.

Atunci cand aveti o perioada in care ritmul de lucru cu privire la un
anumit proiect/activitate complexa este ceva mai relaxat, ce ar trebui
sa faceti? De exemplu, cand sunteti implicat intr-un proiect complex
sau intr-o activitate in care mai multe persoane colaboreaza pentru
atingerea unui rezultat comun, veti constata ca sunt momente in care
dumneavoastra veti fi mai putin sau deloc implicat, odata ce v-ati
indeplinit responsabilitatile care va reveneau. Mai ales in cazul unor
proiecte complexe, se intampla frecvent ca persoanele implicate sa nu
lucreze intotdeauna in acelasi timp. in concluzie, este recomandat s3
folositi cu intelepciune astfel de perioade de ,ritm redus”, pentru
rezolvarea altor probleme de pe lista dumneavoastra de sarcini care nu
fac parte din proiectul respectiv.

Atunci cand va veti gandi la aspectele prezentate in aceasta sectiune,
veti vedea ca veti fi mai putin supusi riscului de a va abate de la
motivele de distragere a atentiei si ca va va fi mai usor sa urmariti
realizarea prioritdtilor dumneavoastrd primordiale. In masura in care
este posibil sa faceti acest lucru, poate fi util sa afisati o lista cu
acestea intr-un loc vizibil in biroul unde va desfasurati activitatea,
pentru a va reaminti in orice moment care este activitatea cea mai
importanta pentru dumneavoastra.

5.D. Planificarea zilei sau saptamanii ideale®

Fiecare grefier, chiar si cei cu functii de conducere, trebuie sa
indeplineasca si un numar insemnat de sarcini de rutina, in afara
diverselor intreruperi si situatii de criza pe care trebuie sa le
gestioneze frecvent. In general, dumneavoastrd detineti controlul
(daca nu in mod absolut, cel putin intr-o oarecare masura) in ceea ce
priveste cand anume veti indeplini acest tip de sarcini. O metoda utila
este aceea de a planifica o zi sau o saptamana ideala pentru

8 Mackenzie, A. si Nickerson, P., The Time Trap (Capcana timpului) (ed. 4), 2009, Asociatia
Americana de Management: New York.
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dumneavoastra, ca un model de urmat, mai ales atunci cand aveti de
indeplinit sarcini complexe. Chiar daca intreruperile vor exista in
continuare, veti putea sa le gestionati mai bine, avand ca reper
perioadele acelea ideale de timp in care va doriti sa finalizati
activitatile principale/complexe respective.

Accentul cade aici pe ideal. Dupa cum bine stim, nu toate zilele sau
saptamanile se vor desfasura exact asa cum ati planificat insa, daca nu
faceti efortul de a planifica, este foarte putin probabil ca veti dispune
vreodata de intervale de timp generoase in care sa puteti finaliza
activitati care necesitd o concentrare sustinutd. In activitatea zilnicd a
fiecaruia dintre noi exista perioade de ,flux” si ,reflux” si se poate
rezerva timp, in consecinta, pentru indeplinirea unor activitati specifice
pentru care este nevoie de un grad de concentrare mai intens sau mai
putin intens. Bineinteles, modalitatea de lucru cu o astfel de metoda
va diferi, in functie de diverse aspecte. De exemplu, in timp ce un
grefier care detine o functie de conducere ar putea avea posibilitatea
sa planifice o zi ideala si sa incerce sa atinga acel ideal, grefierii de
sedinta, care nu au nicio putere de decizie cu privire la momentul in
care se desfasoara sedintele de judecata, au totusi posibilitatea de a
evalua/estima cand vor fi cele mai productive si cele mai putin
productive perioade de timp pe parcursul unei zile, cand se pot ocupa
de celelalte activitati importante pe care trebuie sa le desfasoare,
putand astfel sa-si planifice saptamana ideala in consecinta.

Desigur, toata lumea se confrunta cu intreruperi si situatii de criza.
Insd, fard a ne rezerva perioade bine delimitate pentru a ne ocupa de
proiectele sau activitatile principale/complexe, aceste intreruperi pot
prelua in totalitate controlul asupra vietii noastre. Putem considera in
acest sens exemplul unui grefier arhivar care este in permanenta
intrerupt de apeluri telefonice ale justitiabililor, care intreaba in ce
stadiu se afla dosarul lor. Exista in cadrul instantei o alta persoana cu
astfel de atributii, insa operatorul telefonic stie ca acel grefier este
tipul de persoana mereu dispusa sa ajute, astfel incat continua sa
transfere apelurile telefonice catre grefierul respectiv. Daca acesta nu-
si va rezerva perioade de timp clar delimitate pe parcursul carora sa isi
planifice activitati care necesita o concentrare intensa si nu va
comunica si celorlalti care sunt acele intervale, astfel de intreruperi vor
continua sa-i domine ziua si sa-l impiedice sa isi indeplineasca sarcinile
individuale directe pe care le are, care sunt mai importante decat
apelurile telefonice respective.
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In termeni de management al timpului, perioada de timp rezervata
pentru proiecte sau activitati principale/complexe poarta denumirea de
bloc de timp destinat proiectelor sau activitatilor (engl.
project/activity block).

Stabilirea unor blocuri de timp destinate proiectelor/
activitatilor’

IMPORTANT DE RETINUT

Un bloc de timp este un segment de timp rezervat pentru a va
concentra in mod exclusiv asupra unei activitati specifice.

Aceste blocuri de timp ar trebui sa functioneze precum o programare a
unei intalniri la care trebuie sa participati, numai ca in acest context
inseamna ca v-ati luat angajamentul fata de dumneavoastra ca in
perioada respectiva de timp sa va ocupati de finalizarea sarcinilor celor
mai importante pe care le aveti de indeplinit. Astfel de perioade
servesc in fapt drept wunitati de planificare de baza pentru
ziua/saptamana dumneavoastra ideala.

IMPORTANT DE RETINUT

Pe parcursul lunii urmatoare, intrebati-va in fiecare dimineata si in

timpul zilei:

1. Care sunt cele mai importante trei proiecte sau activitati majore
si sarcini pe care le am de indeplinit astazi? Care sunt prioritatile
mele pentru astazi?

2. Cum imi pot utiliza timpul meu in acest moment pentru a crea o
valoare adaugata mare? Ce altceva as putea face in loc de ceea
ce fac in prezent care sa ma ajute sa imi rezolv prioritatile?

3. Ceea ce fac in momentul de fata ma ajuta sa ma apropii in mod

masurabil de obiectivele pe care mi le-am propus?

. Sunt productiv in momentul de fata sau doar ocupat?

. Exista o modalitate mai buna, mai rapida sau mai usoara de a

face acest lucru? Exista, de exemplu, solutii informatice pe care
le pot implementa in activitatea mea si care sa ma ajute sa imi

105 I

° Vezi R. Constandse, infra.
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ating obiectivele? A fost solutionat anterior vreunul dintre
aspectele proiectului acestuia, pentru a putea porni de la acel
pas?

6. Trebuie sa se intample altceva inainte de a putea face acest lucru
in mod eficient? Imi lipsesc anumite informatii sau date necesare
care vor afecta modul in care imi voi indeplini obiectivele sau
datorita carora va trebui sa-mi refac lucrarile finalizate?

Pentru o valorificare cat mai buna a blocurilor de timp adecvate pe
care sa le destinati in totalitate proiectelor de care va ocupati, este
recomandat sa identificati momentele zilei cand:

e sunteti In cea mai buna forma si dispuneti de cel mai ridicat
nivel de energie; unii oameni se concentreaza cel mai bine
dimineata devreme, in timp ce altii sunt mai agili dupa-
amiaza;

e puteti sa va concentrati nestingherit, pentru ca nu veti fi
intrerupti de alte sedinte sau activitati programate anterior
sau de apeluri telefonice; de asemenea, aveti in vedere faptul
ca, de obicei, in cursul unei zile sau al unei saptamani, exista
perioade in care probabilitatea de a va confrunta cu intreruperi
neprogramate poate fi mai mare (de exemplu, in diminetile de
luni) si evitati sa rezervati acele intervale pentru a va
preocupa de activitatile principale/complexe.

Daca este posibil, planificati-va activitatile importante, complexe
pentru acele perioade optime. Pe parcursul celorlalte intervale de timp,
ocupati-va de alte sarcini mai putin solicitante. Desigur, in cazul in
care munca dumneavoastra este planificata in mare masura de
altcineva sau depinde in mare masura de factori externi asupra carora
nu puteti avea o influenta directa, cum ar fi planificarea sedintelor de
judecata, atunci trebuie sa gasiti o modalitate de a lua decizii privind
modul in care va puteti gestiona cel mai bine timpul, la orice ora din zi.

Un exemplu de stabilire a unui bloc de timp destinat unei activitati
importante pentru un grefier sef este acela de a-si programa ca
miercurea, intre orele 09:30 si 11:00, sa lucreze la elaborarea unor
propuneri pentru o noua planificare a sedintelor de judecata.

Evitati sa stabiliti blocuri de timp care au o durata prea mare. In
general, durata ideala de concentrare, pentru cei mai multi oameni si
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pentru majoritatea activitatilor mai mult sau mai putin complexe, este
de aproximativ o ora. Acest lucru va va ajuta sa nu ajungeti intr-o
stare de oboseala sau epuizare, care de obicei conduce la erori, timpi
neproductivi, neatentie etc. Totodata, s-ar putea sa va ajute si simplul
fapt ca stiti ca nu puteti fi antrenat in acea activitate decat un interval
de timp fix - respectiv, ca activitatea respectiva nu va dura ore in sir,
la nesfarsit. In acest scop, este recomandat de asemenea s& luati in
considerare faptul ca sarcinile necesita uneori mai mult timp decat
putem noi sa prevedem/sa estimam, astfel incat va fi necesar sa
adaugati timp suplimentar pentru a evita sa va confruntati cu un
termen care nu mai poate fi prelungit.

Pentru ca aceasta metoda a lucrului in intervalul unui bloc de timp sa
functioneze, poate fi util sa folositi o un cronometru cu alarma, astfel
incat sa nu va uitati mereu la ceas pentru a vedea daca timpul alocat a
expirat. De asemenea, este la fel de important ca celelalte persoane
impreuna cu care lucrati sa cunoasca si sa respecte intervalele de timp
pe care le-ati rezervat pentru a lucra fara intreruperi. Prin urmare, si
dumneavoastra insiva trebuie sa fiti consecvent in ceea ce priveste
decizia de a nu raspunde la apeluri telefonice si/sau mesaje de e-mail
pe perioada blocului respectiv de timp alocat activitatii
dumneavoastra.

Daca ceilalti sunt convinsi ca dumneavoastra nu va folositi de acel bloc
de timp din alte motive, cum ar fi pentru a evita sa raspundeti la
solicitarile lor din motive subiective, si daca le dobanditi increderea ca
le veti raspunde si lor, in timp util, dar ulterior, probabilitatea ca
acestia sa respecte solicitarea dumneavoastra de a nu fi intrerupti o
anumita perioada, va fi mai mare.

Nu ar trebui ca intreaga dumneavoastra zi sa fie programata pe blocuri
de timp destinate proiectelor. Este posibil ca dimineata la prima ora sa
nu fie momentul ideal pentru a va rezerva astfel de timp, pentru ca in
general in activitatea unui grefier, dimineata este cea mai haotica
parte a zilei, cu colegi grefieri, magistrati si justitiabili care au nevoie
fiecare de atentia dumneavoastra.

Este important sa selectati mai curand un interval de timp cand
puterea dumneavoastra de concentrare este de obicei mai mare si
cand tindeti sa aveti un nivel de energie mai ridicat — acestea sunt
intervalele propice pentru programarea unor blocuri de timp pentru
realizarea unor proiecte sau activitati complexe. Daca inca nu sunteti

72



sigur care sunt momentele zilei care raspund acestor cerinte, in cazul
dumneavoastra, incercati sa va rezervati doua ore dimineata pentru un
astfel de bloc de timp si respectati acest program timp de cateva
saptaméani, apoi evaluati cum au decurs lucrurile si faceti
schimbarile/adaptarile necesare.

Este important sa tineti cont ca, in general, intre blocurile de timp
destinate proiectelor, este util sa faceti lucruri complet diferite de
activitatea pe care ati desfasurat-o anterior. De exemplu, daca v-ati
programat ca intr-un bloc de timp destinat unui proiect sa introduceti
anumite date in sistemul ECRIS, nu utilizati timpul din afara blocului
respectiv pentru a realiza tot o activitate legata de calculator.
Programati-va macar o scurta perioada in care sa indepliniti un alt tip
de sarcind. Un interval de zece minute departe de sarcina principala
este de obicei suficient pentru acest lucru si nu va va diminua
productivitatea, dimpotriva. Puteti, de exemplu, chiar sa va ridicati si
sa va plimbati prin incapere sau sa va programati sa va deplasati
pentru a rezolva o problema intr-un alt compartiment/birou al instantei
sau parchetului. Daca este posibil, incercati sa luati o pauza departe de
biroul dumneavoastra cam de doua ori pe zi. Dacd nu va puteti
desprinde de birou sub nicio forma, astfel de ,pauze” scurte pot fi
potrivite pentru a va ocupa de sarcini care nu necesita prea multa
concentrare intensa. De exemplu, puteti face ordine in hartiile de pe
birou, in casuta dumneavoastra de e-mail, puteti face o trecere in
revista/o reevaluare a sarcinilor pe care le mai aveti de indeplinit in
ziua respectiva etc.

Exercitiul de mai jos prezinta doua posibile variante de planificare a
unei zile ideale si a unei saptamani ideale, conform celor enumerate
mai sus.

EXERCITIU

(1) Daca lucrati ca grefier in cadrul biroului de registratura, ce
activitati ati include in cadrul planificarii unei ,zile ideale”, conform
modelului de mai jos?
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Ora

Activitatea

08.00-08.15 | Pregatirea pentru inceperea activitatii
(ex.: revizuirea planificarii zilnice/listei de prioritati;
verificarea postei electronice - daca este cazul)

08.15-09.00 | Timp alocat unor activitati planificate

09.00-12.00 | Activitate de lucru cu publicul:
* se recomanda respectarea unei pauze de 15 minute, de
exemplu, intre 10.45-11.00

12.00-13.00 | Pauza de pranz

13.00-14.15 | Bloc de timp destinat unui proiect/unei activitati
complexe

14.15-14.30 | Pauza

14.30-15.30 |Bloc de timp destinat unui proiect/unei activitati
complexe

15.30-16.45 | Timp alocat unor activitati incidente, neplanificate

16.45-17.00 | Analiza zilei curente si planificarea zilei urmatoare

Cum altfel ati structura o astfel de planificare, avand grija sa includeti
urmatoarele elemente?

- timp pentru ,intrarea in ritm” de dimineata;

- doua sau trei blocuri de timp de lucru neintrerupt;

- cel putin o pauza de aprox. 15 min. in cursul diminetii si una
similara in cursul dupa-amiezii

- un interval de timp destinat activitatilor neplanificate;

- cel putin 15min. la sfarsitul zilei pentru evaluarea zilei curente si
planificarea zilei urmatoare

(2) Daca sunteti grefier de sedinta (cu sedinte planificate in
Zilele de miercuri), cum ar putea arata ,saptamana ideala” pentru
dumneavoastra, conform modelului propus mai jos ?
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Ziua Perioada Activitatea
Dimineata
Luni
Dupa-amiaza
Dimineata
Marti
Dupa-amiaza
Miercuri Dimineata Sedinta de judecata
Dupa-amiaza
Dimineata
Joi
Dupa-amiaza
Dimineata
Vineri

Dupa-amiaza




Modelele de mai sus pot fi adaptate, in functie de pozitia (de executie
sau de conducere) pe care o indepliniti in cadrul instantei sau al
parchetului si de atributiile si sarcinile care v-au fost repartizate.

Cand va creionati o astfel de planificare ideala, nu uitati principiul
fundamental ca nu puteti sa faceti absolut tot ce este de facut!

Daca sunteti prim grefier sau grefier sef, s-ar putea sa existe zile in
care sa aveti sedinte/intalniri care sunt programate cu o anumita
regularitate — cum ar fi sedintele Colegiului de conducere al instantei.
Acestea trebuie incluse in planificarea timpului dumneavoastra, dupa
care programul pentru zilele urmatoare trebuie sa fie adaptat in asa fel
incat sa fie solutionate si problemele care au fost améanate in zilele in
care au avut loc, de exemplu, sedintele Colegiului de conducere.

Este recomandat ca la sfarsitul saptamanii sa va rezervati timp pentru
a face o analiza a saptamanii care tocmai s-a incheiat si sa va faceti
planificarea pentru sdptdmana urméatoare. In afard de activitdtile de
rutind si de sarcinile cotidiene, ar trebui sa aveti in vedere si stadiul
activitatilor dumneavoastra pe termen lung.

De obicei, volumul de lucru al unei persoane poate varia pe parcursul
anului. In cazul grefierilor, inceputul fiecdrui an tinde s3 fie o perioad3
foarte aglomerata pentru grefierii sefi, deoarece acestia trebuie sa
finalizeze rapoartele de activitate sau sa pregateasca diferitele evaluari
de performantd. In mod similar, in timpul vacantei judecitoresti din
timpul verii (lunile iulie si august), activitatea zilnica a grefierilor in
general este ceva mai redusa, datorita faptului ca sunt programate
mai putine sedinte de judecata. Pe parcursul lunilor aglomerate,
grefierii trebuie sa se concentreze intens asupra bunului mers al
activitatilor care contribuie la solutionarea cu celeritate a dosarelor
aflate pe rol, in timp ce pe parcursul lunilor mai putin aglomerate,
acestia se pot ocupa de proiecte sau activitati complexe diferite sau de
diverse planificari sau propuneri de eficientizare, in asteptarea lunilor
mai aglomerate. Pentru grefierii cu functii de conducere, vara poate fi
o perioada propice pentru planificarile pe termen lung, organizarea
unor schimburi de experienta si intalniri cu colegii din raza Curtii de
Apel respective si a unor sesiuni multidisciplinare de formare a
personalului.

Este important sa comunicati si celorlalti care este idealul
dumneavoastra in ceea ce priveste gestionarea timpului de care
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dispuneti, dacd acest lucru este posibil. In functie de cat de strans
colaborati cu ceilalti, ati putea planifica ziua/saptamana/anul ideal/a
pe baza de consultari cu persoanele cu care lucrati indeaproape. Daca
o instanta intreaga/un parchet intreg poate cadea de acord asupra
acestui tip de program, munca se va desfasura mai eficient si mai
armonios. Dar chiar daca acest lucru nu poate fi realizat, pentru
dumneavoastra personal va fi in continuare benefic sa stabiliti blocuri
de timp destinate proiectelor/activitatilor complexe si sa va ganditi si
sa puneti pe hartie, cu regularitate, in mod explicit, cum ar arata
ziua/saptamana/luna ideala pentru dumneavoastra.

Ce este un jurnal/registru de monitorizare a timpului si pentru
ce este acesta util?

Parcurgand manualul de fata pana in acest punct, ati avut posibilitatea
sa va faceti o idee cu privire la modalitatea in care tindeti sa abordati
problema utilizarii timpului, principalele dumneavoastra puncte forte si
puncte slabe in materie de management al timpului, unele dintre
barierele externe care va impiedica sa va gestionati bine timpul si
folosirea unor instrumente de baza pentru managementul eficient al
timpului (liste eficiente de sarcini, planificarea zilei/saptamanii ideale si
rezervarea unor blocuri de timp distincte destinate proiectelor).
Inainte de a fi capabili si luati o decizie despre cum puteti sa
va imbunatatiti modul in care va utilizati timpul, trebuie sa stiti
cu cat mai mare acuratete cum procedati in prezent in aceasta
privinta. Iar cel mai sigur mod de a face acest lucru este acela
de a tine un jurnal/registru de monitorizare. Bineinteles, veti
spune ca stiti deja cum va utilizati timpul si nu aveti nevoie de asa
ceva, insa este un lucru deja dovedit in domeniul managementului
timpului ca oricine foloseste un astfel de jurnal/registru de
monitorizare este surprins de multitudinea intreruperilor care apar si
de cantitatea totala de timp pe care o consuma acestea.

Este important ca jurnalul/registrul de monitorizare sa nu se
transforme intr-un efort istovitor care necesita tot atata timp sa-l
completezi cat ai pierde dacd nu l-ai mai tine deloc. in acelasi timp, in
general, nu trebuie sa tineti un astfel de jurnal pentru prea multa
vreme pentru a descoperi informatii utile care sa va ajute sa va
identificati ariile de imbunatatire.

Exercitiul care urmeaza poate fi completat intr-un interval nu foarte
indelungat de timp. De principiu, veti avea nevoie de cel putin o
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saptamana, pentru a putea sa tineti evidenta cel putin a unei parti din
timpul pe care il petreceti la birou in fiecare zi. Dupa ce ati completat
un astfel de jurnal timp de o saptamana (a se vedea exemplul si
formularul de mai jos), reveniti la manual si raspundeti la intrebarile
din cadrul exercitiului, dupa care puteti continua sa lecturati partea
care a mai ramas din acesta.

EXERCITIU

Tineti un jurnal/registru de monitorizare a modului in care va
petreceti timpul pe parcursul unei saptamani.

Pentru a evita ca monitorizarea timpului sa va rapeasca tot timpul de
lucru, incercati sa limitati informatiile pe care le adunati.

Nu notati tot ce faceti pe intreg parcursul zilei!

In loc sd inregistrati absolut tot ce se intdmpld, notati doar
intreruperile ce intervin pe parcursul celor doua blocuri de timp
programate. Mentineti foaia de monitorizare simpla, dar notati
destule detalii pentru ca aceasta sa fie utila.

Exemplu:
Bloc de timp Intreruperi
10.00 - 11.00 10.10 telefon prin care am fost anuntat ca

datele statistice pentru raportarea lunara
Finalizarea  colectdrii i | sunt necesare abia saptamana viitoare (10
verificarii datelor pentru un | min.);

raport statistic care trebuie

. A v 10.40 al doilea telefon privind detalii
transmis pana la orele

despre colectarea datelor statistice (15

14.00 _
min.).
13.05 am efectuat verificarea in ECRIS a
13.00 - 13.45 unei informatii de care aveam nevoie cu

privire la un anumit dosar (10 min.);

El tului 5 i i
aborarea raportului 13.30 am mancat o gustare si am vorbit cu

un coleg (10 min.).
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MODEL DE COMPLETAT
Jurnal/registru de monitorizare privind utilizarea timpului

[data]

Bloc de timp Intreruperi

Incercati s& completati jurnalul pe m&surd ce au loc respectivele
intreruperi; este foarte dificili sa ne amintim mai tarziu ce s-a
intamplat, cand s-a intamplat si cat de mult a durat. Introduceti
suficiente detalii pentru a sti daca intreruperea ar fi putut fi amanata
sau daca a fost vorba despre ceva ce trebuia sa fie rezolvat neaparat
in acel moment.

Tineti jurnalul/registrul de monitorizare timp de o saptamana, apoi
analizati datele obtinute pornind de la urmatoarele intrebari:
1. Ati Tnceput sa va ocupati de proiectul respectiv la ora la care
v-ati propus sa faceti acest lucru?
a. V-a distras ceva de la inceperea lui?
b. Cum ati fi putut evita acel lucru care v-a distras atentia?
c. Odata ce atentia v-a fost deturnata, cat a durat pana v-ati
revenit?
2. Care a fost cel mai lung interval in care ati lucrat la un proiect
prioritar fara a fi intrerupt?
3. Care a fost cea mai productiva perioada a dumneavoastra pe
parcursul unei zile/saptamani? De ce?
4, Care a fost cea mai putin productiva perioada a
dumneavoastra pe parcursul unei zile/saptamani? De ce?
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5.In ce ma&surd v-ati atins scopurile principale? Estimarile
dumneavoastra cu privire la timp s-au dovedit adecvate? Ar
trebui sa le mai adaptati in viitor?

6. Ati indeplinit vreo sarcina ce ar fi putut fi delegata altcuiva?

7. Cu privire la intreruperi:

a. A fost vreo intrerupere cu adevarat mai importanta decat
sarcina programata? Daca da, si daca se mai repeta,
ingrijiti-va sa o adaugati pe lista de prioritati.

b. Ce categorie de intreruperi a fost cel mai puternic resimtita?
Apelurile telefonice, vizitele neanuntate, situatiile de criza,
fuga de responsabilitate planificata in mod voluntar?

c. Dumneavoastra ati intrerupt pe altcineva fara sa aveti un
motiv cu adevarat intemeiat?

8. Contacte:

a. Persoanele cu care ati intrat in legatura v-au ajutat sa
progresati cu privire la indeplinirea prioritatilor pe care vi
le-ati stabilit?

b. A durat aceasta mai mult decat fusese initial planificat ? Au
fost datele dumneavoastra gata la timp?

c. Ati colaborat cu persoana potrivita? V-a oferit persoana
respectiva un raspuns/o solutie prompt(a)?
9. Documente si e-mail:

a. Ati petrecut timp verificand mesajele de e-mail in intervalul
orar planificat pentru alte activitati?

b. Ati pierdut timp din cauza dezordinii, a nesistematizarii
documentelor cu care lucrati sau a unor date/informatii
ratacite?

5.E. Stabilirea de termene si standarde realiste

Chiar si atunci cand va cunoasteti prioritatile si v-ati stabilit termenele,
trebuie sa tineti cont ca in unele zile (mai multe sau mai putine) nu
veti putea indeplini tot cea ce ati trecut pe lista dumneavoastra de
sarcini pentru ziua respectiva. Uneori, acest lucru se va datora faptului
ca au existat prea multe perturbari neasteptate care v-au solicitat
atentia. Alteori, acest lucru se va datora faptului ca nu ati reusit sa
apreciati in mod realist timpul pe care il necesita indeplinirea unei
sarcini. Este cat se poate de normal sa existe momente in care, in
mijlocul executiei unei activitati, sa trebuiasca sa va revizuiti
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programul, din cauza unor perturbari neprevazute sau a unor asteptari
nerealiste. Prin urmare, in masura in care acest lucru este posibil,
alocati-va in planificarea facuta o anumita perioada de timp de rezerva
,pentru situatii neprevazute”, care sa permita ca anumite intreruperi
sau schimbari de prioritati sa se produca fara consecinte foarte grave.
Procedand in acest mod, veti putea dispune de o mai buna capacitate
de a evita situatiile de criza si nerespectarea termenelor. Sunt insa
desigur si situatii in care un tip de activitate care v-a fost repartizat sa
aiba un termen specific, care este recunoscut de toata lumea - de
exemplu, comunicarea hotaréarilor penale sau procedurile de citare
trebuie intocmite cu respectarea unor anumite termene si conditii
legale.

Este totodata important sa retineti ca ori de cate ori este posibil, ar
trebui stabilite norme standard de timp pentru procesarea
documentelor in cadrul instantei si parchetului, norme care sa fie
realiste, masurabile si acceptabile atat pentru magistrati, grefieri si
justitiabili cat si pentru publicul larg. Insd pentru ca activitdtile si
sarcinile alocate sa fie desfasurate sau indeplinite in interiorul acelor
intervale standard, va fi nevoie de un proces de monitorizare regulata.

In cadrul procesului de stabilire a unor norme standard de timp
adecvate, grefierii cu functii de conducere ar trebui sa tina seama de
efectul pe care il poate avea orice tip de intarziere asupra procesului
de solutionare a fiecarui dosar. De exemplu, daca o anumita
operatiune asociata solutionarii unui dosar nu este realizata pe
parcursul zilei cand a fost programata, ce se intdmpla cu operatiunile
si procesele de lucru care trebuiau sa aiba loc imediat dupa aceasta?
Sau, care sunt consecintele, daca incheierile de sedinta nu sunt
redactate la timp, imediat dupa ce a avut loc sedinta de judecata?
Diferenta dintre unele operatiuni de lucru ce trebuie finalizate in
decurs de cateva minute sau ore si cele care pot fi améanate timp de o
saptamana, fara a cauza probleme grave in celelalte parti ale
sistemului, este deosebit de importanta.

in mod ideal, grefierii care au sarcina sa se asigure de respectarea
standardelor de timp, ar trebui consultati cu privire la modul de
stabilire si de implementare al acestora. Odata determinate, normele
standard de timp ar trebui comunicate tuturor celor afectati de
acestea.
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5.F. Identificarea cauzelor care stau la baza intreruperilor
si reducerea acestora

Gestionarea intreruperilor constituie o componenta importanta a
managementului timpului dumneavoastra. Cu totii avem tendinta de a
crede ca avem foarte putin control asupra intreruperilor si ca nu prea
putem sa facem mai mult decat sa cerem sa fim lasati in pace cata
vreme lucrdm. In realitate insd, cele mai multe intreruperi sunt
previzibile si sub controlul nostru. De fapt, noi insine suntem de cele
mai multe ori cei care genereaza multe dintre intreruperi si asta se
datoreaza unor obiceiuri proaste pe care le-am dobandit in ceea ce
priveste gestionarea timpului nostru.

Este esential ca, pe cat posibil, sa controlati informatiile care vin catre
dumneavoastra. Un aspect important al managementului timpului
consta in a constientiza faptul ca nu trebuie sa va ocupati de un lucru
in momentul in care acel lucru a ajuns intr-o forma sau alta in atentia
dumneavoastra. Daca va aflati in mijlocul unui bloc de timp destinat
unei activitati complexe anume, este mai bine sa amanati sa va
ocupati de procesarea oricaror informatii si solicitari noi, pana in
momentul in care ati finalizat ceea ce faceati.

Informatiile si solicitarile noi pot aparea sub forma de mesaje de e-
mail, apeluri telefonice, vizitatori neanuntati, sarcini
comunicate/responsabilitati asumate in timpul unor sedinte/intalniri de
lucru, idei care va vin dumneavoastra sau care sunt supuse atentiei
dumneavoastra de catre altii in timp ce lucrati etc.

O modalitate de a gestiona afluxul informational este aceea de a stabili
ceea ce se numesc ,puncte de colectare” pentru diferite tipuri de
informatii. De exemplu, ati putea folosi in acest sens patru tipuri de
astfel de , Puncte de colectare”:
= e-mail (se recomanda a fi utilizata mai mult reteaua de
intranet de catre grefieri);
= mesagerie vocala (recomandata a fi utilizata mai mult pe
viitor de catre grefieri);
= un loc special amenajat in biroul dumneavoastra in care
oricine poate lasa o solicitare scrisa (formala sau informala)
- acesta poate fi un dosar, o mapa, o cutie, un raft etc.;
» un caiet de notite.
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Mesajele e-mail si mesajele vocale sunt deja colectate pentru
dumneavoastrd de sistemele IT. in acelasi mod, noile lucrdri si
solicitari care sosesc in biroul dumneavoastra ar trebui plasate intr-un
loc special amenajat pentru acestea (o ,caseta de intrari”), in loc sa fie
plasate peste un teanc de hartii care exista deja pe masa
dumneavoastra de lucru. Acest lucru va da posibilitatea sa stiti care
sunt lucrarile de care nu v-ati ocupat inca si sa le tineti separate de
cele pe care le-ati analizat si sortat deja. Veti sti astfel, in orice
moment, daca exista sarcini noi care necesita atentia dumneavoastra.
Caietul de notite este util pentru consemnarea informatiilor care provin
din alte surse: apeluri telefonice la care raspundeti, vizitatori
neanuntati, propriile idei sau idei pe care altii vi le propun etc. In acest
fel, puteti nota o anumita informatie pentru a nu o uita, dupa care
puteti reveni la ceea ce faceati, fara ca activitatea sa va fie perturbata
in mod deosebit. Sau, daca nu va place ideea de a avea o singura lista,
va puteti lua notite pe foi separate de hartie, pe care le puteti plasa in
»caseta de intrari” si de care va veti ocupa ulterior.

Asadar, in loc de a acorda atentia dumneavoastra fiecarei informatii pe
masura ce o primiti, este mai bine sa va rezervati anumite intervale
ale zilei in care sa va ocupati de mai multe astfel de informatii si
solicitari incidentale, laolalta. O astfel de abordare este cu atat mai
indicata in cazul mesajelor e-mail, care sosesc la intervale neregulate
pe parcursul zilei. Daca va intrerupeti de fiecare data activitatea
pentru a le citi, veti incepe sa va ganditi la fiecare mesaj in parte
imediat ce apare in Inbox si nu veti mai avea capacitatea de a va
concentra pe deplin asupra sarcinilor importante. Daca obisnuiti sa
folositi functia de notificare automata, printr-un semnal sonor, a
primirii unui nou e-mail, ar fi bine sa o dezactivati! Este recomandat sa
va programati intervalele de timp de pe parcursul unei zile cand sa va
verificati e-mail-ul si sa le respectati.

Bineinteles, exista si situatii in care asteptati un raspuns anume pe e-
mail de la cineva, care este esential pentru a putea finaliza o sarcina
importantd. In acest caz, s-ar putea s3 fiti nevoiti sd verificati e-mailul
in mod frecvent, insa este bine sa rezistati tentatiei de a deschide
celelalte mesaje nou intrate, care nu se incadreaza la gradul respectiv
de importanta si urgenta.

Procesarea ,intrarilor”/solicitarilor nou aparute, cum ar fi mesajele e-
mail, mesajele vocale si documentele din ,caseta de intrari”, este in
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mod obisnuit o activitate care poate fi indeplinita atunci cand aveti la
dispozitie un interval de timp ceva mai relaxat sau in momentele in
care nivelul energiei dumneavoastra este scazut. De exemplu, ati
putea programa astfel de momente dupa ce ati lucrat in cadrul unui
bloc de timp destinat unei activitati complexe timp de doua ore,
imediat dupa pauza de pranz, la mijlocul dupa-amiezii sau cu o ora
inainte de a pleca acasa. Daca cei cu care interactionati lucreaza inca
dupa ce dumneavoastra ati plecat deja acasa, ar trebui sa faceti o
verificare rapida a mesajelor/solicitarilor nou intrate imediat cand
ajungeti dimineata la birou, pentru a vedea daca vreuna dintre acestea
este urgenta sau afecteaza programul pe care vi |-ati stabilit pentru
ziua respectiva. Dupa ce ati facut aceasta verificare preliminara, puteti
|asa procesarea aprofundata a intrarilor care nu necesita o rezolvare
imediata pentru o ora mai tarzie in cursul diminetii sau al zilei
respective.

Cand va ocupati de solicitarile nou intrate, este bine sa le luati pe
rand, una cate una, de la inceput pana la sfarsit. Aceasta nu inseamna
ca veti finaliza toata munca pe care o implica o noua solicitare, insa ar
trebui cel putin sa luati o decizie cu privire la ce anume este de facut si
sa o transferati pe lista corespunzatoare de activitati sau sarcini,
acordandu-i prioritatea adecvata, astfel incat sa nu ,zaca” in ,caseta
de intrari” sau sa se piarda printre numeroasele mentiuni din caietul
de notite.

Principalele actiuni pe care le veti intreprinde in legatura cu solicitarile
nou intrate vor fi:

e stergerea/eliminarea/respingerea acestora;

e solutionarea pe moment (daca acest lucru dureaza doar
cateva minute);

e solutionarea ulterioara (transferul acestora pe lista de
activitati sau sarcini);

e indosarierea/salvarea intr-un fisier electronic (in cazul in
care sunt informatii utile de care veti avea nevoie mai
tarziu);

e delegarea (in cazul in care altcineva ar trebui sa se ocupe
de o anumita solicitare, redirectionati sarcina catre
persoana respectiva).

Este important sa recunoastem faptul ca un birou acoperit de hartii nu
reprezinta un semn sau o dovada despre cat de ocupati sau de

84



(4

importanti suntem. Ati putea spune “le tin acolo ca sa nu uit de ele’
sau “nu pare organizat insa pot gasi orice am nevoie, oricand.” Cu
toate acestea, este suficient sa se intdmple o singura data sa ratati un
termen important sau sa rataciti un document esential, pentru a va
pierde credibilitatea in fata colegilor si a superiorilor ierarhici.

Bineinteles, aceasta nu inseamna ca nu puteti pastra documente sau
dosare pe birou. Ins3 este bine s nu le asezati in teanc pe orizontald
- in loc sa procedati in acest fel, incercati sa le asezati in pozitie
verticala in dosare ingrijite, vizibil etichetate, asezate intr-un
organizator. In acest fel, minimizati riscurile ca anumite documente s3
ramana ,ingropate” la baza teancului.

In momentul in care biroul v3 este acoperit de hartii, poate deveni
dificil sa va concentrati asupra activitatii pe care o efectuati, pentru ca
alte documente sau dosare va distrag atentia si, chiar daca nu va
ocupati de acestea, va vor afecta puterea de concentrare.

a. Email-ul

Grefierii cu diferite functii au nevoi diferite in ceea ce priveste folosirea
postei electronice. De exemplu, activitatea unora dintre grefieri
presupune indeplinirea de sarcini care in mare parte se desfasoara
independent de interactiunea la distantd cu alte persoane. In acest
caz, s-ar putea ca arareori sa utilizati sau sa aveti nevoie de e-mail. Pe
de alta parte, exista si grefieri (de cele mai multe ori, cei cu functii de
conducere) care uneori isi petrec o mare parte din zi raspunzand unor
solicitdri diverse pe e-mail. In cazul lor, e-mail-ul este cea mai
eficienta modalitate de a gestiona fluxul informational specific
atributiilor pe care le indeplinesc, avantajele fiind net superioare
utilizarii exclusive a telefonului sau a deplasarii fizice permanente la
birourile/compartimentele/instantele/parchetele personalului de
executie aflat in subordinea acestora.

Unele persoane nu se simt in largul lor cand folosesc posta electronica,
insa daca instanta sau parchetul dumneavoastra v-a pus la dispozitie
accesul la e-mail, considerati-l un instrument valoros si incercati sa va
,mprieteniti” cu el, pentru ca, utilizat corect, va poate ajuta sa
economisiti o importanta cantitate de timp.
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Cand este e-mail-ul modalitatea adecvata de comunicare?

e Atunci cdnd dumneavoastra si persoana cu care comunicati
aveti programe de lucru foarte diferite, astfel incat convorbirile
telefonice sau intalnirile personale sunt mai dificil de realizat;

e Atunci cadnd persoana cu care comunicati va dori sa reflecteze
asupra subiectului finainte de a raspunde, astfel ca o
convorbire telefonica nu va va oferi raspunsul;

e Atunci cand doriti sa aveti o dovada scrisa a comunicarii
dumneavoastra cu cealalta persoana si subiectul nu este unul
confidential sau sensibil;

e Atunci cand aveti de Tmpartasit informatii cu un grup de
persoane si este mai eficient sa le trimiteti tuturor un singur
mesaj;

e Atunci cadnd persoana pe care doriti sa o contactati are
tendinta de a vorbi prea mult la telefon; intr-o astfel de
situatie, daca ii veti trimite un e-mail, veti detine in totalitate
controlul asupra timpului pe care il consumati pentru a
transmite informatiile respective.

Exista doua componente atunci cdnd ne referim la folosirea postei
electronice - mesajele pe care le primiti si mesajele pe care le
trimiteti. Cele pe care le primiti, sau ,intrarile”, trebuie gestionate ca si
celelalte tipuri de ,intrari noi”/solicitari noi.

Mai jos sunt prezentate cateva probleme care pot aparea si unele
posibile solutii de abordare a acestora.

Gestionarea mesajelor e-mail pe care le primiti

1. Numar mare de mesaje

a. incepeti ziua cu prioritdtile stabilite in scris, care se afl3 in
fata dumneavoastra; abia dupa aceea verificati-va e-mail-
ul;

b. Dezactivati semnalul sonor care va anunta de intrarea unor
mesaje noi;

c. Stabiliti intervale regulate pentru verificarea mesajelor;

d. Pe parcurs, stabiliti intervale de verificare a mesajelor din
ce in ce mai mari;
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e. Deconectati-va de la e-mail pe parcursul unor intervale din
ce in ce mai indelungate;

f. Cand va obisnuiti cu aceste modificari privind modul in care
utilizati posta electronica, puteti sa incepeti sa folositi
functia care va permite sa programati transmiterea unui
raspuns automat la mesajele noi, care poate fi formulat in
felul urmdtor: “Intrucit este necesar s§ m& ocup in mod
exclusiv de o lucrare cu termen urgent, astazi nu voi
verifica posta electronica pana la ora __:00.” Daca adoptati
aceasta metoda este insa foarte important chiar sa verificati
mesajele si sa raspundeti la acestea la ora la care ati spus
ca o veti face. Acest lucru ii va asigura pe ceilalti ca pot sa
va transmita linistiti un mesaj fara sa isi faca griji daca vor
primi un raspuns mai tarziu. Astfel, va fi mai putin probabil
ca acestia sa va intrerupa din respectiva activitate.

2. Prea multe mesaje care, de fapt, nu va sunt adresate
dumneavoastra

a. Daca aveti posibilitatea, stabiliti o politica prin care sa
limitati situatiile in care cineva poate folosi functia “raspuns
catre toti” (engl. Reply to All) atunci cadnd raspunde la un
mesaj.

b. Unele dintre persoanele cu functii de conducere din instanta
sau parchetul in care lucrati le-ar putea cere celor care fii
includ in Cc (engl. Carbon Copy) la fiecare mesaj, sa fie mai
judicioase in ceea ce priveste alegerea persoanelor care ar
trebui sau nu sa fie informate despre absolut orice si
oricand. Cand cineva trimite un mesaj e-mail, ar trebui sa
se gandeasca cu atentie cu privire la lista celor care vor
primi e-mail-ul respectiv si daca este necesar ca mesajul
acela s fie trimis tuturor. In mod evident, ar trebui s3 aveti
grija sa nu distrageti nici dumneavoastra atentia colegilor
care incearca, la randul lor, sa-si gestioneze timpul intr-un
mod eficient!

c. Cand va dati seama din primul moment ca mesajul nu este
important pentru dumneavoastra, este bine sa-l stergeti
fara sa-1 mai cititi.

3. Textul scris la rubrica ,Subiect” a e-mail-ului este vag sau nu
mai reflectd in mod adecvat continutul mesajului transmis

(deja conversatia a progresat catre aspecte noi)
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S-ar putea sa primiti numeroase mesaje al caror text de la
rubrica ,subiect” este inadecvat sau inutil. Cand raspundeti la
acestea, reformulati textul respectiv, astfel incat destinatarul
sa isi dea seama despre ce este vorba in mesaj si daca acesta
este urgent.
4. Tergiversarea raspunsului la mesaje (procrastinarea)
Ca si in cazul oricaror altfel de documente scrise care va sunt
adresate, este nevoie sa raspundeti, intr-un timp oarecare
(depinzand de prioritati), si mesajelor care v-au fost transmise
prin intermediul postei electronice.
Incercati s& nu abandonati mesajele in Inbox, dupd ce le-ati
deschis. Luati o decizie in ceea ce le priveste: aveti nevoie de
ele? Este nevoie sa le raspundeti? Daca nu, stergeti-le. Daca
da, puteti sa va ocupati de ele rapid? Daca da:
a) cititi-le;
b) raspundeti la ele/intreprindeti actiunile necesare;
c) arhivati-le.
Daca sunt importante, dar necesita mai mult timp:
a) cititi-le;
b) confirmati primirea acestora;
c) cereti informatii suplimentare (in cazul in care stiti de ce
aveti nevoie in plus);
d) adaugati-le pe lista corespunzatoare de activitati sau
sarcini;
e) arhivati-le intr-un loc unde le puteti gasi atunci cand
sunteti pregatiti sa va ocupati de ele.

Gestionarea mesajelor e-mail pe care le transmiteti

Si dumneavoastra trimiteti mesaje. Pentru mesajele care nu sunt
urgente, stabiliti un moment in care veti scrie mai multe odata. Este
bine sa luati in considerare faptul ca, desi de cele mai multe ori
intreruperea pentru a scrie un mesaj s-ar putea sa nu constituie de
fapt un motiv pentru a va distrage atentia de la activitatea pe care o
desfasurati, tentatia de a va verifica in acelasi timp mesajele nou
intrate in Inbox poate fi mare.

Nu uitati:
»=sa fiti politicosi cu colegii dumneavoastra (si ei au aceleasi
probleme cu mesajele pe care le primesc, ca si dumneavoastra);
straduiti-va sa le trimiteti doar acele mesaje pe care este cu
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adevarat necesar sa le primeasca - nu trimiteti orice, oricand,
tuturor celor care sunt in lista dumneavoastra de adrese;

= sa redactati un text elocvent si util la rubrica ,subiect” a fiecarui
mesaj transmis;

»=sa explicati destinatarului in mesaj de ce trebuie sa deschida
documentele trimise in anexa (atasate e-mail-ului) si, daca este
posibil, sa faceti un scurt rezumat al acestora.

b. Telefonul
Ca si in cazul email-ului, primiti telefoane sau dati telefoane.

Cand primiti un telefon, este important sa gestionati conversatia
respectiva in asa fel incat sa nu va perturbeze concentrarea si sa nu va
impiedice sa va finalizati sarcinile importante.

Cand este mai bine sa contactati o persoana telefonic in loc de
a-i trimite un e-mail?

e Atunci cand subiectul este complex si ar necesita un schimb de
mai multe mesaje, in timp ce o convorbire telefonica scurta
poate solutiona problema pe loc.

e Atunci cand subiectul este confidential sau prea sensibil pentru
a fi detaliat intr-un mesaj scris, transmis prin posta
electronica.

Contrar convingerii generale, nu trebuie sa raspundem intotdeauna ori
de cate ori suna telefonul. De fapt, ar fi ideal sa nu raspundem atunci
cand ne aflam in cadrul unui bloc de timp alocat rezolvarii unor lucrari
si sarcini importante.

Raspunzand tot timpul la telefon, creati impresia ca puteti fi intrerupti
in orice moment. In loc de aceasta, fiti fermi in ceea ce priveste
momentele in care sunteti de fapt disponibili. Se recomanda ca in
timpul unui bloc de lucru sa evitati sa raspundeti la telefonul personal,
daca sunteti apelat(a) de persoane care nu va cauta in legatura cu
activitatea profesionald. in mdsura in care acest lucru este posibil
(avand in vedere ca este nevoie ca presedintele instantei/prim-
procurorul, judecatorii/procurorii si colegii grefieri sa va poata contacta
cu usurinta, atunci cand este nevoie), transmiteti celor impreuna cu
care lucrati in mod direct ca folositi, de exemplu, serviciul de
mesagerie vocala al telefonului dumneavoastra mobil sau chiar al
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telefonului de la birou (daca aparatul utilizat are aceasta functie).
Procedand in acest fel, in intervalele de timp anuntate ca atare, puteti
chiar inchide complet soneria telefonului, avand grija sa activati casuta
vocala si sa va rezervati timp pentru a va asculta mesajele si a
raspunde la ele.

In mesajul automat de rdspuns setat pe cdsuta vocald, incercati s3
solicitati informatii specifice: numele apelantului, numarul de telefon si
un mesaj concis cu privire la care anume este intrebarea/solicitarea
acestuia, astfel incat atunci cand apelati persoana respectiva sa aveti
raspunsurile pregatite. Comunicati de asemenea apelantului, cel putin
cu aproximatie, momentul in care veti putea sa reveniti cu un telefon.
Ca si in cazul mesajelor e-mail, raspundeti la mesajele din casuta
vocald, atunci cand ati spus ca o veti face, astfel incat cei care va lasa
mesajele respective sa fie linistiti, stiind ca vor primi un telefon sau un
raspuns de la dumneavoastra (poate chiar prin intermediul unui e-
mail).

De asemenea, puteti sa va ajutati si pe dumneavoastra si pe colegii
dumneavoastra proceddnd intr-un mod adecvat atunci cand dati
telefoane. Incercati s& v rezervati un interval de timp destinat in mod
special pentru a da mai multe telefoane. Ganditi-va la ceea ce doriti sa
spuneti inainte de a forma numarul; pregatiti-va cateva notite cu
privire la subiectele pe care le veti aborda si respectati lista. Fiti
pregatiti sa lasati mesaje vocale in cazul in care persoana pe care o
apelati nu raspunde, astfel incat sa nu va impotmoliti in a gasi
cuvintele potrivite pe loc. Fiti concisi si clari daca lasati un astfel de
mesaj, astfel incat destinatarul sa poata sa pregateasca un raspuns
pana cand va trebui sa revina la dumneavoastra cu un raspuns
(telefonic sau prin e-mail).

De exemplu, nu spuneti, “"Buna ziua, numele meu este ... (numele).
Trebuie s& vorbesc cu dumneavoastrd” si inchideti. in loc de aceasta,
dupa ce va prezentati, spuneti, de exemplu: “Am nevoie sa aflu cate
cauze penale au fost inregistrate in luna ianuarie.” In felul acesta,
persoana care va reveni cu un telefon, in cazul in care nu sunteti
disponibil si este nevoita sa va lase, la randul ei, un mesaj vocal, poate
spune “M-am documentat, si sunt 124 de cauze inregistrate in luna
ianuarie”. Astfel veti avea raspunsul fara a trebui sa mai dati vreun
telefon.
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Daca atunci cand sunati va raspunde chiar persoana respectiva, fiti
politicosi, Tnsa aveti grija sa nu alunecati foarte usor spre o conversatie
prea amicalda. Daca incepeti convorbirea cu o intrebare cu raspuns
deschis si care nu are legatura cu subiectul pentru care ati sunat,
precum: “Cum v-ati petrecut sfarsitul de saptamana?”, riscati sa dati
curs unei conversatii pe care nu o veti mai putea intrerupe cu usurinta
si intr-un mod politicos. Chiar daca nu sunteti sub presiunea unui
termen stringent in acel moment, este important sa respectati
deopotriva si timpul dumneavoastra si pe cel al colegului
dumneavoastra; pur si simplu discutati despre ce aveati de discutat si
incheiati convorbirea imediat dupa aceea intr-un mod politicos.

Bineinteles, sunt momente in care telefonul nu este cea mai buna
modalitate de comunicare, in principal din urmatoarele motive:

* in momentul in care apelam pe cineva, putem intrerupe persoana
respectiva intr-un moment de maxima concentrare asupra unei
activitati anume;

» daca lasati un mesaj vocal unei persoane care nu a raspuns la
telefon, este posibil ca acea persoana , la randul ei, sa va lase un
mesaj sau sa va sune si sa va intrerupa de la ce faceti, s.a.m.d.
(oamenii tind in general sa raspunda folosind acelasi mijloc de
comunicare, in cazul acesta - telefonul);

» exista o tendinta de a ne lasa distrasi de conversatii sociale, fapt
care face din convorbirile telefonice un motiv suplimentar de
intrerupere pe parcursul unei zile;

= atunci cand ati terminat de dat o serie de telefoane, nu aveti
intotdeauna o maxima certitudine cu privire la absolut tot ceea ce
s-a discutat sau s-a convenit (asa cum se intampla in cazul
mesajelor scrise si transmise prin posta electronica).

c. Vizitatorii neanuntati

Vizitatorii neanuntati va pot afecta serios capacitatea dumneavoastra
de a va mentine concentrarea intr-un anumit interval de timp. Chiar si
cei care stiu cum sa treaca imediat la subiect pot sa va faca sa pierdeti
sirul cu privire la ceea ce tocmai faceati. Cei care va viziteaza doar
pentru a sta la taifas sau cei care nu par a fi capabili sa se concentreze
asupra subiectului ori care continua sa vorbeasca, desi partea
conversatiei referitoare la problemele de serviciu s-a incheiat, va pot
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rapi un interval mare de timp, pe care nu il aveti la dispozitie pentru a
il irosi.

Daca nu reusiti sa preluati repede controlul asupra conversatiei
respective, s-ar putea sa pierdeti ulterior timp suplimentar enervandu-
va din cauza intreruperii si intrebandu-va cum ar fi fost mai bine sa
procedati.

Totodata, trebuie sa fiti constienti ca, daca sunteti intrerupt in
momentul in care incercati sa va concentrati asupra unui lucru, reactia
dumneavoastra se va schimba, in functie de persoana care a cauzat
acea intrerupere. Daca este vorba despre superiorul dumneavoastra
ierarhic sau despre un magistrat, s-ar putea sa trebuiasca sa acceptati
intreruperea respectivd. Insd, chiar si in acest caz, este recomandat s
incercati sa evitati sa pareti relaxat, ca si cum ati fi dispus sa va
petreceti toatd dupd amiaza ficind conversatie. In m&sura in care
acest lucru este posibil, puteti spune “Stiti, deja ma ocup de aceasta
lucrare care mi-a fost repartizata de catre dumneavoastra (sau de
catre cineva despre care vizitatorul dumneavoastra stie ca este o
persoana importanta), asa incat, daca sunteti de acord, as putea sa va
caut eu peste o ora?”.

Daca insa vine un coleg grefier la dumneavoastra cu o intrebare,
vedeti daca acel lucru este cu adevarat important in acel moment sau
daca exista o alta sursa pentru aflarea raspunsului. Daca va ocupati de
0 sarcind pe care trebuie sa o indepliniti intr-un termen stabilit deja,
explicati-i acest lucru si intrebati daca nu puteti discuta despre
aspectul respectiv mai tarziu.

Pentru grefierii cu functii de conducere, o modalitate de a reduce
numarul vizitelor neanuntate este aceea de a programa cu regularitate
sedinte sau intalniri cu personalul din subordine si chiar si cu
magistratii. Acest lucru va da posibilitatea tuturor sa obtina
informatiile de care au nevoie, in acelasi timp si pe baza unui program
stabilit, astfel incdt nevoia de a va intrerupe pentru a discuta cu
dumneavoastra personal, oricand pe parcursul fiecarei zile, nu va mai
fi atat de stringenta. Propunandu-va sa luati aceasta varianta in
considerare, ne vom referi in sectiunea ce urmeaza la modul in care
pot fi organizate sedinte/intalniri de lucru eficiente.

Probabil cei mai multi dintre dumneavoastra nu beneficiaza de o
incapere destinata in mod exclusiv biroului propriu si, uneori, nici
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macar de optiuni de compartimentare a spatiilor de lucru in care
trebuie sa isi desfasoare activitatea mai multe persoane. Cu toate
acestea, exista unele modalitati prin care puteti evita vizitatorii
neanuntati (si nedoriti). Un sfat ar fi acela de a avea grija ca spatiul in
care va desfasurati activitatea sa nu devina un refugiu in care colegii
pot evada cu usurinta. Aveti grija ca spatiul de lucru sa fie in primul
rand functional, lipsit de orice fel de elemente care ar putea fi
imbietoare pentru ceilalti (de exemplu, uneori este bine sa evitati sa
tineti pe birou dulciuri - bomboane, biscuiti etc.). Chiar si un scaun in
plus ar putea fi eliminat din spatiul in care lucrati, daca ati constatat ca
unii colegi ai dumneavoastra se simt tentati sa se aseze pe el si sa
inceapd o conversatie cu dumneavoastra fard un motiv intemeiat.*°

Daca biroul dumneavoastra nu are usa, incercati sa plasati un afis
undeva in spatiul unei usi imaginare, de tipul: “Va rugam sa reveniti la
orele 10:00.” Daca mobilierul dumneavoastra este deplasabil, vedeti
in ce masura este posibil sa va asezati biroul departe de cei care s-ar
putea opri sa discute cu dumneavoastra. Multi nu se vor opri daca nu
va surprind privirea. Daca sunteti grefier cu atributii de conducere,
ganditi-va cum pot fi stabilite anumite reguli conform carora fiecare
membru al personalului care se afla in subordinea dumneavoastra sa
beneficieze de un interval de timp in care nu poate fi deranjat, decét in
mod exceptional. Puteti conveni impreuna, de exemplu, asupra unor
modalitati de a le comunica tuturor ca “acesta nu este un moment
potrivit pentru mine de a sta de vorba.” De asemenea, amintiti-va in
permanenta ca si colegii dumneavoastra au aceeasi nevoie de un
interval de timp in care sa nu fie intrerupti, ca si dumneavoastra; prin
urmare, respectati-le spatiul de lucru exact asa cum ati dori ca si ei
sa-| respecte pe al dumneavoastra.

d. Sedintele/Intalnirile de lucru

Sedintele pot fi o sursa de mare pierdere de vreme sau pot fi o
modalitate productiva de a impartasi informatii si de a lua decizii de
comun acord. O sedinta de personal atent planificata, programata cu
regularitate, poate fi de asemenea o modalitate de a reduce numarul
de intreruperi suparatoare din partea celor care va suna sau a
vizitatorilor neanuntat;i.

19 Employaid, Inc. “Eight Tips for Dealing with Interruptions” (Opt sfaturi pentru gestionarea
intreruperilor), 2011.

http://employaid.com/articles/articles.asp?id=296

93


http://employaid.com/articles/articles.asp?id=296

Daca dumneavoastra sunteti cel care convoaca o sedinta/intalnire de
lucru, cele ce urmeaza sunt cateva aspecte care sunt universal
recomandate a fi avute in vedere!!:

o Asigurati-va ca sedinta respectiva are un scop clar, inainte
de a o programa. Uneori oamenii organizeaza sedinte fara a sti
ce isi doresc sa realizeze in urma acesteia, fapt care constituie in
final o pierdere de vreme pentru toata lumea.

e Pregatiti o agenda si respectati-o. Acest lucru permite tuturor
celor care participa sa dobandeasca o intelegere comuna asupra
a ceea ce urmeaza a fi discutat si este mai putin probabil sa se
abata de la subiect si sa discute despre lucruri irelevante.

o Incepeti si incheiati sedinta la orele planificate in agend3.
Acest lucru le arata celorlalti ca le respectati si pretuiti timpul. De
asemenea, le arata celor care tind sa intarzie ca sunteti riguros in
ceea ce priveste programul dumneavoastra.

e Asigurati-va ca toata lumea intelege urmatoarele actiuni
care vor trebui intreprinse, in urma deciziilor luate. Daca
luati decizii sau delegati sarcini altora, intocmiti un proces-
verbal/o minutda/un scurt rezumat al sedintei, in care sa
prezentati detaliile discutate si trimiteti-l tuturor participantilor si
altor persoane implicate, nu mai tarziu de o zi sau doua. Atunci
cand delegati sarcini, asigurati-va ca repartizati unei persoane nu
numai sarcina, ci si autoritatea si instrumentele necesare pentru
indeplinirea acesteia.

Daca sunteti invitati sa participati la o sedinta/intalnire de lucru, exista
modalitati de a face ca sedinta respectivda sa se desfasoare intr-un
mod eficient si de a nu irosi timpul celorlalti.

e Fiti punctual. Chiar daca sedinta incepe la timp fara
dumneavoastra, intrarea dumneavoastra mai tarziu ii va deranja
pe ceilalti.

e Daca ati primit informatii inainte de sedinta, cititi-le si fiti
pregitit sa discutati despre acestea. Insemnati-vd pe

11 Existd o serie de surse pentru sfaturi cu privire la organizarea si desfasurarea eficientd a
sedintelor (a se vedea Bibliografia de la sfarsitul manualului).
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document intrebarile si comentariile pe care le aveti, daca este
cazul.

e Concentrati-va asupra subiectului. Nu discutati despre alte
subiecte si nu purtati o conversatie colaterala cu vecinul
dumneavoastra. Daca cineva incearca sa inceapa o conversatie in
soapta cu dumneavoastra, ridicati mana pentru a opri persoana
respectiva sau aratati-i explicit in alt mod ca sunteti atent la ce
se discuta.

e Notati-va sarcinile care vi s-au repartizat. Daca ceva nu va
este clar, cereti informatii inainte de a se termina sedinta.

5.G. Tendinta de tergiversare (procrastinarea) si
modalitatea de abordare a acesteia - ACUM!

DEFINITIE

Tergiversarea (procrastinarea) reprezinta amanarea
intentionata si repetatda a momentului in care sa faceti un lucru
care trebuie facut - de exemplu, sa indepliniti o sarcina anume.

Tergiversarea (procrastinarea) va poate determina sa ratati termene,
fapt care poate avea un impact asupra activitatii si termenelor
celorlalti si conduce la urgente pe ultima suta de metri, atat pentru
dumneavoastra cat si pentru altii. De asemenea, procrastinarea
conduce adesea la situatii in care trebuie sa va indepliniti sarcinile in
momente in care energia dumneavoastra este la cel mai scazut nivel,
in loc de a le indeplini in momentele in care nivelul de energie va este
ridicat sau in cadrul blocurilor de timp destinate proiectelor si
activitatilor complexe, cand sunteti la adapost de orice intreruperi.
Tergiversarea (procrastinarea) nu este de obicei un semn de lene. De
cele mai multe ori, o persoana care tergiverseaza (procrastineaza)
chiar isi doreste sa realizeze acel lucru, dar amana sa inceapa sa se
ocupe de el, din motive diferite de simpla lene.

Astfel de motive care determina tergiversarea (procrastinarea) sunt:
e Teama ca indeplinirea unei sarcini se va solda cu un esec,
astfel incat lucrati pentru a crea conditiile “ideale” care va pot
asigura succesul deplin;
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S-ar putea sa nu aveti nicio idee cum sa incepeti un proiect
sau o sarcina;

Sunteti nemultumit ca vi s-a repartizat o anumita sarcina;

Nu va place o anumita sarcinad, asa incat va ocupati de sarcini
mai putin importante si mai putin urgente, care sunt insa mai
placute.

Exista de asemenea modalitati de a va justifica amanarea in fata
propriei persoane:

Pentru

Va spuneti in sinea dumneavoastra ca sunt alte lucruri care
trebuie facute finainte de a va putea ocupa de sarcina
respectiva;

Doriti ca totul sa fie absolut perfect inainte de a incepe; insa,
de vreme ce nimic nu este perfect vreodata, nu mai incepeti
nicicand;

Va autoconvingeti de faptul ca nu dispuneti de suficiente
informatii sau de suficient timp pentru a incepe;

Credeti ca, la un moment dat in viitor, vor fi mai putine
perturbari decat in prezent;

Va spuneti ca lucrati cu mult mai bine sub presiunea timpului,
asa ca asteptati pana in ultimul moment pentru a demara
activitatea respectiva;

Va autoconvingeti de faptul ca modul in care v-ati folosit
timpul a fost mai important decat sarcina initiala.

a combate tendinta de a tergiversa (procrastina), aveti nevoie

de urmatoarele:

1.

3.

Un obiectiv clar si suficient de convingator pentru a va
impulsiona sa demarati actiunea respectiva si pentru a va
sustine pana la finalizarea acesteia;

. Un sistem de prioritati care sa va mentina concentrarea axata

asupra problemelor importante si urgente si care sa nu va
permita sa va abateti atentia catre diverse aspecte mai putin
insemnate si de ruting;

Feed-back din partea colegilor care sa traga semnalul de
alarma in momentul in care constata ca ati revenit Ia
obiceiurile proaste de gestionare a timpului si tindeti sa va
pierdeti din nou concentrarea.
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IMPORTANT DE RETINUT

Daca observati ca nu puteti cu nici un chip sa va ocupati de o
anumita activitate/sarcina, incercati unele dintre metodele de
mai jos, care va pot ajuta macar sa incepeti.

Intocmiti un plan care prezinta sarcinile ce trebuie indeplinite acum.

O alta

Impartiti sarcinile mari in unele mai mici si stabiliti-v3
obiective intermediare;

Incercati s& indepliniti o sarcind care e concretd, in locul uneia
abstracte - realizati mai intai ceva ce este tangibil;

Ocupati-va de o sarcina care poate sa fie finalizata rapid,
astfel incat sa puteti vedea rezultatele imediate;

Stabiliti termene pentru sarcinile pe termen scurt;

Comunicati aceste termene altor persoane, astfel incat sa fiti
obligat fata de acestea sa le respectati;

Scrieti-va planurile pe un panou intr-un loc unde acestea sunt
vizibile pentru toata lumea care este afectata de activitatea
dumneavoastra;

Bifati obiectivele pe masura ce le indepliniti, din nou, intr-un
loc unde sunt vizibile pentru ceilalti;

Ganditi-va ce bine va veti simti dupa ce veti fi indeplinit
aceasta sarcina si nu o veti mai avea in ,cutia de intrari”;
Decideti sa va ocupati de acea sarcina doar timp de 15
minute; la expirarea acelui interval de timp, indiferent daca va
veti opri sau veti continua sa lucrati, veti fi progresat deja intr-
0 oarecare masura.

Sarbatoriti atingerea obiectivelor intermediare.

forma de amanare rezulta din demararea efectiva a unei

activitati fara a reusi sa o finalizati. Puteti sa va pierdeti entuziasmul in
mijlocul realizarii unei activitati, din varii motive. Poate va distrag
atentia alte activitati. Poate v-ati lovit de o alta sarcina extrem de
dificila sau neplacuta care trebuie finalizata inainte ca acea activitate
sa poata fi continuata. Ori pur si simplu ati prefera sa incepeti ceva
nou in loc sa va ocupati de ceva care a devenit oarecum neinteresant.
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IMPORTANT DE RETINUT

Exista o modalitate de a elimina riscul unui “start lent, urmat de
esecul de a finaliza,” si aceasta consta in a lucra pe baza unui plan
zilnic, redactat in scris.

Incercati sa v& creati o rutina zilnicd simpla, dar pe care si o
urmati intr-un mod consecvent, pentru a va indeplini
prioritatile.

Urmatoarele recomandari va pot ajuta in acest sens:

Utilizarea activa a calendarului, a unei agende pentru programarea
sedintelor/intalnirilor de lucru sau a unui planificator electronic; nu va
bazati pe memorie.

1. Enumerati primele trei sarcini prioritare din ziua respectiva:
cele care implica riscuri si recompense mari si care se afla in
consonanta cu obiectivele dumneavoastra;

2. Programati-va acele sarcini in momentele cele mai bune ale
zilei, Tnainte de a aloca timp oricaror altor solicitari (nu
neaparat la primele ore ale diminetii si in interiorul blocurilor
de timp destinate proiectelor);

3. Identificati care sunt cele mai bune momente ale zilei pentru
dumneavoastra: acele momente in care stiti ca lucrati bine,
dispunand de energie, precizie, acces la date si suficienta
liniste pentru a va putea mentine concentrarea. Ar trebui de
asemenea sa va ganditi la momentele in care aveti nevoie de
un spatiu de intimitate pentru a putea discuta cu altcineva un
subiect sensibil.

4. Nu lasati pe nimeni si nimic sa va impiedice sa finalizati cele
20% din sarcinile dumneavoastra care contribuie la realizarea
a 80% din obiectivele dumneavoastra.

Cum sa ajutati personalul pe care il aveti in subordinea
dumneavoastra sa combata tendinta de tergiversare
(procrastinare)

Pentru grefierii cu atributii de conducere, tendinta de tergiversare a
personalului din instanta/parchetul in care isi desfasoara activitatea
reprezinta o dificultate demna de luat in seama, pentru ca poate
genera nerespectarea termenelor de solutionare ale dosarelor.
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IMPORTANT DE RETINUT

Neil Fiore, in lucrarea sa , Obiceiul de a actiona ACUM” (engl. , The
Now Habit”), a identificat patru masuri pentru gestionarea
amanarilor in randul membrilor echipei:

1. Permiteti-le celorlalti sa 1isi stabileasca termenele limita
pentru ei insisi. Este posibil ca acest auto-angajament sa
inregistreze un mai mare succes decidt daca impuneti
dumneavoastra termenele respective. (Bineinteles, nu este
vorba aici de termenele legale de stricta aplicare ce trebuie
respectate pe parcursul procesului de solutionare a cauzelor).

2. Determinati-i sa se concentreze mai degraba asupra
demararii lucrurilor decat asupra finalizarii acestora.
Personalul se poate simti intimidat de dificultatea pe care
considera ei ca o ridica o anumita responsabilitate. Ajutati-i
pe cei carora le repartizati o sarcina sa inteleaga care este
termenul pana la care pot realiza o prima parte a ceea ce
trebuie facut pentru ducerea la bun sfarsit a acesteia.

3. Fiti fermi atunci cand stabiliti prioritatile. Schimbarea
constanta a prioritatilor poate provoca deruta in randul
personalului, care ar putea fi tentat sa8 amane demararea unei
activitati, cu gandul ca prioritatea se va schimba oricum
inainte de a se apropia termenul de finalizare.

4. In cazul in care o persoand rdmane in urma si nu isi respects
termenele datorita tendintei sale permanente de tergiversare,
intrebati-l de ce crede ca améanand indeplinirea acelei sarcini
va reusi sa o realizeze mai tarziu mult mai bine.

EXERCITIU

Cei care au tendinta sa tergiverseze (procrastineze), de multe ori nu
isi dau seama de tiparele lor comportamentale. Incercati sa raspundeti
cu ‘da’ sau ‘nu’ la urmatoarele afirmatii.

1. Cand sunt tentat(a) sa aman indeplinirea sarcinilor importante, le
fragmentez, stabilesc termene pentru fiecare in parte, iar apoi
lucrez la finalizarea primei parti.
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2. Cand primesc o noua sarcina, estimez cat timp imi va lua sa o
rezolv, iau Tn considerare modul in care aceasta se va incadra in
proiectul meu actual si negociez termenul limita.

3. Daca se intampla sa nu pot finaliza la timp o sarcind sau un
proiect, informez persoana care asteapta lucrarea finalizata de la
mine, imediat ce identific problema. Negociez apoi, daca este
posibil, pentru a obtine ajutor sau mai mult timp.

4. Pentru a-mi mentine un nivel ridicat de eficienta, sarbatoresc
atunci cand ating un obiectiv intermediar.

5. Daca exercit o functie de conducere, observ daca unii dintre cei
care se afla in subordinea mea au tendinta sa tergiverseze
indeplinirea sarcinilor si 1i sprijin sa depaseasca momentul
incurajandu-i si ajutdndu-i sa planifice ceea ce au de facut.

6. In cazul unor sarcini similare care se repeta la cateva luni distanta,
notez pasii pe care este necesar sa 1i urmez, astfel incat data
viitoare sa pot proceda intocmai.

Daca ati raspuns nu la majoritatea acestor intrebari, este foarte posibil
sa va confruntati cu tendinta de a tergiversa (procrastina). Schimbarea
acestor tipare comportamentale poate fi dificila, insa acest lucru este
necesar pentru a avea succes si pentru a va reduce considerabil nivelul
de stres.

Inainte de a incepe lupta cu tendinta de tergiversare (procrastinare),
trebuie sa recunoasteti in mod onest ca, de fapt, din cauza actiunilor
dumneavoastra sunteti in intarziere sau grabit peste masura, fara sa
aveti intotdeauna un motiv cu adevarat de neinlaturat care determina
acest lucru.

Depasirea tendintei de tergiversare este foarte dificil de realizat pe
termen scurt. Cel mai indicat este sa va concentrati eforturile asupra
celor 20% din sarcini care duc la indeplinirea a 80% din obiective.
Incepeti de acolo de unde puteti obtine cele mai semnificative
rezultate. Testati cele sase idei din lista de mai sus timp de treizeci de
zile, dupa care refaceti exercitiul de evaluare a sistemului
dumneavoastra de management al timpului, disponibil in capitolul 4 de
mai sus.
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Se impune aici o mentiune  importanta: tergiversarea
(procrastinarea) se poate uneori deghiza sub forma unui sistem
de management al timpului extrem de detaliat si organizat. Cu
alte cuvinte, fiti atenti sa va asigurati ca gestionarea sistemului
dumneavoastra de management al timpului nu va ia atat de mult timp
incat sa nu mai doriti sau sa nu mai aveti cand sa il utilizati.

Este vorba aici despre un mod de organizare exacerbata, compulsiva,
dusa la limite, despre care am mai facut mentiune in paginile acestui
manual:

» puteti sa va pierdeti in prea multe detalii in ceea ce priveste
listele dumneavoastra de sarcini sau sa va ocupati de lucruri
lipsite de importanta;

» puteti sa va stabiliti programe care sunt impartite in prea multe
blocuri de timp mici, cum ar fi alocarea a 10 minute pentru o
anumita sarcina si 15 minute altei sarcini, in loc sa stiti ca veti
lucra o ora si veti finaliza o lista de sarcini;

» de fapt, puteti face uz de organizarea exagerata pentru a va
impiedica sa va indepliniti pur si simplu sarcinile (intervine un
proces de autosabotare).

Cand va organizati activitatea, intrebati-va: “Planificarea mea
aduce cu adevarat valoare activitatilor pe care le desfasor?”
Daca raspunsul este nu, atunci incetati sa mai planificati si
incepeti sa actionati!
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CAPITOLUL 6: ELABORAREA SI PERFECTIONAREA
PLANULUI INDIVIDUAL DE MANAGEMENT AL TIMPULUI

6.A. ELABORAREA PROPRIULUI PLAN DE MANAGEMENT AL
TIMPULUI

6.B. EVALUAREA SI REVIZUIREA PLANULUI PERSONAL DE
MANAGEMENT AL TIMPULUI

6.C. CONSIDERATII FINALE

6.A. Elaborarea propriului plan de management al timpului

In capitolele anterioare ale manualului, ati completat o evaluare a
managementului timpului (capitolul 4) pentru a stabili in care domenii
ale activitatii dumneavoastra sunt necesare imbunatatiri. La finalul
acestei evaluari, ati selectat trei domenii in care efectuarea unor
schimbari pozitive ar conduce la o diferenta semnificativa in activitatea
dumneavoastra. Ulterior, pe masura ce ati parcurs manualul, ati

uuuuu

acele domenii.

De asemenea, ati completat un jurnal/registru de monitorizare
(capitolul 5), urmarind, timp de o saptamana, intreruperile aparute pe
parcursul blocurilor de timp destinate proiectelor. Acest lucru este
posibil sa va fi confirmat ceea ce ati descoperit in cadrul evaluarii
managementului timpului sau sa va fi demonstrat ca altele au fost
cauzele care v-au provocat mai multe probleme decat ati crezut initial.

Mai departe, veti folosi domeniile din activitatea dumneavoastra,
identificate ca reprezentand puncte slabe, si strategiile pe care le-ati
avut in vedere spre a va ajuta sa faceti imbunatatiri, pentru a elabora
un plan de actiune, cu scopul de a va dezvolta propriul sistem de
management al timpului, pe care sa-l utilizati de acum inainte.

Pentru aceasta:
= Analizati-va punctele slabe si decideti care dintre acestea pot fi
corectate rapid si care vor duce la cele mai semnificative
schimbari in obiceiurile dumneavoastra de lucru in momentul in
care vor fi imbunatatite.
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= Acum decideti de unde ati vrea sa incepeti. Simplul fapt ca ceva
pare relativ simplu nu inseamna ca aceasta este sarcina cea mai
potrivita de realizat mai intdi. Ramane la latitudinea
dumneavoastra exclusiva de unde incepeti.

S-ar putea sa va surada ideea de a face ceva repede si cu succes
— daca asa stau lucrurile, incepeti cu partea cea mai usoara; sau
S-ar putea sa va placa sa incepeti cu partea cea mai dificila,
pentru ca astfel veti realiza cele mai semnificative imbunatatiri.

» Alegeti-va punctele slabe si una sau doua strategii pentru
corectarea acestora. Exersati acele strategii in fiecare zi pana
ce vor deveni o obisnuinta. La implinirea unei luni, evaluati cat de
bine va descurcati in domeniul vizat. Daca sunteti multumiti si
considerati ca acesta nu mai constituie o problema majora pentru
dumneavoastra, alegeti urmatorul domeniu si repetati procesul.
insd, dacd aveti in continuare probleme cu primul domeniu,
adaugati o noua strategie la exercitiile dumneavoastra zilnice.
Verificati-va din nou peste 30 de zile.

IMPORTANT DE RETINUT

Pentru a obtine rezultate optime de pe urma lecturarii si lucrului cu
manualul de fata, va recomandam sa elaborati un plan de
actiune si sa-l impartasiti cu alte persoane, cum ar fi, de
exemplu, un magistrat cu care colaborati indeaproape (de exemplu,
presedintele completului de judecata, procurorul cu care lucrati in
mod direct).

Chiar daca puteti elabora propriul dumneavoastra format, va
prezentam pe pagina urmatoare un model care ar putea fi util si
care cuprinde doua exemple.
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PLAN DE ACTIUNE PENTRU ELABORAREA UNUI SISTEM
INDIVIDUAL DE MANAGEMENT AL TIMPULUI

Numele:

Data demararii planului de actiune:

Domeniul in care sunt
necesare imbunatatiri

Obiceiuri noi

Rezultate dupa 30
de zile

Imi verific mesajele e-
mail atat de des incat nu
ma pot concentra asupra
sarcinilor principale pe
care le am de indeplinit .

Imi voi verifica
mesajele e-mail de 3
ori pe zi, la orele
10:00, 13:00 si
16:30.

Trebuie sa imi verific
mesajele e-mail si la
inceputul zilei (ora
09:00).

Noul meu obicei a
generat mai mult
timp util pentru
activitati importante.

Lucrez la sarcini
importante cateva minute
o data si nu pot sa-mi
mentin puterea de
concentrare asupra lor.

Voi programa blocuri
de timp destinate
proiectelor/activitatilor
complexe de o or3, la
orele 09:30 si 13:30.

Nu am putut sa le
dedic timp la ora
09:30 din cauza
intreruperilor si am
descoperit ca nu am
prea multa energie
imediat dupa pranz.
In consecintd, am
decis ca imi voi muta
blocurile de timp
destinate activitatilor
la orele 10:30 si
14:30.
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Uneori poate fi dificil sa facem fata eforturilor de a incerca ceva nou,
mai ales atunci cand avem anumite obiceiuri de foarte multa vreme.

IMPORTANT DE RETINUT

Testati unele dintre tehnicile de mai jos pentru a va ajuta sa va
mentineti motivarea:

e Vorbiti altora despre planul dumneavoastra; probabilitatea de a
dori sa reusiti atunci cand sunteti sustinut de altii este mai
mare.

e Cereti ajutorul altor persoane; colegii va pot reaminti
obiectivele si poate unii dintre ei vor dori sa lucreze impreuna
cu dumneavoastra pentru a-si schimba propriile obiceiuri.

e Expuneti la vedere in birou afise pentru a va reaminti noile
strategii.

e Exersati noile obiceiuri de mai multe ori pe zi.

e Nu faceti exceptii si nu reveniti la vechile metode de utilizare a
timpului; exceptiile nu vor face decat sa incurajeze regresul.

6.B. Evaluarea si revizuirea planului

Sistemul dumneavoastra de productivitate nu trebuie sa fie batut in
cuie. Cand exersati pentru prima oara noile abilitati dobandite de
management al timpului, va fi necesar ca mai intai sa le testati si sa
evaluati daca acestea functioneaza intr-adevar pentru dumneavoastra.
Incercati s& vedeti:
= Va programati blocurile de timp destinate proiectelor la orele la
care nivelul energiei dumneavoastra este ridicat?
» Va ocupati de solicitarile nou aparute suficient de des incat sa nu
fiti nevoiti ca pe neasteptate sa lucrati la aspecte urgente?

Dar chiar si dupa ce dispuneti de un sistem care considerati ca
functioneaza pentru dumneavoastra, ar trebui sa faceti eforturi de
perfectionare continua a acestuia. O posibilitate ar putea fi aceea de a
efectua o evaluare saptamanala cu privire la ceea ce ati realizat - ati
fi putut beneficia de avantajele unor tehnici diferite de planificare sau
de management al timpului? Cand va ganditi la saptamana ce a trecut,
luati in considerare tot ceea ce ati realizat si modul in care v-ati utilizat
timpul.
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Iata

unele intrebari pe care le-ati putea avea in vedere:

. V-ati ocupat suficient timp de activitatile cu prioritate absoluta?
. Estimarile dumneavoastra cu privire la efortul necesar pentru

activitati si sarcini au fost exacte?

. Cum ati gestionat intreruperile si evenimentele neprevazute, atat

pe cele importante cat si pe cele lipsite de importanta?

. Care au fost momentele cele mai productive si mai putin

productive pe parcursul zilei? Care au fost momentele cu nivelul
de energie cel mai ridicat si cel mai scazut? Ar trebui sa faceti
modificari atunci cdnd va programati anumite activitati pentru a
profita de astfel de momente?

. Considerati ca ati irosit timp pe parcursul saptamanii? Daca da,

de ce si cum ati putea schimba acest aspect pe viitor?

. Ati depasit unele obstacole si dificultati si, daca da, cum ati

procedat? V-ati insusit tehnici care va vor fi de folos pe viitor?

.In cazul in care ati facut anumite greseli in privinta

managementului timpului, cum puteti pune in aplicare acele
experiente  pentru Tmbunatatirea  propriului  sistem de
productivitate?

. Au fost inutile unele dintre lucrurile pe care le-ati facut sau ar fi

putut fi facute mai bine de altcineva?

Este important sa va amintiti ca managementul timpului nu are
legatura doar cu cit de multe ati realizat pe parcursul saptamanii ci si
cu ceea ce de fapt ati facut si cat de bine ati indeplinit sarcinile
care v-au fost incredintate.

Managementul timpului este un instrument, nu un obiectiv in
sine. Pe langa intrebarile de mai sus, ati putea sa le folositi si pe
urmatoarele:

1.
. Ma concentrez asupra obiectivelor si proiectelor potrivite?

. Sunt multumit de calitatea muncii mele?

. Trebuie sa incetez sa fac anumite lucruri pentru a-mi face timp

H» WN

In general, merg pe calea cea buni?

pentru alte lucruri mai importante?
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6.C. Consideratii finale

La final, ar trebui mentionat faptul ca niciun manual si nicio sesiune de
formare nu va va oferi raspunsuri definitive si incontestabile la toate
intrebarile referitoare la modul in care poate fi gestionat cel mai bine
timpul dumneavoastra limitat. Dosarele vor continua sa soseascy,
telefonul va continua sa sune, iar magistratii vor continua sa va solicite
ajutorul. Cu toate acestea, preceptele si practicile prezentate aici va
pot oferi un punct de pornire cu privire la modalitatea cea mai buna de
a jongla cu toate aceste solicitari si va pot ajuta sa preluati controlul
asupra timpului, astfel incat acesta sa va apartina dumneavoastra, nu
altora. Daca incepeti, cel putin, sa implementati un sistem de tipul
celui pe care vi l-am prezentat, puteti face o schimbare in viata
dumneavoastra profesionalda. Procedand astfel, veti contribui, ca efect
indirect, pe termen lung, la cresterea eficientei sistemului de justitie si
a vitezei de reactie a acestuia le cerintele publicului larg, care se
bazeaza pe dumneavoastra in ceea ce priveste buna administrare a
actului de justitie.

Speram, de asemenea, ca manualul va face ca viata dumneavoastra
profesionala sa fie mai plina de satisfactii personale. Va multumim
pentru ca v-ati facut timp sa parcurgeti acest manual si va uram mult
succes, atat in ceea ce priveste utilizarea ideilor prezentate, cat si in
cariera dumneavoastra de grefier.
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