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PREFAŢĂ 
 

Acest manual de formare este menit să servească drept un 
ghid/îndrumar de bază cu privire la cele mai bune practici în domeniul 

managementului timpului, fiind destinat grefierilor din cadrul 

instanţelor şi parchetelor din România. Manualul este conceput astfel 
încât să îi ajute pe grefierii de la orice nivel, fie că sunt grefieri 

registratori, grefieri arhivari, grefieri de şedinţă sau prim-grefieri, să-şi 

perfecţioneze abilităţile de management al timpului, atât spre propriul 
avantaj cât şi cel al sectorului judiciar în ansamblu. Prin urmare, acest 

document nu este o lucrare ştiinţifică sau un tratat şi nici nu îşi 

propune să fie un ghid exhaustiv al tuturor paşilor care trebuie urmaţi 

sau o „reţetă universal valabilă” cu privire la modul în care grefierul 

trebuie să-şi gestioneze timpul. Manualul propune însă o introducere în 

conceptele majore ale acestui domeniu şi o prezentare a celor mai 
bune practici şi a instrumentelor aferente acestora, care pot fi 

adaptate ca soluţii de imediată aplicare de către personalul din 

instanţe şi parchete sau care pot fi dezvoltate de către conducerea 
acestora prin intermediul unor programe de formare mai ample 

desfăşurate la nivel local,  al promovării unor practici uniforme sau 

chiar al unor modificări substanţiale ale unor procese operaţionale 
urmate în prezent.       

Instrumentele şi tehnicile prezentate în manualul de faţă servesc 

aşadar drept un punct de pornire pentru abordarea problemelor 
comune de management şi nu constituie o sursă ultimă pentru un 

răspuns final la astfel de probleme. Este bine ştiut că managementul 

adecvat al timpului personal reprezintă, în cele din urmă, 
responsabilitatea fiecăruia dintre noi. Conceptele prezentate în ghidul 

de faţă sunt aşadar menite să fie adaptate şi prelucrate pentru uzul 

individual al fiecărui grefier. Înţelegând în acest sens că dezvoltarea 
abilităţilor personale de management al timpului necesită un timp 

îndelungat şi o consecvenţă în practică, prezentul manual îşi propune 

să vină în întâmpinarea celor care doresc să iniţieze sau să consolideze 
un astfel de proces de învăţare, în ceea ce îi priveşte.  

Ar trebui să subliniem de la bun început faptul că managementul 

timpului este deosebit de important în sectorul judiciar. După cum 

spune un dicton folosit frecvent în sistemul de drept anglo-saxon, “o 

justiţie tardivă nu poate fi considerată justiţie deloc” (engl. „Justice 

delayed is justice denied”).  Acesta este motivul pentru care este 
esenţial pentru cei ce lucrează în cadrul sistemului judiciar să ştie cum 

să-şi gestioneze timpul şi să facă tot ce le stă în putinţă pentru a 

răspunde rapid, eficient şi în mod corect la multiplele solicitări cu care 
se confruntă în timpul activităţii pe care o desfăşoară zi de zi. De 

exemplu, când telefonul sună fără încetare, preşedintele instanţei 
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solicită informaţii despre o anumită lucrare şi justiţiabilii apar la uşa 

biroului, ce ar trebui să facă grefierul? Cum poate acesta stabili 

priorităţile în ceea ce priveşte aceste solicitări concurente?  
În contextul sistemului de justiţie, există două tipuri esenţiale de 

management al timpului, relevante pentru cei care lucrează în cadrul 

acestuia.  Pe de o parte, este nevoie de un management al procesului 
de soluţionare a cauzelor, cu respectarea termenelor prevăzute de lege 

şi a procedurilor aferente. Pe de altă parte, este necesar un 

management al timpului din perspectivă personală, astfel încât scopul 
ultim al îndeplinirii actului de justiţie să poată fi atins. Fără a pierde din 

vedere importanţa celui dintâi, manualul de faţă îl va aborda pe cel din 

urmă, cu obiectivul de a-i ajuta pe grefieri să îşi creeze un sistem 
personal de management al timpului adecvat şi eficace, care va 

contribui, în ultimă instanţă, şi la îndeplinirea scopului general de 

soluţionare cu celeritate a cauzelor. 
Dacă sunteţi grefier într-o instanţă sau într-un parchet, prezentul 

ghid/îndrumar nu vă va oferi răspunsuri la absolut toate întrebările pe 

care le-aţi putea avea legate de subiectul gestionării timpului. În 
schimb, vă va oferi anumite precepte şi abordări generale care pot fi 

utile în activitatea pe care o desfăşuraţi şi care, pe termen lung, vor 

contribui la uşurarea muncii dumneavoastră şi la eficientizarea 
sistemului de justiţie din România.    

Ne exprimăm aşadar încrederea că, în calitate de grefieri, veţi 

considera prezentul manual util în acest sens şi că el vă va servi ca un 
instrument important în sprijinul îndeplinirii rolului esenţial pe care îl 

deţineţi în cadrul procesului de înfăptuire a actului de justiţie în  

România.   
----------------- 

Autorul doreşte să mulţumească Şcolii Naţionale de Grefieri pentru sprijinul 
şi asistenţa oferite în realizarea acestui manual, dar şi formatorilor SNG 

(judecători, procurori şi grefieri) care au revizuit o versiune iniţială a 
manualului, contribuind cu recomandările şi comentariile lor la îmbunătăţirea 

acestuia. 

Mulţumiri speciale sunt adresate d-nei. Mihaela-Angelica Iacuba (judecător, 
Curtea de Apel Cluj, detaşat ca director adjunct al Departamentului de 

Formare Profesională Continuă al SNG), d-nei. Tania Bădin (judecător, 
Judecătoria Sector 3, detaşat ca director adjunct al Departamentului de 

Formare Profesională Iniţială al SNG) şi d-nei. Camelia Panaitescu–Alegria 
(judecător, Judecătoria Sector 1 Bucureşti, detaşat în cadrul 

Departamentului Relaţii Internaţionale al SNG) pentru contribuţia lor 
valoroasă şi dedicaţia investită în procesul de elaborare a acestui manual.  

Şi nu în ultimul rând, autorul doreşte să menţioneze sprijinul oferit cu 
profesionalism de membrii Echipei Consultantului EWMI-IRT, coordonată de 

Anthony Fisser (Liderul Echipei de Proiect), a căror experienţă cuprinzătoare 
şi profesionalism au avut un impact important pe parcursul procesului de 

revizuire şi editare a tuturor versiunilor de lucru care au stat la baza acestui 
material. 
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INTRODUCERE 

Ne bucurăm că aţi ales să citiţi acest manual referitor la modalitatea în 

care vă gestionaţi timpul în calitate de grefier în cadrul sectorului 

judiciar din România.  Aţi făcut această alegere probabil pentru că 

sunteţi grefier şi, prin urmare, o persoană importantă în cadrul unei 

organizaţii care joacă un rol esenţial pentru înfăptuirea justiţiei din 

România. În acest sens, modul în care vă administraţi timpul nu vă 

afectează doar activitatea proprie, ci şi pe cea a magistraţilor, a 

colegilor dumneavoastră grefieri şi, nu în ultimul rând, activitatea 

sectorului judiciar însuşi. În cazul în care sunteţi grefier într-o funcţie 

de conducere, modul în care vă utilizaţi timpul are un impact cu atât 

mai mare asupra colegilor şi a sistemului de justiţie în general.   

Acest manual vă va oferi idei şi informaţii valoroase cu privire la 

utilizarea timpului dumneavoastră cu eficacitate şi eficienţă. Chiar dacă 

manualul este conceput pentru a vă ajuta pe dumneavoastră personal 

în activitatea pe care o desfăşuraţi, acesta vă va oferi în acelaşi timp şi 

posibilitatea de a-i ajuta pe colegii din instanţa sau parchetul în care 

lucraţi să-şi gestioneze mai bine timpul, având ca rezultat generalizat 

un mediu de lucru mai productiv. Totodată, faptul că sunteţi un bun 

manager al timpului dumneavoastră vă poate determina să lucraţi cu 

mai multă plăcere, să aveţi satisfacţii profesionale mai mari şi vă poate 

ajuta la găsirea unui echilibru mai bun între activitatea profesională şi 

viaţa personală. Urmărind etapele propuse în acest manual, puteţi 

dezvolta un sistem de management al timpului adaptat uzului 

dumneavoastră personal care vă va ajuta să obţineţi performanţe 

crescute,  evitând, pe cât posibil, cât mai mult, confuziile sau stresul. 

Manualul de faţă este alcătuit din următoarele capitole: 

Capitolul 1:  Ce este managementul timpului? Acest capitol 

prezintă o definiţie a ceea ce este şi ceea ce nu este managementul 

timpului. 

Capitolul 2:  De ce ar trebui grefierii să-şi gestioneze mai bine 

timpul? Acest capitol descrie modul în care managementul timpului 

afectează sectorul judiciar, în condiţiile în care grefierii, atât cei cu 

funcţii de conducere cât şi cei cu funcţii de execuţie, au un rol esenţial 

în asigurarea performanţei instituţiilor în care îşi desfăşoară 
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activitatea, precum şi consecinţele unui management ineficient al 

timpului la nivel personal. De asemenea, capitolul include un exerciţiu 

care vă ajută să vă evaluaţi abilităţile proprii de management al 

timpului pe care le deţineţi în prezent.   

Capitolul 3: Ce este productivitatea reală? În cadrul acestui capitol 

veţi învăţa că a face ceea ce trebuie este mai important decât a face 

ceea ce nu trebuie într-un mod eficient. Productivitatea implică atât 

viziune (cunoaşterea a ceea ce trebuie făcut) cât şi execuţie/punere în 

practică (realizarea efectivă a lucrurilor ce trebuie făcute, conform 

viziunii urmate). 

Capitolul 4: De ce întâmpinăm dificultăţi în ceea ce priveşte 

managementul timpului nostru? Acest capitol analizează unele 

presupuneri incorecte pe care le fac oamenii în legătură cu 

managementul timpului şi vă ajută să înţelegeţi modul în care vă 

consumaţi în mod real timpul la birou. În acest capitol veţi regăsi 

prezentate „capcane ale timpului” cu care toată lumea se confruntă şi 

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 acordă un punctaj pentru 

modul în care gestionaţi anumite probleme legate de managementul 

timpului, precum şi un exerciţiu referitor la presupuneri despre timp şi 

la „capcanele timpului” care s-ar putea aplica în cazul dumneavoastră.  

Acest capitol abordează de asemenea anumite probleme care pot 

exista la nivelul organizaţiei din care faceţi parte şi care afectează în 

general capacitatea oricui de a-şi gestiona bine timpul. Tot aici sunt 

recomandate metode de clarificare a unor aspecte confuze, cum sunt 

cele legate de responsabilitatea şi autoritatea privind anumite proiecte 

şi sarcini care trebuie îndeplinite, primirea de instrucţiuni de la mai 

mulţi superiori ierarhici şi comunicarea defectuoasă. 

Capitolul 5: Instrumente pentru perfecţionarea abilităţilor de  

management al timpului. În acest capitol veţi învăţa despre 

întocmirea eficientă a listelor de sarcini, stabilirea priorităţilor 

generale, stabilirea priorităţilor zilnice şi săptămânale, planificarea zilei 

ideale, stabilirea de termene realiste, înţelegerea şi reducerea 

întreruperilor (inclusiv cele cauzate de mesajele de e-mail, convorbirile 

telefonice şi vizitatorii neanunţaţi), gestionarea tendinţei de a amâna 

îndeplinirea unor sarcini pe mai târziu, dar şi evitarea unui model de 
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organizare hiper-detaliată a activităţii zilnice într-un mod compulsiv şi 

exagerat. Acest capitol include mai multe exerciţii: 

 cum poate fi utilizată o abordare practică a modului de 

prioritizare a sarcinilor; 

 cum poate fi elaborată o matrice pentru stabilirea priorităţilor; 

şi 

 care sunt întrebările pe care trebuie să vi le puneţi pentru a vă 

concentra în mod constant şi consecvent asupra lucrurilor cu 

adevărat importante. 

Capitolul 6: Crearea şi perfecţionarea propriului sistem de 

management al timpului. Etapa finală a procesului de învăţare 

propus de acest manual constă în elaborarea unui plan de acţiune 

pentru propriul dumneavoastră sistem de management al timpului. 

Acest capitol include un exerciţiu care vă poate ajuta să demaraţi 

crearea respectivului sistem, dar şi să evaluaţi dacă modul în care 

funcţionează este deopotrivă eficient şi eficace.  
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CAPITOLUL 1: CE ESTE MANAGEMENTUL TIMPULUI? 

 

DEFINIŢIE 

Managementul timpului reprezintă un set de principii, practici 

uzuale, abilităţi dobândite, sisteme şi instrumente utile, ce 

acţionează împreună pentru a vă ajuta să vă valorificaţi mai bine 

timpul, cu scopul de a vă îmbunătăţi calitatea activităţii pe care o 

desfăşuraţi, pe de o parte, dar şi a vieţii personale, pe de altă 

parte: 

 PRINCIPII ale managementului timpului – motivul 

pentru care managementul timpului funcţionează. 

Un principiu este o prezumţie fundamentală.  În cadrul 

acestui manual, un exemplu de principiu este faptul că nu 

puteţi face totul, astfel încât trebuie să alegeţi cu atenţie 

lucrurile pe care le veţi face. 

 PRACTICI de management al timpului – ceea ce 

trebuie să faceţi pentru a aplica principiile. 

O practică este o activitate. De exemplu, în cadrul 

managementului timpului, o practică este lucrul cu o listă a 

atribuţiilor exercitate şi a sarcinilor aferente acestora.  

 ABILITĂŢI legate de managementul timpului – ceea 

ce trebuie să deprindeţi în urma unui proces de învăţare 

pentru a vă gestiona bine timpul; acestea pot fi dezvoltate 

şi perfecţionate permanent. 

O abilitate este o tehnică deprinsă. O abilitate pe care o 

folosiţi în mod uzual pentru un bun management al 

timpului este stabilirea unor priorităţi adecvate. 

 Sisteme – ceea ce face legătura între toate elementele, 

astfel încât punerea în practică a unui management 

eficient al timpului să devină un lucru uşor de realizat. 

Un sistem este un mod de organizare şi planificare. Un 

sistem de management al timpului este un ansamblu de 

practici şi abilităţi care vă ajută să fiţi productivi. 
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După cum este bine ştiut, instituţiile care fac parte din sistemul de 

justiţie, cum sunt instanţele judecătoreşti şi parchetele de pe lângă 

acestea, au caracteristici generale similare cu ale oricăror alte 

organizaţii, principiile managementului organizaţional aplicându-se în 

egală măsură şi acestora. Totuşi, în virtutea unor alte caracteristici şi 

scopuri suplimentare foarte specifice, unice, aceste instituţii trebuie să 

respecte prevederile legale care guvernează sistemul judiciar din 

România şi să adere la obiectivul general al acestuia: un serviciu public 

modern, credibil şi previzibil.1 

Principalele cinci componente esenţiale necesare oricărei organizaţii 

pentru ca aceasta să-şi poată îndeplini misiunea pentru care a fost 

creată sunt: 

1. Bugetul - fonduri disponibile pentru finanţarea activităţii 

organizaţiei. 

2. Bunuri materiale - echipament tehnic, clădiri, mobilier şi 

necesarul de birou. 

3. Informaţii - date semnificative care sunt uşor de identificat şi 

care sunt necesare pentru desfăşurarea cu succes a activităţii 

organizaţiei.  

4. Resurse umane -  forţa de muncă ce trebuie recrutată, 

angajată, instruită şi utilizată. 

5. Timp – o perioadă determinată ce poate fi măsurată, estimată 

şi utilizată. 

Primele patru categorii pot fi controlate într-o anumită măsură. Însă 

cea de a cincea categorie, timpul, nu poate fi controlată. Timpul nu 

poate fi accelerat sau încetinit şi nu poate fi economisit pentru a fi 

folosit mai târziu. Timpul trebuie să fie folosit în momentul în care este 

primit şi într-un ritm fix: 60 de secunde pe minut, 60 de minute pe 

oră.  Noi nu putem alege dacă să îl folosim, ci doar cum să facem 

acest lucru.2  

                                                 

1 Vezi Strategia dezvoltării justiţiei ca serviciu public pentru perioada 2010–2014 

(www.just.ro). 

2 Constandse, Rodger, Managementul eficient al timpului: cum să preluăm controlul asupra 

timpului şi să ne îndeplinim sarcinile!,  2009, Effexis Software, LLC. 

http://www.just.ro)/
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Adevărata problemă nu este cum să obţinem mai mult timp, ci 

cum să îl folosim şi să reuşim să nu îl irosim pe cel de care 

dispunem. După cum menţionam mai sus, nu puteţi face tot ceea ce 

este de făcut. Trebuie să faceţi alegeri. Ar trebui de asemenea să 

menţionăm că faptul de a dispune într-o mai mare sau mai mică 

măsură de cele patru elemente indicate mai sus, cu excepţia timpului, 

poate influenţa de asemenea managementul timpului dumneavoastră. 

Este rezonabil de presupus că mai multe resurse tehnologice, 

financiare şi de personal pot ajuta pe cineva să devină un manager sau 

un executant mai eficient. În acest sens, trebuie să recunoaştem faptul 

că, din păcate, instanţele din România continuă să dispună de resurse 

relativ reduse, făcând astfel ca managementul timpului într-un mod 

eficient să fie şi mai important (şi cu atât mai dificil) pentru grefieri. În 

consecinţă, o dificultate întâmpinată de grefierii din România, 

împărtăşită de numeroşi colegi din multe colţuri ale lumii, constă în a 

face cât mai multe lucruri cu cât mai puţine resurse. Un management 

mai judicios al timpului vă poate ajuta să realizaţi acest lucru atât de 

necesar. 

Cu toate acestea, aşa cum am menţionat deja, un management 

eficient al timpului nu poate oferi mai mult timp - nimeni nu poate 

schimba numărul de minute pe care le are o oră sau numărul orelor 

unei zile. Însă, un bun management al timpului vă va ajuta: 

 să obţineţi mai multe în timpul pe care îl aveţi; 

 să identificaţi lucrurile care merită cu adevărat să fie făcute, 

cele care sunt într-adevăr importante pentru viaţa personală şi 

activitatea dumneavoastră profesională, astfel încât să vă 

alocaţi în primul rând pentru acestea timpul limitat de care 

dispuneţi.  

Există două tipuri fundamentale de management al timpului relevante 

pentru sistemul de justiţie. Unul dintre acestea se referă la procesul de 

soluţionare a cauzelor la termenele procesuale stabilite prin lege. 

Celălalt este managementul timpului dintr-o perspectivă personală, 

dincolo de obiectivul imediat de respectare a acestor termene legale, 

însă urmărind acelaşi scop esenţial al înfăptuirii cu celeritate a actului 

de justiţie. Acest manual urmăreşte să vă ajute la elaborarea 

unui sistem personal de management al timpului, recunoscând 

importanţa pe care o joacă principiul celerităţii în cadrul 

sistemului de justiţie în general.  
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CAPITOLUL 2: DE CE AR TREBUI CA GREFIERII SĂ ÎŞI 

GESTIONEZE MAI BINE TIMPUL? 

2.A. “JUSTIŢIA TARDIVĂ NU ESTE JUSTIŢIE” 

2.B. MANAGEMENTUL TIMPULUI PENTRU GREFIERII DIN 

ROMÂNIA: CÂTEVA CONSIDERAŢII SPECIALE  

2.C. DE CE MANAGEMENTUL TIMPULUI ESTE IMPORTANT 

PENTRU DUMNEAVOASTRĂ PERSONAL? 

 

2.A. “Justiţia tardivă nu este justiţie”: De ce 

managementul timpului este atât de important pentru 

sectorul justiţiei?  

Scopurile principale urmărite în sectorului justiţiei – inclusiv în 

activitatea  instanţelor judecătoreşti şi a parchetelor de pe lângă 

acestea – sunt: 

 garantarea drepturilor fundamentale; 

 consolidarea ordinii sociale; 

 soluţionarea litigiilor; 

 asigurarea unei protecţii egale în faţa legii; şi 

 asigurarea aplicării corespunzătoare a legii. 

Organizarea eficientă a timpului constituie un element esenţial în 

atingerea fiecăruia dintre aceste scopuri. Instanţele judecătoreşti şi 

parchetele de pe lângă acestea trebuie să îşi îndeplinească rolul într-un 

mod operativ şi eficient, fără întârzieri nejustificate. Întârzierile inutile 

subminează actul de justiţie şi cresc costurile aferente acestuia, 

deopotrivă pentru justiţiabili, instanţe, sistemul de justiţie în ansamblu 

şi întreaga societate. Totodată, întârzierile sunt considerate de obicei 

ca fiind principala cauză a scăderii încrederii publicului în sistemul 

judiciar.  

Durata excesivă, nejustificată, de la înregistrarea cererii/cauzei până la 

pronunţarea hotărârii judecătoreşti sau de la un termen la altul 

afectează în mod diferit părţile implicate. O parte care are posibilitatea 

de a apela la asistenţă juridică costisitoare poate prelungi soluţionarea 

unei cauze ani întregi, în timp ce partea adversă poate să dorească 

finalizarea rapidă a cazului, tocmai din motive financiare (lipsa 
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posibilităţii de a susţine costurile ridicate ale unei asistenţe juridice de 

specialitate). În plus, cu cât o cauză rămâne nesoluţionată mai mult 

timp, cu atât este mai probabil ca părţile şi martorii să uite faptele şi, 

în consecinţă, să se piardă probe relevante. De aceea, odată ce 

cauzele sunt înregistrate, sistemul de justiţie are datoria de a prelua şi 

de a menţine controlul asupra progresului spre soluţionarea definitivă 

a acestora, inclusiv printr-o bună gestionare a timpului celor care au 

atribuţii şi responsabilităţi în acest sens. 

Comisia Europeană pentru Eficienţa Justiţiei (CEPEJ) consideră durata 

excesivă a procedurilor judiciare drept o preocupare centrală a 

Consiliului Europei. În această privinţă, directivele SATURN pentru 

managementul judiciar, adoptate în 2008, prezintă principiile generale 

ale administrării cu celeritate a justiţiei, care ar trebui luate în 

considerare de către autorităţile legislative şi de către cei care 

elaborează politici publice în justiţie, dar şi de către magistraţi, grefieri 

şi manageri de instanţă (în statele unde există o astfel de funcţie în 

cadrul sistemului judiciar). 

În absenţa managerilor de instanţă menţionaţi de directivele SATURN, 

grefierii cu funcţii de conducere în România, ar trebui să fie capabili să 

îi asiste pe preşedinţii instanţelor în îndeplinirea atribuţiilor stabilite 

pentru aceştia, în special în ceea ce priveşte colectarea şi analizarea 

informaţiilor privind activitatea şi performanţa instituţiei respective, 

dar şi managementul situaţiilor de criză.  

Acest manual are ca fundament raţiunile pentru care managementul 

timpului este important pentru sectorul judiciar, însă nu se va 

concentra asupra cerinţelor specifice legate în mod direct de principiul 

celerităţii în cadrul sistemului judiciar, cum sunt prevederile 

procedurale/procesuale propriu-zise în diverse materii. Accentul va fi 

pus mai curând pe sistemul personal de management al timpului pe 

care dumneavoastră şi colegii dumneavoastră grefieri îl veţi elabora 

prin utilizarea manualului de faţă şi care va genera efectul indirect de 

a ajuta instanţele şi parchetele să îşi îndeplinească obiectivele 

referitoare la termenele de soluţionare a cauzelor.   
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2.B. Managementul timpului pentru grefierii din România: 

câteva consideraţii speciale   

Întregul personal auxiliar de specialitate care îşi desfăşoară activitatea 

în cadrul instanţelor, în cadrul parchetelor, birourilor de registratură, 

arhivă etc. deţine un rol foarte important în îndeplinirea la timp a 

activităţilor din sectorul justiţiei.  Întocmirea corectă şi la timp a 

actelor de procedură şi lucrărilor aferente cauzelor aflate pe rol este 

necesară magistraţilor pentru soluţionarea în bune condiţii a acestora. 

Întocmirea atentă şi promptă a actelor de procedură şi lucrărilor 

reduce sau chiar elimină posibilitatea pierderii sau rătăcirii acestora, 

precum şi riscul de erori care pot apărea în încheierile de şedinţă şi, în 

consecinţă, în hotărârile judecătoreşti, evitându-se astfel necesitatea 

alocării unui interval de timp suplimentar pentru îndreptarea acestora. 

Judecătorii trebuie să primească la timp dosarele complete, spre a le 

studia, şi pentru a pregăti şi conduce şedinţa de judecată în bune 

condiţii. Grefierii de şedinţă contribuie la desfăşurarea cu celeritate a 

procesului de soluţionare a dosarului, participând la şedinţa de 

judecată, luând notiţe în timpul acesteia şi redactând încheierile de 

şedinţă. De asemenea, grefierii de şedinţă urmăresc circuitul fiecărui 

dosar în parte, pentru a se asigura că toate actele necesare sunt 

incluse în dosar, spre a fi studiate de către completul de judecată şi că 

au fost îndeplinite procedurile de citare a părţilor, conform legii. 

Grefierii registratori şi cei arhivari introduc date privind cauza în 

sistemul ECRIS, înregistrează documentele primite la dosar, 

gestionează dosarele şi au atribuţii în relaţia de comunicare cu 

justiţiabilii şi cu alte instituţii, atunci când este cazul.  Grefierii de 

parchet contribuie la redactarea unor acte procedurale şi la buna 

gestionare a documentelor din cadrul parchetelor. Fără dosare 

complete, pregătite la timp şi fără îndeplinirea corectă a procedurilor 

de citare, pot fi generate întârzieri nedorite în soluţionarea cauzei.  

Există, de asemenea, multe sarcini îndeplinite de grefieri care nu sunt 

legate direct de colaborarea acestora cu magistraţii sau de stricta 

respectare a dispoziţiilor procesuale, dar care au un impact 

semnificativ asupra justiţiabililor sau a percepţiei publicului asupra 

sistemului de justiţie. Personalul din cadrul registraturii şi arhivei 

trebuie să proceseze informaţiile cu acurateţe şi promptitudine şi, 

ulterior, să păstreze toate documentele predate instanţei, chiar şi pe 

acelea care nu vor fi necesare în cadrul şedinţelor de judecată. 
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Calcularea taxelor judiciare şi de timbru poate fi delegată unui grefier 

care trebuie să se asigure că dovada achitării taxei respective este 

inclusă în mod corespunzător în dosarul cauzei. Cu alte cuvinte, fără 

exactitate şi promptitudine în desfăşurarea tuturor acestor activităţi, 

justiţia şi cetăţenii nu vor fi slujiţi în mod adecvat. 

În ultimii ani, atât Ministerul de Justiţie (MJ), cât şi Consiliul Superior 

al Magistraturii (CSM) au iniţiat proiecte ce promovează diverse soluţii 

menite să ajute instanţele şi parchetele să îşi ducă la îndeplinire 

sarcinile în mod eficient şi operativ – cum ar fi crearea unei funcţii de 

manager de instanţă, transferul de sarcini administrative îndeplinite în 

prezent de magistraţi către grefieri şi definirea mai multor roluri şi 

responsabilităţi crescute pentru grefierii de şedinţă, în ceea ce priveşte 

procesul de soluţionare a cauzelor. Pe măsură ce au loc aceste 

transformări şi schimbări, nevoia ca personalul auxiliar de specialitate 

(mai ales cei cu funcţii de conducere) să îşi organizeze mai bine timpul 

pentru a face faţă noilor responsabilităţi, va deveni din ce în ce mai 

stringentă. 

Având în vedere realităţile bugetare actuale, este puţin probabil ca 

sectorul judiciar din România să beneficieze în curând de resurse 

suplimentare semnificative. Printre altele, acest lucru înseamnă că nu 

avem altă alternativă în afară de utilizarea timpului nostru într-un mod 

cât mai productiv. În acelaşi timp, pentru a convinge celelalte ramuri 

ale guvernării să aloce mai multe resurse sistemului judiciar, trebuie 

să demonstrăm faptul că utilizăm resursele existente – inclusiv timpul 

nostru – în cel mai eficient mod cu putinţă. 

2.C. De ce managementul timpului este important pentru 

dumneavoastră personal? 

În calitate de grefier în România, ca şi în alte ţări, vă confruntaţi cu 

numeroase solicitări care exercită presiuni asupra timpului 

dumneavoastră. După cum am menţionat mai sus, aţi putea fi solicitat 

să găsiţi un dosar pentru un judecător, să răspundeţi la telefon sau la 

mesajul de e-mail al preşedintelui instanţei ori aţi putea participa la o 

şedinţă convocată de grefierul şef – de cele mai multe ori, toate 

deodată şi în mod constant şi neîntrerupt! Şi nici măcar n-am inclus 

aici multiplele solicitări personale care ţin de viaţa dumneavoastră 

socială şi de familie, cărora trebuie să le daţi curs în fiecare zi.   
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În astfel de împrejurări, utilizarea necorespunzătoare a timpului poate 

afecta negativ viaţa dumneavoastră profesională, cea personală, 

instanţa sau parchetul în care lucraţi, dar şi pe colegii, prietenii şi 

familia dumneavoastră.  

Atunci când timpul dumneavoastră nu este gestionat eficient, este 

foarte probabil: 

 Să vă simţiţi copleşit şi tensionat; 

 Să fiţi neproductiv, trecând de la o situaţie de criză la alta, 

incapabil să vă concentraţi asupra a ceea ce este esenţial; 

 Să tergiversaţi îndeplinirea unor activităţi/sarcini şi să 

vă petreceţi timpul făcând lucruri lipsite de importanţă, pentru 

a nu trebui să lucraţi la proiecte importante, dar dificile; 

 Să vă pierdeţi echilibrul interior, deoarece petreceţi prea 

mult timp cu anumite aspecte ale vieţii dumneavoastră, cum 

ar fi activitatea profesională, neglijând alte aspecte 

importante, cum ar fi familia. 

Este binecunoscut faptul că există în prezent un deficit de 

personal pentru volumul de muncă existent în cadrul 

sistemului judiciar. Acest deficit obligă personalul judiciar să 

lucreze într-un ritm susţinut, dus uneori la limite extreme, fără 

suficiente pauze, atât în timpul săptămânii cât şi la sfârşit de 

săptămână. Acest lucru poate cu siguranţă să vă 

dezechilibreze viaţa şi să vă afecteze atât productivitatea la 

serviciu cât şi capacitatea de a vă bucura de viaţa personală 

proprie.   

 Să nu fiţi capabil să atingeţi scopuri importante - sunteţi 

ocupat, însă la sfârşitul zilei nu aţi îndeplinit ceea ce aţi sperat 

sau v-aţi propus.  

Aceste efecte fac şi mai puţin probabil faptul că veţi fi capabil 

să îndepliniţi obiective importante. Aţi putea intra astfel într-un 

cerc vicios de management al timpului, care duce la consecinţele 

menţionate mai sus şi face să devină şi mai dificilă concentrarea 

asupra îmbunătăţirii utilizării timpului. Într-o astfel de situaţie, sunteţi 

din ce în ce mai ocupat, însă la sfârşitul zilei nu aţi îndeplinit ceea ce 

aţi sperat sau v-aţi propus – şi trebuia – să faceţi. 

Mulţi oameni se simt stresaţi când vine vorba de managementul 

timpului lor, exprimându-şi această stare prin formule conform cărora 

lucrurile ar sta mai bine dacă: 
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… m-ar lăsa toată lumea în pace şi aş avea mai mult timp 

pentru mine şi pentru propria mea activitate. 

Aveţi prea multe solicitări venite de la ceilalţi şi îi ajutaţi pe toţi în 

afară de propria persoană.  S-ar putea ca, din neatenţie, să le daţi 

celorlalţi de înţeles că sunteţi tot timpul dispus să-i ajutaţi. 

Consumând atât de mult timp şi efort pentru a face acest lucru, nu 

mai faceţi suficient pentru a vă ajuta pe dumneavoastră înşivă. De 

asemenea, s-ar putea să îndepliniţi sarcini care nu sunt prevăzute în 

fişa postului. Acest lucru vă poate face să deveniţi tensionat sau, 

posibil, nemulţumit. Pentru a fi un grefier sau un coleg bun, trebuie 

să ajutaţi magistraţii şi pe ceilalţi grefieri, însă, în acelaşi timp, 

trebuie să fiţi capabil să le explicaţi oamenilor că sarcinile ce v-au 

fost încredinţate anterior sunt la fel de importante. 

… aş putea să mă clonez. 

Încercaţi să realizaţi prea multe lucruri în acelaşi timp. Acest lucru e 

valabil mai ales în contextul unei reforme continue a sistemului 

judiciar, în care sunt atât de multe de făcut şi de îmbunătăţit. 

Trebuie să stabiliţi priorităţi şi să vă concentraţi asupra a ceea ce 

este important.  

.… m-ar ajuta cineva. 

Probabil faceţi totul de unul singur deoarece credeţi că 

dumneavoastră puteţi face lucrurile mai bine şi mai repede decât 

alţii. Dacă sunteţi grefier într-o funcţie de conducere, aţi putea să 

“slăbiţi frâiele” şi să delegaţi sarcini şi altor persoane. 

… aş putea să-mi respect cu stricteţe programul în fiecare zi. 

S-ar putea să aveţi tendinţa de a deveni neatent sau împrăştiat pe 

măsură ce solicitările zilei încep să vă copleşească. S-ar putea să fie 

nevoie să îmbunătăţiţi structura programului dumneavoastră sau să 

dezvoltaţi tehnici care să-i împiedice pe alţii să genereze perturbări 

inutile, astfel încât dumneavoastră să vă puteţi concentra asupra 

propriilor priorităţi majore. 
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EXERCIŢIU 

 

Vă afectează personal managementul defectuos al timpului? 

Înainte de a continua să lecturaţi acest manual, gândiţi-vă un moment 

şi notaţi completarea dvs. pentru următoarea propoziţie: 

“Activitatea pe care o desfăşor în cadrul instanţei sau 

parchetului ar fi  mult mai puţin stresantă şi împovărătoare 

dacă …” 

1.              ___ 

         _______________ 

         _______________ 

 

2.            ___ 

         _______________ 

         _______________ 

 

3.            ___ 

         _______________ 

         _______________ 

 

4.            ___ 

         _______________ 

         _______________ 

 

5.            ___ 

         _______________ 

         _______________
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CAPITOLUL 3: CE ESTE PRODUCTIVITATEA REALĂ? 

3.A. CUM SĂ OBŢINEM UN ECHILIBRU ÎNTRE EFICACITATE ŞI 

EFICIENŢĂ 

3.B. VIZIUNEA ŞI APLICAREA. PIRAMIDA GESTIONĂRII 

TIMPULUI 

  

3.A. Cum să obţinem un echilibru între eficacitate şi 

eficienţă  

Înainte de a aprofunda tehnicile care vă vor ajuta să vă gestionaţi mai 

bine timpul, este important să ne gândim la managementul timpului 

din perspectiva mai amplă a productivităţii. 

 

DEFINIŢIE 

Productivitatea provine din stabilirea unui echilibru între eficienţă 

şi eficacitate. 

 

 

IMPORTANT DE REŢINUT 

Eficienţa reprezintă utilizarea resurselor pentru a realiza cât mai 

mult posibil.  

Eficacitatea înseamnă a face ceea ce trebuie pentru îndeplinirea 

misiunii încredinţate. 

 

Eficienţa în cadrul sistemului judiciar este fără îndoială importantă. 

Sistemul dispune de resurse limitate, inclusiv cele de timp, bani şi 

personal. Dumneavoastră, lucrând în cadrul sistemului, trebuie să le 

utilizaţi pe cele care sunt disponibile în cel mai eficient mod cu putinţă. 

Cu toate acestea, managementul timpului nu înseamnă doar a face 

lucrurile cât mai rapid posibil.  A fi eficient nu este de ajuns.  În 

calitate de grefieri, cât şi de  grefieri cu funcţii de conducere, sunteţi 
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răspunzători de a face ceea ce trebuie şi de a face bine lucrurile pe 

care le faceţi. Dacă faceţi ceea ce nu trebuie în mod eficient, nu sunteţi 

productivi şi puteţi crea probleme mai mari pentru instanţa sau 

parchetul în care vă desfăşuraţi activitatea.   

De exemplu, s-ar putea ca unui grefier arhivar începător să i se pară 

eficient să arhiveze toate dosarele cauzelor în ordine cronologică, 

indiferent  dacă acestea sunt încă pe rol sau au fost soluţionate, civile 

sau penale. Totuşi, metoda respectivă nu ar fi o modalitate eficientă 

datorită necesităţii de a localiza dosarele în conformitate cu graficul 

planificării şedinţelor de judecată pentru cele două tipuri diferite de 

cauze.  

Cu alte cuvinte, pentru a fi cu adevărat productivi, înainte de a decide 

asupra sarcinilor pe care trebuie să le îndepliniţi, este necesar să aveţi 

o idee clară despre: scopul dumneavoastră primordial (în speţă, 

justiţia), valorile (de exemplu, protejarea drepturilor procesuale) şi 

obiectivele dumneavoastră (de exemplu, să vă asiguraţi de faptul că 

dosarele sunt prelucrate în termen). 

În calitate de grefier, trebuie de asemenea să înţelegeţi diferenţa 

dintre proiecte sau activităţi majore şi sarcini. 

 

DEFINIŢIE 

Un proiect sau o activitate majoră reprezintă un rezultat care 

este urmărit pe parcursul mai multor etape.   

O sarcină reprezintă o acţiune sau etapă asociată unui proiect, care 

este îndeplinită în cadrul derulării proiectului respectiv. Sarcina 

poate fi, aşadar, ceva ce trebuie îndeplinit imediat sau ceva ce 

poate fi făcut mai târziu, conform planificării şi cerinţelor de 

respectare a unor termene aferente proiectului respectiv. 

 

Termenul “proiecte” ar putea fi derutant pentru grefierii de şedinţă, 

grefierii arhivari sau grefierii registratori. Însă, în realitate, toţi grefierii 

au activităţi principale care sunt alcătuite din etape multiple. De 

exemplu, timpul unui grefier de şedinţă este împărţit în cel puţin trei 

activităţi majore: activitatea dinainte de şedinţa de judecată, asistarea 

completului de judecată în timpul şedinţelor de judecată şi activităţile 
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ulterioare şedinţei de judecată. Una dintre aceste activităţi (cea din 

timpul şedinţei de judecată) este încadrată în intervalul de timp precis 

în care se desfăşoară şedinţa şi necesită îndeplinirea de către grefier a 

unor sarcini specifice bine delimitate, celelalte două activităţi majore 

fiind mai flexibile în ceea ce priveşte organizarea proprie a grefierului, 

pentru finalizarea lor la termen. Acestea două sunt ariile de activitate 

care permit un management îmbunătăţit al timpului. 

În capitolul 5, vom face o analiză mai aprofundată cu privire la 

utilizarea noţiunilor de scop, valoare şi obiective în organizarea 

activităţii dumneavoastră. 

3.B. Viziunea şi aplicarea: piramida gestionării timpului3 

 O formulă pentru managementul productiv al timpului este 

următoarea: 

 

IMPORTANT DE REŢINUT 

Utilizarea valoroasă a timpului = Viziune x Execuţie 

 

Ce înseamnă “viziune” şi “execuţie” în contextul de faţă? 

 Viziune înseamnă cunoaşterea a ceea ce trebuie făcut. Viziunea 

provine din cunoaşterea cu claritate absolută a ceea ce doreşti să 

realizezi. Cu cât aveţi o claritate mai mare, cu atât este mai 

posibil să vă concentraţi asupra activităţilor corespunzătoare. 

 

 Execuţia implică finalizarea proiectelor într-un timp scurt şi în 

mod corespunzător. 

De vreme ce nu puteţi face tot ce este de făcut, trebuie să luaţi două 

măsuri importante pentru a vă 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 să preluăm controlul asupra timpului 

şi să ducem lucrurile la bun sfârşit!), Effexis Software, LLC, 2009.   

 (www.GoalsToAction.com). 

 

http://www.goalstoaction.com/
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Măsura #1:  Alegeţi corect lucrurile care trebuie făcute (viziune) 

Măsura #2: Executaţi-le şi finalizaţi-le într-un timp scurt şi în mod 

corespunzător (execuţie/aplicare). 

Aveţi nevoie atât de viziune/înţelepciune cât şi de execuţie/aplicare 

pentru a vă gestiona bine timpul. Cei care:  

 deţin viziunea/înţelepciunea de a selecta ceea ce este important 

şi capacitatea de a executa acele activităţi sunt cei mai eficienţi 

manageri ai propriului timp şi cei care obţin rezultate 

semnificative în termenele stabilite; 

 deţin viziunea/înţelepciunea de a selecta ceea ce este important 

însă întâmpină dificultăţi în ceea ce priveşte executarea sarcinilor 

sunt visătorii, cei cu intenţii extraordinare, dar de pe urma cărora 

se văd puţine rezultate; 

 execută sarcinile în mod corespunzător, fără a dispune de 

capacitatea de a selecta ceea ce este important, pot face o 

mulţime de lucruri şi pot fi foarte ocupaţi, însă nu reuşesc să-şi 

realizeze propriile obiective sau pe cele ale organizaţiei în care 

lucrează, fapt care i-ar putea face să resimtă epuizarea; 

 nu dispun nici de capacitatea de a selecta ceea ce este important 

şi nici de aceea de a executa sarcinile, şi în final nu realizează 

mai nimic. 

Matricea care urmează vă poate ajuta să înţelegeţi interacţiunea 

dintre viziune/înţelepciune şi execuţie/aplicare: 

 (Nivel scăzut)               Viziune/              (Nivel ridicat) 

Înţelepciune 

(Nivel ridicat) 

 

 Execuţie/ 

Aplicare 

 

(Nivel scăzut) 

Fără scop 

Realizări 

nesemnificative 

Rezultate 

semnificative, în 

termenele stabilite 

Nicio realizare 
Intenţii bune 

Niciun rezultat 

Matricea viziune/înţelepciune şi execuţie/aplicare 
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Mai jos avem exemple care ilustrează:  

 faptul că viziunea/înţelepciunea şi execuţia/aplicarea sunt la fel 

de importante; şi 

 modul în care interacţionează viziunea/înţelepciunea şi 

execuţia/aplicarea pentru realizarea obiectivelor sistemului de 

justiţie. 

Viziune/Înţelepciune fără Execuţie/Aplicare 

În exemplul de mai jos, vă propunem raportarea la un context posibil 

pe viitor (în condiţiile completării adecvate a schemelor de personal 

auxiliar de specialitate) – acela în care grefierul de şedinţă va avea ca 

sarcină esenţială asistarea directă a completului de judecată cu care 

lucrează nu numai în ceea ce priveşte gestionarea, dar şi 

documentarea cauzelor care revin spre soluţionare completului 

respectiv (aşa cum se întâmplă în sistemele judiciare din alte ţări). 

Aşadar, să presupunem că instanţa angajează un astfel de grefier de 

şedinţă nou, care a absolvit de curând cu medie mare Şcoala Naţională 

de Grefieri. Acesta înţelege conceptele, teoriile şi reglementările 

aplicabile sistemului de justiţie la fel de bine ca orice alt grefier de 

şedinţă din respectiva instanţă. Totodată, grefierul respectiv este o 

persoană care are abilităţi excelente în ceea ce priveşte activitatea de 

documentare pe un anumit subiect (un documentarist excelent) şi are 

viziune/este înţeleaptă. 

Preşedintele completului de judecată/ judecătorul cu care lucrează în 

mod direct (care are o vechime mare în magistratură) îi repartizează 

sarcina de a realiza anumite documentări juridice necesare pentru 

activitatea de studiu al dosarului cauzelor. Grefierul nostru cel nou 

primeşte trei solicitări de documentare privind trei cauze diferite. În 

ceea ce priveşte prima solicitare, acesta identifică toate trimiterile la 

legislaţia română şi cea comunitară pe tema respectivă, precum şi 

jurisprudenţa relevantă a Curţii Europene pentru Drepturile Omului. 

Acesta întocmeşte un document de 50 de pagini, care cuprinde 

informaţii extrem de detaliate. Documentarea sa este perfectă însă 

este finalizată cu o săptămână prea târziu şi grefierul nici nu s-a 

apucat de celelalte două solicitări. Între timp, în celelalte două cauze, 

probabil, au trecut mai departe, la următoarea etapă sau, dimpotrivă, 

s-au creat întârzieri nedorite. Noul nostru angajat a stăpânit bine 

partea cu viziunea/înţelepciunea, însă nu şi pe cea cu 

execuţia/aplicarea, astfel cum le-am descris pe acestea mai sus. În 
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acest sens, putem spune că activitatea desfăşurată nu promovează 

obiectivele ultime ale sistemului de justiţie. Grefierul respectiv mai are 

de învăţat faptul că atunci când i se repartizează sarcini multiple, el 

este cel care trebuie să se asigure care dintre acestea este cea mai 

importantă.  De asemenea, acesta trebuie să înveţe în ce situaţii poate 

acorda mai puţin timp unui proiect, fără a compromite calitatea muncii 

sale. El/ea va învăţa că timpul şi resursele limitate nu îi permit să 

realizeze întotdeauna ceea ce el/ea consideră a fi „un produs final 

perfect”. Tocmai pentru că ştie acum că nu poate face tot ce este de 

făcut, grefierul va alege pe viitor lucrul cel mai important şi îl va 

executa bine. În urma experienţei respective, grefierul va deţine 

abilitatea de a îşi executa toate sarcinile în mod corespunzător şi, în 

momentul în care acest mod îmbunătăţit de a executa sarcinile este 

combinat cu viziunea/înţelepciunea de care a dat dovadă anterior, 

grefierul va deveni cu adevărat productiv. 

Execuţie/Aplicare fără Viziune/Înţelepciune 

Un grefier nou angajat pe post începe să lucreze în cadrul Biroului de 

Informare şi Relaţii Publice. Grefierul care supervizează activitatea sa îi 

arată cum să proceseze documentele primite de instanţă prin poştă 

sau depuse de către justiţiabili ori de către public. Grefierul învaţă cum 

să sorteze actele cu rapiditate şi acurateţe şi să separe diferite tipuri 

de solicitări.  Acesta îşi însuşeşte sarcinile pe care le are de îndeplinit 

foarte bine. 

Grefierul ştie că dacă un document are legătură cu un anumit tip de 

solicitare prevăzută de Legea privind liberul acces la informaţiile de 

interes public (Legea nr. 544/2001), acesta trebuie repartizat unei 

anumite persoane care este responsabilă de soluţionarea sa. Totuşi, 

grefierul nostru nu are o viziune de ansamblu cu privire la modul în 

care funcţionează  Biroul de Informare şi Relaţii Publice şi, în 

momentul în care persoana care are sarcina de a răspunde la un 

anumit tip de solicitări este plecată din birou timp de o lună (în 

concediu medical), proaspătul grefier nu ştie ce este de făcut. Acesta 

nu înţelege faptul că, dacă o persoană desemnată nu este prezentă, 

lucrările trebuie repartizate altei persoane, pentru a fi soluţionate fără 

întârziere.  În acest context, grefierul pune pur şi simplu documentele 

respective deoparte. Pe zi ce trece, teancul de documente devine din 

ce în ce mai mare iar grefierul nici măcar nu este conştient de faptul 

că activitatea sa a generat o problemă. Fără a-şi utiliza 
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viziunea/înţelepciunea, modul în care grefierul execută sarcina nu este 

suficient pentru a atinge obiectivele generale ale sistemului de justiţie 

şi contribuie la mărirea numărului de petiţii restante, generând 

întârzieri care pot avea consecinţe nedorite. 

În exemplul de faţă, persoana cu atribuţii de supervizare a grefierului 

respectiv ar fi trebuit să-i facă o prezentare generală acestuia cu 

privire la situaţiile în care sunt transferate responsabilităţile de la o 

persoană la alta, în cadrul biroului respectiv - ce sarcini are fiecare şi 

ce se întâmplă în cazul în care apare o situaţie neprevăzută.  În acest 

caz, grefierul ar fi putut să combine această viziune cu capacitatea sa 

de a procesa documentele cu rapiditate şi acurateţe şi să devină un 

angajat productiv al instanţei respective. 

Piramida gestionării timpului 

Productivitatea reală necesită să avem în vedere toate componentele a 

ceea ce un reputat autor numeşte Piramida gestionării timpului, pentru 

a aduce la un loc viziunea/înţelepciunea şi execuţia/aplicarea: 

 

Viziune/ 

Înţelepciune 

Scop   

Principii   

  Obiective   

  Strategii   

  Proiecte Execuţie/ 

Aplicare 

   Sarcini 

 

Piramida gestionării timpului 

Pe măsură ce vă gândiţi la scopul care vă călăuzeşte şi la principiile şi 

obiectivele dumneavoastră personale, veţi reflecta de fapt şi asupra 

acelor lucruri care corespund scopului general al organizaţiei din care 

faceţi parte. Scopul dumneavoastră constituie motivul principal 
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al activităţii pe care o desfăşuraţi – de exemplu, acela de a 

contribui la înfăptuirea actului de justiţie.   

Principiile dumneavoastră reprezintă regulile după care vă 

ghidaţi în ceea ce priveşte modul în care va atingeţi scopul 

propus.  Printre principiile esenţiale conform cărora funcţionează 

sectorul judiciar se numără cel al egalităţii în faţa legii şi cel al 

transparenţei.   

Obiectivele pe care vă propuneţi să le atingeţi reprezintă 

lucrurile cele mai importante pe care doriţi să le realizaţi – de 

exemplu, doriţi ca instanţa în care activaţi să funcţioneze într-un mod 

deopotrivă eficient şi eficace. Niciunul dintre aceste aspecte nu este 

prevăzut ca atare în regulamentele interne sau în fişa postului care vă 

îndrumă activitatea, însă este esenţial ca ele să fie avute în vedere la 

stabilirea priorităţilor şi la gestionarea timpului în ceea ce priveşte 

activitatea pe care o desfăşuraţi.  

Pe de altă parte, având o viziune asupra strategiilor, activităţilor şi 

sarcinilor specifice la care vă raportaţi, veţi fi capabili să vă stabiliţi un 

sistem pentru execuţia unitară a acestora.  

Strategiile sunt legate de modul în care vă îndepliniţi 

obiectivele – de exemplu, dacă în calitate de grefier şef doriţi să 

repartizaţi grefierilor pe care îi aveţi în subordine sarcini diferite pentru 

a obţine un grad mai mare de eficienţă a acestora, una dintre strategii 

este aceea de a repartiza fiecărei persoane sarcinile pe care le 

îndeplineşte cel mai bine.    

Activităţile/proiectele pe care le desfăşuraţi corespund 

diferitelor atribuţii care v-au fost repartizate, iar sarcinile 

reprezintă acele acţiuni individuale care compun activităţile 

respective. De exemplu, unele detalii cu privire la activităţile şi 

sarcinile grefierilor sunt prevăzute în Regulamentele de Ordine 

Interioară (pentru instanţe şi parchete) şi în fiecare fişă individuală a 

postului, însă aceste documente nu oferă şi soluţii cu privire la care 

este modalitatea cea mai eficientă în care acestea pot fi îndeplinite. 

În concluzie, toate nivelurile piramidei sunt la fel de importante, iar 

dumneavoastră  puteţi să aveţi un mod de abordare care să fie axat 

ori pe zona de la vârful piramidei, ori pe cea de la baza acesteia, atât 

timp cât analizaţi cu regularitate toate nivelurile şi integraţi în acest 

proces atât viziunea/înţelepciunea cât şi execuţia/aplicarea. 
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CAPITOLUL 4: DE CE ÎNTÂMPINĂM DIFICULTĂŢI ÎN CEEA 

CE PRIVEŞTE MANAGEMENTUL PROPRIULUI NOSTRU 

TIMP? 

4.A. CUNOAŞTEM MOTIVELE CARE NE ÎMPIEDICĂ SĂ NE 

UTILIZĂM TIMPUL ÎN MOD CORESPUNZĂTOR? 

4.B. PATRU PREZUMŢII MAJORE REFERITOARE LA 

MANAGEMENTUL TIMPULUI ŞI MOTIVELE PENTRU CARE 

ACESTEA SUNT ERONATE 

4.C. ASUMAREA RESPONSABILITĂŢII PERSONALE PENTRU 

PROPRIUL TIMP 

4.D. ÎNCADRAREA SUB INCIDENŢA EXCLUSIVĂ A UNEI 

ABORDĂRI STRUCTURATE SAU NESTRUCTURATE  

4.E. DEPENDENŢA DE SITUAŢIILE DE URGENŢĂ 

4.F. COMBATEREA PERTURBĂRILOR ŞI A MOTIVELOR ZILNICE 

DE DEVIERE A ATENŢIEI 

 

În cadrul capitolelor anterioare ne-am referit la elementele care oferă 

o perspectivă de ansamblu asupra celor mai importante  dificultăţi pe 

care le întâmpinaţi în ceea ce priveşte managementul timpului. A venit 

timpul să vă gândiţi la principalele cauze ale apariţiei acestor 

dificultăţi. Până nu înţelegeţi de unde provin dificultăţile legate de 

managementul timpului, nu veţi putea să reacţionaţi la acestea cu 

eficacitate. 

4.A. Cunoaştem motivele care ne împiedică să ne utilizăm 

timpul în mod corespunzător? 

Înainte de a arunca o privire la aspectele care ne creează dificultăţi în 

ceea ce priveşte managementul timpului şi înainte ca dumneavoastră 

să aveţi capacitatea de a vă îmbunătăţi modul în care vă utilizaţi 

timpul, trebuie să ştiţi mai exact care sunt tiparele de management al 

timpului care vi se aplică în acest moment. Este posibil să îndepliniţi 

unele activităţi de management al timpului foarte bine, astfel că nu 

este necesar să depuneţi un efort prea mare pentru a face schimbări în 

acele privinţe.  Este de asemenea posibil să vă utilizaţi ineficient timpul 

în alte contexte şi să nu fiţi conştient de acest lucru şi, prin urmare, să 
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nu puteţi face uz de instrumentele de management al timpului pentru 

a face corecţiile necesare. 

Pentru a vă ajuta să vă descoperiţi punctele forte şi punctele slabe pe 

care le aveţi în prezent în ceea ce priveşte managementul timpului, 

acest capitol vă pune la dispoziţie o metodă de evaluare a 

managementului timpului, care vă cere să acordaţi un anumit punctaj 

pentru modul în care gestionaţi problemele standard de management 

al timpului.  Aceasta vă va permite să identificaţi aspectele în privinţa 

cărora sunteţi cel mai eficient în prezent şi pe cele pe care le puteţi 

optimiza făcând schimbările şi îmbunătăţirile necesare. 

 

EXERCIŢIU 
 

Evaluarea managementului timpului pentru grefieri 4 

Citiţi fiecare dintre următoarele afirmaţii şi acordaţi-vă un punctaj între 

0 (nu fac asta niciodată) şi 3 (fac asta în mod regulat). 

Practică Puncte 

Pot spune “nu” solicitărilor primite de la alţii atunci când 

nu am timp sau când nu sunt persoana potrivită pentru a 

realiza activitatea respectivă 

 

Notez lucrurile pe care trebuie să le fac în loc să le ţin 

minte 
 

Ştiu care sunt cele mai importante proiecte şi sarcini pe 

care le am de îndeplinit în fiecare zi 
 

Deţin mereu controlul timpului meu, indiferent cât de 

multe am de făcut 
 

Rămân concentrat şi nu mă las distras de sarcini minore şi 

care nu constituie o prioritate 
 

Petrec cea mai mare parte a timpului concentrându-mă pe 

priorităţile primordiale 
 

Evit să pierd timp verificându-mi e-mailul în timpul 

programului 
 

                                                 
4. Constandse, R., Managementul efectiv  al timpului:  cum să preluăm controlul asupra 

timpului şi să ne îndeplinim sarcinile!, 2009. 
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Practică Puncte 

Decid asupra a ceea ce urmează să fac utilizând planurile 

săptămânale/zilnice şi priorităţile majore în loc să aleg 

automat îndeplinirea unei sarcini oarecare ce se întâmplă 

să îmi atragă atenţia mai întâi 

 

Pentru fiecare proiect ştiu ce sarcini sunt importante, ce 

sarcini sunt mai puţin importante şi pe care ar fi “bine să 

le fac”, dar numai dacă am timp în plus, iar eu de obicei 

mă ocup mai întâi de cele mai importante sarcini 

 

Ştiu când să mă opresc din lucrul la o sarcină sau un 

proiect dacă este gata şi nu are nevoie de “îmbunătăţire” 
 

Petrec 15-30 minute în fiecare săptămână analizând 

proiectele în care sunt implicat/ă, actualizându-mi 

priorităţile şi făcând un plan pentru săptămâna respectivă 

 

Am un sistem de colectare şi procesare a e-mailurilor, 

documentelor, apelurilor şi a altor sarcini pe care le 

primesc 

 

Sunt rareori în criză de timp pentru că sunt capabil să îmi 

planific munca şi să anticipez problemele înainte ca ele să 

apară 

 

Petrec câteva minute la începutul fiecărei zile pentru a-mi 

identifica priorităţile majore şi a-mi face un plan al zilei 

respective 

 

Mă concentrez în mod regulat asupra proiectelor de mare 

importanţă timp de 30-90 de minute fără întrerupere şi 

fără a-mi fi distrasă atenţia 

 

Îmi rezerv anumite intervale din timpul săptămânii pentru 

a lucra la cele mai importante proiecte 
 

Mă concentrez asupra sarcinilor ce mi se potrivesc şi deleg 

altora sarcinile de mai mică importanţă 
 

Pot să estimez cu exactitate cât timp ar lua diferite 

proiecte şi sarcini 
 

Acţiunile mele zilnice mă ajută să mă apropii de scopurile 

mele ultime 
 

La sfârşitul zilei mă simt bine datorită progresului pe care 

l-am obţinut 
 

Scor total  
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Să vedem unde vă aflaţi după adunarea punctajului: 

50-60 – Felicitări! Sunteţi un expert în managementul timpului. 

40-50 – Înţelegeţi importanţa gestionării propriului timp. Cu puţin 

efort, veţi deveni un expert în curând. 

30-40 – Timpul nu vă aparţine. Puteţi beneficia de tehnici pentru 

îmbunătăţirea  managementului timpului. 

<30 – Pericol! Aveţi nevoie de ajutor semnificativ pentru a reuşi să vă 

gestionaţi timpul mai bine. 

 

Această metodă de evaluare, prezentată mai sus, vă oferă o imagine 

de ansamblu cu privire la practicile dumneavoastră curente de 

management al timpului, atât cele bune cât şi cele rele, din prezent. 

Cu ajutorul celor prezentate pe parcursul acestui manual, veţi învăţa 

cum să vă creaţi propriul sistem de management al timpului, care vă 

va ajuta să abordaţi cu prioritate ariile în care aveţi cel mai mult 

nevoie de îmbunătăţire.   

În loc de a elabora un plan individual pentru fiecare dintre punctele 

dumneavoastră slabe, concentrarea asupra aspectelor în privinţa 

cărora aveţi nevoie de cele mai mari îmbunătăţiri va da rezultate 

vizibile. 

Aruncaţi o privire practicilor pentru care v-aţi acordat, în exerciţiul de 

mai sus, punctajul 1 sau 0. Selectaţi trei practici care, dacă ar fi 

îmbunătăţite, ar face o diferenţă semnificativă în activitatea 

dumneavoastră zilnică şi notaţi-le mai jos. Apoi, pe măsură ce 

parcurgeţi manualul, căutaţi să identificaţi sau să formulaţi strategii 

care să vă ajute să le perfecţionaţi.  

Pe măsură ce veţi descoperi idei bune pentru abordarea aspectelor 

care necesită îmbunătăţiri, reveniţi la această pagină şi notaţi-le. La 

finalul manualului, vi se va cere să elaboraţi un plan de acţiune; aceste 

idei vor constitui în cele din urmă baza/punctul de plecare al planului 

dumneavoastră. 
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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 şi motivele pentru care acestea 

sunt eronate  

Există patru idei preconcepute şi răspândite pe care le au oamenii cu 

privire la managementul timpului.  Acestea sunt familiare tuturor, 

liniştitoare şi, mai ales, eronate. 

1. Bunul simţ  

“Managementul timpului ţine doar de bunul simţ - în 

majoritatea timpului mă descurc destul de bine fără o 

planificare.” 
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În realitate: bunul simţ nu este atât de comun precum 

considerăm noi.  Când suferi un eşec pentru că ai lucrat fără 

vreo planificare, tensiunea creşte.  Uneori reuşim în pofida, nu 

datorită lipsei managementului timpului. 

2. Cel mai bine se lucrează sub presiune 

 

“Cel mai bine lucrez sub presiune. Când dispun de prea mult 

timp, oamenii devin leneşi.” 

 

În realitate: oamenii care susţin acest lucru nu au lucrat 

niciodată altfel.  Ei nu cunosc faptul că munca lor ar fi de fapt 

de o calitate net superioară dacă ar fi gestionată mai bine. În 

afară de aceasta, a lăsa totul pe ultima sută de metri 

înseamnă să nu mai ai timp să corectezi aspectele care ţi-au 

scăpat sau erorile, iar întârzierea ta ar putea însemna că 

altcineva trebuie să-şi întrerupă activitatea şi să te ajute să 

termini ce ai de făcut. Mai mult decât atât, s-ar putea să nu 

reuşiţi să terminaţi la timp, în ciuda eforturilor depuse de 

dumneavoastră, şi că activitatea persoanelor care trebuie să 

lucreze mai departe pe baza a ceea ce faceţi dumneavoastră 

ar putea şi ea să fie întârziată. 

3. Pierderea spontaneităţii 

 

“Regulile plictisitoare de management al timpului îmi inhibă 

spontaneitatea.” 

 

În realitate: contrar convingerilor populare, disciplina 

managementul timpului aduce, de cele mai multe ori, 

libertate. De exemplu, atleţii campioni îşi repetă mişcările pe 

care le au de efectuat la nesfârşit, pentru a-şi putea etala 

graţia şi spontaneitatea “lipsită de efort” atunci când 

concurează. În egală măsură, grefierii cu funcţii de conducere 

trebuie să practice în mod constant autodisciplina, 

perfecţionându-şi abilităţile de management al timpului până 
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ce acestea par a fi făcute fără efort. Disciplina, ca şi în 

atletism, vă ajută să acumulaţi niveluri impresionante de forţă 

şi încredere pentru îndeplinirea sarcinilor ce vă revin. 

4. Sunt prea ocupat să mai învăţ 

 

“Implementarea practicilor de management al timpului pare 

să implice foarte multă muncă. Nu am timp pentru asta.” 

 

În realitate: amintiţi-vă  de tăietorul de lemne care a spus:  

“Nu am timp să-mi ascut securea deoarece am o pădure de 

tăiat!” Planificarea şi gestionarea timpului vă poate ajuta să 

realizaţi mai multe şi/sau să-i demonstraţi superiorului 

dumneavoastră că vi s-au repartizat prea multe de făcut. Nu 

vă puteţi permite să nu planificaţi.   

În cadrul capitolului 5, veţi învăţa despre importanţa planificării şi 

despre modalităţile în care puteţi face acest lucru astfel încât să vă 

creaţi propriul sistem de management al timpului. Însuşirea metodelor 

corespunzătoare de gestionare a timpului face parte din asumarea 

responsabilităţii personale pentru activitatea dumneavoastră. 

4.C. Asumarea responsabilităţii personale pentru propriul 

timp 

Pentru a vă gestiona mai bine timpul, este esenţial să vă asumaţi 

răspunderea personală pentru managementul timpului şi să nu 

permiteţi ideilor preconcepute eronate analizate mai sus să vă 

copleşească şi să vă abată de la eforturile dumneavoastră de a face 

îmbunătăţiri. Asta nu înseamnă că nu există impedimente legitime în 

ceea ce priveşte utilizarea timpului dumneavoastră. Există limitări 

organizaţionale cu privire la ceea ce puteţi face şi, mai ales, în ce 

moment. Pe acestea le vom aborda mai pe larg în cadrul acestui 

capitol şi vă vom oferi câteva strategii pentru gestionarea eficientă a 

timpului dumneavoastră în limitele acestor restricţii de tip 

organizaţional. 

Este cunoscut faptul că diverse reglementări legislative referitoare la 

activitatea grefierilor prevăd doar CE trebuie făcut. MODALITATEA ÎN 

CARE vor fi îndeplinite obiectivele prevăzute de actele normative, cum 
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ar fi alegerea sarcinilor, succesiunea acestora, modalitatea practică de 

abordare a acestora şi timpul pentru fiecare dintre acestea, reprezintă 

un aspect asupra căruia toţi decidem de unii singuri. Desigur, cu 

privire la MODALITATEA ÎN CARE sunt finalizate sarcinile, multe dintre 

acestea sunt îndeplinite în prezent în instanţele şi parchetele din 

România în baza cutumei sau a instrucţiunilor primite de la magistraţi 

sau de la prim-grefieri/grefieri şefi. Totuşi, acestea ar putea fi adaptate 

pentru a permite un mai bun management al timpului. După cum am 

discutat în capitolul 1, există un timp limitat într-o zi, o săptămână sau 

un an. De fapt, dumneavoastră nu gestionaţi timpul, ci propria 

persoană în raport cu timpul pe care îl aveţi la dispoziţie.  

Există probabil mulţi grefieri care cred că ei, în mod individual, nu pot 

avea niciun impact asupra felului în care îşi utilizează timpul  de lucru, 

având în vedere prevederile foarte stricte din legi şi regulamente de 

ordine interioară care stipulează în mod expres termenele în cadrul 

cărora sarcinile trebuie îndeplinite. De asemenea, grefierii simt că nu 

pot controla sau influenţa în vreun fel modul în care sunt programate 

şedinţele de judecată, conform principiilor şi regulilor instituţionale, 

dar şi prevederilor legale aplicabile. În acelaşi timp, volumul de lucru 

este tot mai mare şi poate fi de cele mai multe ori copleşitor. În plus, 

grefierii din cadrul instanţelor şi parchetelor se confruntă cu o 

multitudine de perturbări de factură externă, venite de la judecători, 

procurori, colegi, justiţiabili, avocaţi - toţi le adresează concomitent 

câte o solicitare care trebuie rezolvată, uneori cât ai bate din palme.  

Mai mult decât atât, este posibil să apară şi situaţii de criză. De 

exemplu, în calitate de grefier de şedinţă, în timp ce pregătiţi un dosar 

extrem de important pentru a fi transmis completului de judecată spre 

a fi studiat în vederea următoarei şedinţe de judecată programate, 

aflaţi că un membru al familiei dumneavoastră a trebuit să meargă la 

spital, computerul de la birou se defectează, şi sunteţi anunţat şi că 

apartamentul v-a fost inundat de un vecin neglijent. Strict vorbind, 

astfel de evenimente sunt neaşteptate, însă ele reprezintă tocmai tipul 

de situaţii pe care le-aţi putea anticipa ca fiind posibil să apară.  Odată 

ce deveniţi conştienţi de faptul că, în momentele în care vă aşteptaţi 

cel mai puţin, pot apărea anumite întreruperi neprogramate în 

activitatea pe care o desfăşuraţi, este bine să rezervaţi întotdeauna un 

timp suplimentar pentru finalizarea unui proiect important şi să stabiliţi 

totodată termene limită intermediare pentru etapele care duc la 

îndeplinirea obiectivului general (de exemplu, dacă lucraţi la 
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redactarea unui document, elaboraţi mai întâi o schiţă a acestuia, apoi 

o primă versiune ş.a.m.d.), în loc să lăsaţi toată munca pentru ultimul 

moment. Dacă însă consideraţi că nu puteţi face nimic pentru 

planificarea unor astfel de situaţii neprevăzute, veţi fi într-o stare de 

criză  permanentă. De asemenea, veţi fi mai tot timpul vulnerabili în 

faţa opiniilor tuturor celor din jur cu privire la modul în care ar trebui 

să vă utilizaţi dumneavoastră timpul.  

Multe dintre problemele legate de preluarea controlului asupra timpului 

nostru nu provin din crizele externe cu care ne confruntăm, ci din 

lucrurile pe care le facem noi înşine, „cu mâna noastră”. Un exemplu în 

acest sens este tendinţa de a tergiversa / a amâna ceea ce avem de 

făcut pe mai târziu, oferindu-ne nouă înşine o explicaţie de cele mai 

multe ori foarte complexă, pentru a justifica acest lucru. În literatura 

de specialitate, pentru această tendinţă se foloseşte termenul 

„procrastinare” (tradus ca atare în limba română şi intrat în uz), care  

- ad litteram - înseamnă “a lăsa pe mâine.” 5  

Tergiversarea (procrastinarea) este un exemplu al ceea ce grecii 

numeau akrasia – „a face ceva împotriva propriilor interese”. Într-un 

articol publicat în revista New Yorker din octombrie, 2010, James 

Surowiecki scria că: 

Esenţa tergiversării (procrastinării) stă în a nu face ceea ce crezi că ar 

trebui să faci, aceasta fiind o contorsionare mentală care (…) este 

răspunzătoare pentru tributul psihic considerabil pe care oamenii îl 

plătesc [din această cauză] (…). 

Acceptarea amânării îi face pe oameni, de obicei, să fie nefericiţi. 

Vom explora rădăcinile tergiversării (procrastinării) şi unele soluţii 

pentru aceasta în cadrul capitolului 5, însă este de pe acum clar faptul 

că lipsa de planificare şi amânările ne fac să ne simţim copleşiţi, 

neatenţi, împrăştiaţi, fără putere de concentrare şi cu atât mai puţin 

capabili să rezolvăm problemele cu care ne confruntăm.    

În general, atunci când vă aflaţi într-o astfel de stare, ar trebui să vă 

daţi un pas înapoi şi să evaluaţi problemele de la un nivel mai înalt. 

Dacă încercaţi să rezolvaţi problemele pe care le aveţi într-o stare de 
                                                 
5 Vezi DEX: PROCRASTINÁ, procrastinez, vb. I. Tranz. (Liv.) A amâna în mod nejustificat 

începerea unei acţiuni, în special din cauza neglijenţei habituale sau a lenei; a temporiza, a 

tărăgăna, a tergiversa. [ < engl. procrastinate cca. 1548 < lat. prōcrastinātum: pro- 

(„pentru”) şi crastinus („ce ţine de ziua de mâine”), cf. it. procrastinare, port. procrastinar, 

sued. prokrastinera].  
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lipsă de concentrare, nu veţi reuşi să abordaţi decât simptomele 

acestora. Pentru prevenirea unui „incendiu” viitor, trebuie să vă 

detaşaţi de situaţia care vă tensionează şi să căutaţi cauzele care 

generează acele „incendii”. 

Iată un exemplu care se potriveşte perfect acestei situaţii, care îl 

implică pe grefierul şef al unei secţii penale dintr-o instanţă în care se 

întâmpla frecvent să dureze foarte mult până la găsirea dosarelor care 

trebuiau pregătite pentru şedinţele de judecată. Ori de câtre ori era 

rătăcit un dosar, personalul secţiei respective trebuia să îşi întrerupă 

toate activităţile pe care le desfăşura în acel moment şi să depună 

toate eforturile în căutarea câte unui dosar. Ei verificau toate rafturile 

cu dosare, toate birourile grefierilor şi judecătorilor sau cele de la 

registratură şi arhivă. De obicei, dosarul era găsit, dar numai după ce 

zece sau mai multe persoane îşi întrerupeau celelalte activităţi şi 

petreceau aproximativ treizeci de minute căutând. În această situaţie, 

deoarece personalul era copleşit de volumul de muncă acumulat din 

cauza timpului pierdut pentru căutarea dosarelor, acesta nu se putea 

gândi şi la motivul pentru care dosarele lipseau. Grefierul şef a 

aşteptat un moment în care nu era necesar ca un dosar rătăcit să fie 

găsit şi a revizuit circuitul pe care îl parcurgeau dosarele în cadrul 

etapei de pregătire a acestora pentru şedinţa de judecată.  Astfel, 

grefierului şef nu i-a fost distrasă atenţia de o criză curentă, fiind 

capabil să identifice care era de fapt problema legată de circuitul 

dosarelor care genera respectivul efect nedorit şi să o rezolve. Ca 

urmare, aproape imediat după aceasta, pierderile de timp cauzate de 

dosarele rătăcite au fost complet eliminate. Cu alte cuvinte, grefierul 

şef s-a detaşat de problema urgentă şi a încetat să se concentreze pe 

simptome, identificând în loc de acestea cauza care se afla la baza 

problemei.  

Managementul timpului constă în acceptarea faptului că 

dumneavoastră deţineţi un rol important în ceea ce priveşte 

gestionarea eficientă a propriului timp – acela de a învăţa să creaţi un 

sistem pentru stabilirea priorităţilor din cadrul activităţii pe care o 

desfăşuraţi şi să realizaţi ceea ce este mai important pentru 

dumneavoastră; cu alte cuvinte, să decideţi cum veţi aborda ce aveţi 

de făcut pentru a finaliza sarcinile esenţiale în termenele propuse. Asta 

nu înseamnă să vă aşteptaţi la o lungă carieră lipsită de perturbări 

doar pentru că aţi învăţat să vă gestionaţi cu succes timpul.  Aspectul 

important pe care trebuie să vi-l amintiţi este acela că gestionându-
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vă pe dumneavoastră înşivă, puteţi fi şi productivi, puteţi 

rezolva problemele prioritare şi vă puteţi încheia ziua mulţumiţi 

de propriile realizări. 

După lecturarea şi parcurgerea exerciţiilor din manualul de faţă 

(precum şi după ce veţi participa la cursul de Managementul Timpului 

care va fi organizat pe viitor de Şcoala Naţională de Grefieri) nu veţi 

avea brusc o zi alcătuită din 36 de ore, colegii şi magistraţii vor 

continua să vă întrerupă în munca de zi cu zi, iar instanţa nu va angaja 

zeci de noi grefieri şi nici nu vă va diminua considerabil volumul de 

lucru. Cu toate acestea, veţi fi capabili să faceţi mai bine cea ce se află 

(şi s-a aflat tot timpul) sub controlul dumneavoastră – organizarea 

timpului de care dispuneţi, gestionarea întreruperilor, delegarea şi/sau 

îndeplinirea cât mai bine a sarcinilor care v-au fost delegate.   

Mesajul cel mai important din manualul de faţă este acela că ESTE ÎN 

PUTEREA DUMNEAVOASTRĂ să îmbunătăţiţi modul în care vă 

gestionaţi timpul. 

4.D. Încadrarea sub incidenţa exclusivă a unei abordări 

structurate sau nestructurate 

Una dintre modalităţile prin care vă puteţi asuma răspunderea pentru 

managementul timpului este aceea de a ţine seama de propriul stil 

personal de  management al timpului la locul de muncă şi de a vă 

identifica propriile puncte forte şi puncte slabe în ceea ce priveşte 

organizarea timpului.  

 

IMPORTANT DE REŢINUT 

Un instrument pentru a reflecta asupra modului de gestionare a 

propriului timp constă în a stabili dacă sunteţi o persoană 

preponderent structurată sau preponderent nestructurată. 
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Persoanele 

structurate 

planifică.   

Acestea consideră că organizarea mediului şi a 

programului lor de lucru le face să se simtă mai 

bine. Nu le place să acţioneze spontan; preferă 

să ia decizii mai devreme decât mai târziu, 

astfel încât să se poată organiza şi să acţioneze 

după un plan sau aranjament prestabilit. 

Întrucât sunt conştiente de modul lor de 

organizare, acestea sunt mult mai conştiente de 

trecerea timpului. 

Persoanele 

nestructurate 

procedează exact 

invers.   

Acestea sunt deschise şi spontane şi consideră 

că se simt mai bine dacă nu îşi organizează 

mediul şi programul de lucru. Nu le place să 

planifice şi preferă să ia decizii mai târziu pentru 

a rămâne deschise faţă de toate opţiunile, cât 

mai mult posibil. Ele sunt mai puţin conştiente 

de trecerea timpului şi se pot pierde cu uşurinţă 

într-o activitate anume. 

 

Persoanele structurate se descurcă mai bine cu partea de planificare a 

managementului timpului şi ar putea aborda proiecte de amploare mai 

uşor decât cele care sunt nestructurate. Cu toate acestea, uneori s-ar 

putea să exagereze cu organizarea şi să impună prea multă structură 

sau să adauge prea multe detalii. Astfel de persoane pot pierde timp 

fiind de fapt exagerat de organizate. În cazul lor, atunci când apar 

întreruperi, este mai mare probabilitatea de a le fi distrasă atenţia, 

făcându-le incapabile să îşi reia şirul activităţilor de unde l-au lăsat. 

Persoanele nestructurate sunt în general mai productive atunci când 

situaţiile impun schimbări rapide, după cum poate fi cazul uneori într-

un mediu dinamic, precum cel din sistemul judiciar. Când este vorba 

de activităţi mărunte, acest tip de persoane nu se adâncesc prea mult 

în detalii. Cu toate acestea, în cazul activităţilor de amploare, 

complexe, ele s-ar putea să nu cunoască suficiente detalii pentru a 

începe sau pentru a se concentra asupra a ceea ce este important, caz 

în care se pot simţi derutate şi copleşite de tot ce au de făcut. 

Totodată un astfel de tip de persoane ar putea face o confuzie între 

activitate şi productivitate şi ar putea pierde timp lăsându-se distrase 

sau angrenate în activităţi sau sarcini lipsite de importanţă care le 

distrag atenţia de la ceea ce este important. 
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În cazul în care sunteţi o persoană absolut structurată sau 

absolut nestructurată, nu veţi gestiona timpul într-un mod 

foarte eficient. Este recomandabil să găsiţi un echilibru între 

cele două abordări şi să fiţi flexibili şi capabili să treceţi de la 

un mod de abordare la altul atunci când este necesar. 

De exemplu, dacă sunteţi responsabili de un proiect de amploare, mai 

ales de unul care implică şi eforturile conjugate ale altor persoane, 

este important să existe un plan specific, detaliat, pe care să îl urmeze 

toţi cei implicaţi. Un exemplu de astfel de proiect ar putea fi atunci 

când prim-grefierul colectează toate datele necesare pentru întocmirea 

Bilanţului anual cu privire la activitatea întregii Curţi de Apel sau a 

Parchetului de pe lângă aceasta. Acest lucru necesită colectarea 

datelor statistice de la toate instanţele din raza Curţii de Apel 

respective, coordonarea echipelor sau a grefierilor şefi de la alte 

instanţe şi parchete şi organizarea datelor şi informaţiilor primite, într-

o anumită formă, în vederea prezentării acestora conducerii 

instanţei/parchetului. Un plan structurat în acest sens îl va ajuta pe 

grefierul şef şi pe colegii acestuia să lucreze împreună într-un mod 

eficace, cu riscuri minime de apariţie a unor conflicte. În lipsa unei 

structuri, niciuna dintre persoanele implicate nu va şti cui i s-a 

repartizat o anumită sarcină, care dintre sarcini vor fi îndeplinite de 

alte persoane sau care este termenul înlăuntrul căruia sarcinile 

respective trebuie finalizate. 

În cazul în care sunteţi responsabili personal pentru o activitate care 

are un grad de complexitate mai mic, s-ar putea să aveţi nevoie doar 

de o listă a lucrurilor care trebuie făcute şi nu de un plan cu termene şi 

priorităţi prestabilite. De asemenea, pentru o activitate desfăşurată în 

trei etape, elaborarea unui plan detaliat cu multiple sub-sarcini va 

consuma mai mult timp decât merită în realitate activitatea respectivă. 

În acest caz, o abordare nestructurată sau mai puţin structurată este 

mai utilă. 

Există o probabilitate mai mare să fiţi responsabili pentru activităţi 

care necesită un model combinat de structurare. Decât să lăsaţi un stil 

să predomine, este bine să aveţi în vedere fiecare activitate necesară 

pentru realizarea obiectivelor pe care vi le-aţi propus şi să echilibraţi 

nevoia de structură cu avantajele unei abordări mai puţin structurate, 

după cum este cazul.  
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Pe măsură ce continuaţi să parcurgeţi manualul, gândiţi-vă dacă 

dificultăţile cu care vă confruntaţi legate de managementul timpului 

apar din cauza faptului că vă bazaţi doar pe unul dintre cele două 

stiluri comportamentale (structurat/nestructurat), excluzându-l pe 

celălalt. 

 

EXERCIŢIU  

 

Consideraţi că sunteţi o persoană care preferă stilul structurat sau 

nestructurat? 

Care sunt problemele şi oportunităţile legate de managementul 

timpului cu care vă confruntaţi, în consecinţă? 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 
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4.E. Dependenţa de situaţiile de urgenţă 

 

IMPORTANT DE REŢINUT 

Înţelegerea diferenţei dintre ceea ce este URGENT şi ceea ce 

este IMPORTANT 

 

Adesea se face confuzie între aceşti doi termeni (urgenţă şi 

importanţă), de aceea este important să respectăm distincţia dintre 

aceştia.   

DEFINIŢIE 

 Activităţile importante au legătură directă cu obiectivele majore 

legate de misiunea instanţei, parchetului sau secţiei în care lucraţi 

sau de misiunea dumneavoastră personală. Acestea sunt acele 

proiecte sau sarcini de care vă veţi reaminti la sfârşitul anului (sau 

la încheierea carierei), conştientizând faptul că aţi investit timp, 

eforturi şi suflet în ele, pe bună dreptate. 

 Activităţile urgente sunt urgenţele sau activităţile cu termene de 

îndeplinire foarte scurte, care prezintă importanţă pentru unele 

dintre părţile implicate – însă nu pentru toate. Sarcinile urgente 

sunt acelea despre care cineva consideră că trebuie îndeplinite fără 

întârziere – nu neapărat dumneavoastră şi, uneori, nici chiar 

superiorii dumneavoastră direcţi.   

Adesea sarcinile devin urgente pentru că nu au fost gestionate în 

timp util de altcineva, iar apoi acea persoană se aşteaptă ca 

dumneavoastră să vă îndepliniţi imediat partea care vă revine.  

Bineînţeles, dacă o situaţie de urgenţă ameninţă în vreun fel 

scopul în sine al justiţiei, aceasta este important pentru toţi cei 

implicaţi şi, în consecinţă, şi dumneavoastră veţi reacţiona rapid. 

Trebuie însă reţinut că în acest caz importanţa, nu caracterul 

urgent al situaţiei respective, este cea care determină reacţia 

dumneavoastră adecvată. Dacă singura trăsătură care face ca o 

activitate sau sarcină să iasă în evidenţă este termenul scurt de 

îndeplinire al acesteia, trebuie să o plasaţi pe ultima poziţie a 

priorităţilor, în urma activităţilor sau sarcinilor mult mai serioase 

care concurează pentru intervalul de timp respectiv. Este aşadar 

important să protejaţi priorităţile astfel stabilite, indiferent cât de 

mult protestează un solicitant, oricine ar fi acesta. 
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O activitate sau sarcină este arareori importantă şi urgentă în acelaşi 

timp, însă uneori se poate întâmpla chiar să fie şi una şi alta, prin 

însăşi natura ei. De exemplu, urgenţa şi importanţa se manifestă 

concomitent în situaţia în care sosesc noi informaţii esenţiale cu privire 

la o cauză puternic mediatizată a cărei şedinţă de judecată este 

planificată să aibă loc într-un interval de timp foarte scurt şi ştiţi că 

dumneavoastră veţi fi  grefierul de şedinţă care va participa la 

respectiva şedinţă. Însă, cele mai multe chestiuni nu ar trebui să fie 

importante şi urgente în egală măsură. În cazul în care constataţi că vi 

se repartizează frecvent activităţi sau sarcini care sunt în egală măsură 

importante şi urgente, probabil există o problemă mai mare de 

planificare care ar trebui gestionată. Este esenţial să scăpaţi de 

obiceiul pe care este posibil să îl aveţi, dumneavoastră sau alţii, de a 

face lucrurile în ultimul moment, astfel încât să poată fi stabilite 

priorităţile în ceea ce priveşte activităţile sau sarcinile importante şi 

acestea să poată fi îndeplinite la timp, pentru a nu deveni la rândul lor 

urgente. Desigur, sunt multe aspecte ale activităţii unui grefier asupra 

cărora nu deţineţi controlul nici cu privire la importanţa, nici cu privire 

la caracterul lor urgent.  Acest fapt face extrem de relevantă voinţa de 

a prelua controlul asupra a ceea ce vă stă în putere, astfel încât 

numărul sarcinilor care sunt în acelaşi timp şi urgente şi importante să 

fie reduse la un nivel posibil de gestionat. 

Autorii Steven Covey şi Mark Suster6 au lansat în acest sens o teorie 

denumită “dependenţa de situaţiile de urgenţă.”  În cadrul 

acesteia, prin intermediul unei matrice similare celei prezentate în 

capitolul 3, ei explică modul în care este utilizat timpul atunci când se 

ţine seama şi de importanţa şi de caracterul urgent al unei activităţi. 

                                                 
6 M. Suster, Do you suffer from the urgency addiction? It’s more common than you think. 

(Suferiţi de dependenţa de situaţiile de urgenţă? Acest lucru este mai comun decât vă 

imaginaţi), 18 august, 2010, disponibilă la adresa:  

http://www.bothsidesofthetable.com/2010/08/18/do-you-suffer-from-the-urgency-

addiction-its-more-common-than-you-think/ 

http://www.bothsidesofthetable.com/2010/08/18/do-you-suffer-from-the-urgency-addiction-its-more-common-than-you-think/
http://www.bothsidesofthetable.com/2010/08/18/do-you-suffer-from-the-urgency-addiction-its-more-common-than-you-think/
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(* sarcini simple, uşor de îndeplinit) 

 

Matricea dependenţei de situaţiile de urgenţă 

Dacă reacţionaţi la activităţile sau sarcinile importante înainte ca 

acestea să devină urgente, activitatea dumneavoastră se plasează în 

căsuţa din stânga-sus, cunoscută şi sub denumirea de Zona de 

eficacitate.  În mod evident, este de dorit să vă desfăşuraţi cea mai 

mare parte a activităţii dumneavoastră în această zonă.  

Însă există momente în care activitatea dumneavoastră se plasează în 

căsuţa din dreapta-jos, fiind nevoie să vă ocupaţi de lucruri care nu 

sunt atât de importante, dar care este bine să fie făcute acum pentru a 

evita apariţia restanţelor sau pentru că de îndeplinirea acelei sarcini 

depinde munca altcuiva. Atâta timp cât acestea nu iau locul unei 

sarcini care este cu adevărat importantă, ocupându-vă de lucrurile 

care se plasează în această căsuţă, veţi evita ca ele să treacă în zona 

dependenţei de situaţii de urgenţă, unde vor fi făcute în grabă şi în 

locul altor activităţi planificate. 

Este recomandat să vă menţineţi cât mai departe de căsuţa din 

dreapta-jos, unde ceea ce faceţi nu este nici important şi nici urgent. 

Totuşi, aici s-ar putea încadra momentele în care trebuie să luaţi o 

pauză şi să staţi departe de activitatea presantă sau complexă pe care 

o desfăşuraţi în mod normal şi să faceţi ceva mai puţin solicitant. 

Acestea sunt genul de activităţi pe care le puteţi lăsa la o parte până 

ajung în zona de eficacitate. Cu alte cuvinte, la un moment dat, 
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acestea vor deveni importante şi atunci puteţi să vă ocupaţi de ele, 

înainte de a deveni urgente. Dacă acestea nu devin nicicând 

importante, probabil nu ar trebui să le faceţi deloc. 

Pericolul aici stă în a ajunge să vă petreceţi o mare parte din timpul 

dumneavoastră în căsuţa din dreapta-sus. Asta se întâmplă fie în 

momentul în care apare o sarcină importantă pe nepregătite fie, şi mai 

probabil, în momentul în care o astfel de sarcină nu a fost planificată în 

mod corespunzător. Există persoane cărora le place să lucreze în 

aceste condiţii – cei care sunt “dependenţi de situaţiile de urgenţă.”  

De obicei, aceasta înseamnă că sarcinile sunt îndeplinite în grabă, că 

termenele sunt depăşite până la limită şi că alţii care sunt afectaţi de 

neîndeplinirea la timp a sarcinilor respective, ar putea avea de suferit. 

Vă prezentăm mai jos câteva exemple elocvente:  

Sunteţi grefier de şedinţă şi vă pregătiţi pentru o şedinţă de judecată. 

Cu două zile înainte, trebuie să luaţi dosarele de la arhivă şi să vă 

îndepliniţi sarcinile uzuale anterior şedinţei de judecată. În timp util, 

pregătiţi dosarul cauzei, conform prevederilor legale. În acest caz, 

lucraţi în zona de eficacitate. Aceasta înseamnă că vă respectaţi 

termenele fără a intra în panică. 

O altă situaţie este aceea în care ridicaţi dosarele de la arhivă cu 10 

zile înainte de şedinţa de judecată aferentă. În cazul în care lucraţi la 

aceste dosare în loc să lucraţi la cele care mai au doar două zile până 

la şedinţă, vă plasaţi în căsuţa timpului pierdut, pentru că nu luaţi în 

considerare alte sarcini care au prioritate. Activitatea dumneavoastră 

va trece în zona de eficacitate abia în momentul în care se va apropia 

data şedinţei de judecată stabilită pentru dosarele respective. 

Însă uneori ridicaţi dosarele mai devreme deoarece ştiţi că sunt multe 

dintre acestea a căror pregătire nu o puteţi lăsa pe ultimele două zile 

de dinaintea şedinţei de judecată, în caz contrar riscând să rămâneţi în 

urmă. În acest moment, documentele respective sunt roade uşor de 

cules. Vă puteţi ocupaţi de ele pentru a evita să aveţi restanţe, atâta 

vreme cât procedând astfel nu daţi la o parte lucruri mai importante. 

Dacă nu lucraţi în zona „roadelor uşor de cules” sau dacă neglijaţi zona 

de eficacitate, sarcinile dumneavoastră vor trece în zona dependenţei 

de situaţiile de urgenţă. În acest caz, veţi avea mult prea multe de 

făcut într-un interval scurt de timp, astfel încât veţi deveni precipitat, 



 

   44 

tensionat, presat şi s-ar putea să faceţi un lucru de proastă calitate. 

Desigur, asta se poate întâmpla oricum ocazional datorită faptului că o 

criză neaşteptată a survenit mai înainte şi v-a împiedicat să vă ocupaţi 

de lucrările planificate într-un moment mai potrivit. Dacă însă acest 

lucru se întâmplă frecvent, înseamnă că sistemul dumneavoastră de 

management al priorităţilor este defectuos şi că trebuie să vă ocupaţi 

de motivul pentru care nu reuşiţi să vă îndepliniţi sarcinile înainte ca 

acestea să ajungă în zona dependenţei de situaţiile de urgenţă. Va fi 

necesar aşadar să întocmiţi un plan de management al timpului care 

evită această împrejurare cât de mult posibil.  

4.F. Combaterea perturbărilor şi a motivelor zilnice de 

deviere a atenţiei 

În afară de ideile preconcepute vehiculate în mod eronat şi de 

incapacitatea generalizată de a recunoaşte şi de a ne asuma rolul pe 

care fiecare dintre noi îl deţine în ceea ce priveşte managementul 

timpului, trebuie să ne referim şi la diversele tipuri de perturbări şi 

motive de deviere a atenţiei care ne împiedică în mod curent să ne 

folosim timpul în mod eficient. Câteva dintre acestea sunt prezentate 

în cadrul secţiunii de faţă, însă probabil fiecare dintre dumneavoastră 

se poate lovi şi de alte astfel de motive, specifice mediului de lucru în 

care vă desfăşuraţi activitatea. 

Motive uzuale de deviere a atenţiei 

 Faptul că suntem conectaţi în permanenţă la mediul extern (e-

mail, apeluri telefonice) ne împiedică să ne concentrăm asupra 

sarcinilor pe care le avem de îndeplinit. Când auzim sunetul de 

apel al telefonului, răspundem. Când lucrăm în spaţii 

aglomerate, este de asemenea uşor ca cei din jurul nostru să 

ne distragă atenţia. Colegii ne pot întrerupe în legătură cu 

probleme minore, care ar putea fi de fapt rezolvate mai târziu. 

În capitolul 5, ne vom referi la unele modalităţi de a reduce 

efectele pe care acest tip de motive de deviere a atenţiei le au 

asupra noastră, însă e suficient să menţionăm aici faptul că 

putem şi ar trebui să dezvoltăm metode personale de 

contracarare a reacţiilor noastre de-a dreptul „pavloviene” la 

diferitele sonerii şi apeluri din vacarmul vieţii cotidiene. 

 Considerăm că dacă ne ocupăm de mai multe lucruri deodată 

(engl. multi-tasking) vom economisi timp. De fapt, când 
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efectuăm activităţi mentale, îndeplinirea unor sarcini multiple 

în acelaşi timp constituie un motiv în sine de distragere a 

atenţiei şi toate sarcinile respective au de suferit. Aşa se 

explică, de exemplu, de ce este dificil să scrii sau să faci o 

muncă de documentare în timp ce  porţi o convorbire 

telefonică. Este important să recunoaştem momentul în care 

este mai eficient să facem lucrurile pe rând, concentrându-ne 

întreaga atenţie asupra unui singur lucru înainte de a trece la 

altul. 

Încurajarea unor  aşteptări nerealiste 

 Este posibil să-i fi impresionat deja pe ceilalţi cu abilitatea 

dumneavoastră de a oferi cu promptitudine şi uşurinţă 

răspunsuri corecte la probleme lor dificile sau de a strecura 

rezolvarea unei probleme sau a alteia în programul 

dumneavoastră de lucru şi aşa foarte încărcat. Acum, aceleaşi 

persoane vă adresează întrebări care depăşesc sfera 

dumneavoastră de specializare, tinzând să creadă că dispuneţi 

de un izvor nesecat de timp şi de energie. Aceste persoane 

aşteaptă un răspuns, iar dumneavoastră nu doriţi să le 

dezamăgiţi. Şi în acest caz, trebuie să reuşiţi să vă ţineţi 

timpul sub control, să învăţaţi să refuzaţi politicos o sarcină 

care nu este adecvată pentru dumneavoastră şi să nu daţi 

naştere la aşteptări nerealiste din partea colegilor.  

 De asemenea, dumneavoastră înşivă aţi putea avea aşteptări 

nejustificate de la propria persoană. Probabil atunci când vă 

gândiţi la ceea ce puteţi realiza într-o zi, nu ţineţi seama de 

perturbări sau de faptul că finalizarea unor lucrări ar putea lua 

ceva mai mult timp decât aţi anticipat în prealabil. Sau poate 

în momentul în care aţi estimat durata respectivă aţi avut în 

minte o zi în care aţi fost mult mai productiv ca de obicei şi aţi 

folosit-o ca punct de reper. După cum ştiţi, abilitatea de a 

spune “nu” este una greu de însuşit, dar cu atât mai 

valoroasă. (Veţi găsi trimiteri la anumite articole relevante pe 

această temă la finalul manualului.) 

 Grefierii cu funcţii de conducere sunt uneori reticenţi să delege 

sarcinile care le revin celorlalţi grefieri, din motive cum ar fi 

următoarele: “eu pot face acest lucru mai bine/mai repede,” 

sau “asta a fost una dintre sarcinile pe care îmi făcea plăcere 
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să le îndeplinesc înainte de a deveni grefier şef.” Incapacitatea 

de a delega sarcini poate fi una dintre capcanele uriaşe ale 

timpului şi poate aduce un deserviciu personalului de execuţie, 

care ar putea câştiga o experienţă valoroasă în urma 

îndeplinirii unei anume activităţi. Cum nu puteţi face tot ce 

este de făcut, trebuie să alegeţi care sarcini ar trebui să 

rămână ale dumneavoastră şi pe care ar trebui să le delegaţi 

celorlalţi grefieri. (Suma abilităţilor care fac posibilă o delegare 

fără probleme constituie de asemenea un subiect separat, care 

nu face în mod expres subiectul acestui manual. Vă rugăm să 

consultaţi trimiterile la articolele relevante referitoare la 

delegare de la finalul manualului.) 

Atribuirea neclară a responsabilităţii şi autorităţii 

Uneori confundăm responsabilitatea cu autoritatea sau amestecăm 

responsabilităţile colegilor noştri ori suntem victime ale acestui tip de 

lipsă de claritate. În oricare dintre cazuri, rezultatul constă în 

ineficienţă şi timp irosit.  

Pentru ca timpul să fie gestionat în mod eficient, responsabilitatea şi 

autoritatea trebuie să se regăsească deopotrivă în acţiunea de a 

finaliza o activitate sau sarcină. Printre exemplele de consecinţe ale 

necorelării responsabilităţii cu autoritatea se numără şi următoarele 

situaţii: 

1. Doi grefieri, ambii considerând că li s-a repartizat o sarcină, o 

îndeplinesc şi obţin ambii acelaşi rezultat.  

Rezultatul: Timp irosit şi concurenţă involuntară, precum şi 

nemulţumire din partea ambilor grefieri pentru o responsabilitate 

asumată în plus şi care s-a dovedit a fi de fapt redundantă. 

 

DEFINIŢIE 

Responsabilitate:  îndatorire sau obligaţie 

Autoritate:  puterea de a acţiona 
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2. Doi grefieri, fiecare considerând că sarcina a fost atribuită 

celuilalt.  

Rezultatul: Niciunul dintre grefieri nu preia sarcina şi aceasta 

rămâne nefinalizată. 

3. Doi grefieri cred că au autoritatea de a dispune să se realizeze o 

anumită lucrare, astfel că – fără să ştie unul de celălalt – dau 

instrucţiuni contradictorii personalului de execuţie. 

Rezultatul: Timp şi bani irosiţi, demotivarea personalului. 

4. Unui grefier i se repartizează o sarcină, dar nu i se comunică 

niciunei alte persoane despre această repartizare şi delegare a 

autorităţii. 

Rezultatul: Grefierul se confruntă cu rezistenţă şi nemulţumire din 

partea colegilor. 

5. Unui grefier i se repartizează o sarcină însă îndeplinirea acesteia 

necesită informaţii de la cineva din alt birou care nu a fost 

solicitat de conducere să participe la respectiva activitate. 

Rezultatul: Grefierul nu poate face progrese şi nu poate apela la 

nimeni pentru asistenţă. 

Este esenţial ca grefierului căruia i se repartizează o sarcină să i se dea 

şi autoritatea necesară pentru îndeplinirea acesteia. Dacă sunteţi un 

grefier căruia i se cere să îndeplinească o sarcină, însă supervizorul 

dumneavoastră nu v-a învestit cu autoritatea necesară într-un mod 

foarte clar, ar trebui:  

 să adresaţi întrebări punctuale în legătură cu limitele autorităţii 

dumneavoastră. Dacă superiorul dumneavoastră ierarhic pare să 

nu aibă timp să clarifice sarcina la momentul respectiv, pregătiţi 

întrebări referitoare la îndeplinirea sarcinii pe care să i le 

supuneţi atenţiei sale şi reveniţi în aceeaşi zi cu solicitarea de a le 

şi discuta împreună.  

 să solicitaţi superiorului ierarhic direct să informeze toate 

celelalte persoane afectate sau să pregătiţi o notă de informare şi 

să o înaintaţi acestuia spre aprobare/semnare. 

Situaţia care urmează este un exemplu cu privire la ceea ce se 

întâmplă în momentul în care vi se repartizează o sarcină, ceea ce 
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înseamnă că vi se atribuie o responsabilitate, fără a vi se atribui şi 

autoritatea corespunzătoare: 

 Grefierul şef solicită o serie de date statistice din dosare penale 

care nu sunt incluse în mod obişnuit în rapoartele statistice 

lunare şi v-a încredinţat dumneavoastră sarcina de a le colecta. 

Adunarea informaţiilor necesită ca dumneavoastră să studiaţi 

toate dosarele penale în care au avut loc şedinţe de judecată în  

ultimele şase luni. Multe dintre aceste cauze sunt încă pe rol, iar 

unele dosare se află deja în posesia grefierilor de şedinţă 

respectivi. Nu puteţi obţine acces la acele dosare fără asistenţă 

din partea grefierilor de şedinţă, însă aceştia nu au fost informaţi 

în legătură cu sarcina care v-a fost repartizată. Aşadar aceştia nu 

manifestă neparat reticenţă în a vă ajuta, însă având în vedere 

că nicio persoană care deţine autoritatea cu privire la acest lucru 

nu le-a comunicat cât de importantă este această activitate în 

comparaţie cu celelalte sarcini pe care le au de îndeplinit, ei sunt 

de fapt reticenţi în a vă acorda timpul de care aveţi nevoie. Cu 

alte cuvinte, sarcina dumneavoastră şi termenul pentru 

îndeplinirea acesteia nu are nicio relevanţă pentru aceştia, iar 

dumneavoastră nu vi s-a acordat autoritatea de a insista ca ei să 

vă furnizeze informaţiile înainte de a-şi îndeplini celelalte 

îndatoriri pe care le au. Prin urmare, sunteţi incapabil să vă 

îndepliniţi sarcina în termenul stabilit de grefierul şef. 

 

EXERCIŢIU 

 

 

Ce credeţi că ar ajuta într-o astfel de situaţie?   

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

Acum, imaginaţi-vă că sunteţi grefierul şef care a repartizat sarcina din 

exemplul de mai sus. Aveţi sarcina de a delega cu claritate lucrarea 

respectivă unui grefier. Aspectul esenţial privind delegarea este 
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acesta: când repartizaţi o sarcină, trebuie să puneţi la dispoziţia 

angajatului instrumentele pentru realizarea ei. 7 Ce aţi fi putut face în 

mod diferit în exemplul de mai sus pentru ameliorarea situaţiei? 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

________________________________________________________ 

 

Solicitări sau instrucţiuni contradictorii 

O situaţie extrem de problematică într-o organizaţie precum o instanţă 

de judecată sau un parchet apare în momentul în care magistraţi cu 

autoritate egală cer lucruri diferite de la personalul auxiliar de 

specialitate, fără a se coordona neapărat unul cu celălalt. 

Dacă sunteţi un grefier aflat într-o funcţie de conducere, trebuie să 

ştiţi, înainte de a repartiza o sarcină unui grefier din subordine, dacă 

acesta a primit instrucţiuni cu privire la problema respectivă de la 

altcineva (conflictul poate apărea cu privire la ce sarcină ar trebui 

îndeplinită mai întâi sau la modul în care aceasta ar trebui îndeplinită). 

Când repartizaţi o sarcină, întrebaţi-vă subalternii dacă aceştia se 

ocupă în acel moment şi de altceva care ar putea avea o influenţă 

negativă asupra capacităţii lor de a îndeplini sarcina solicitată. Dacă 

descoperiţi că personalul de execuţie a primit instrucţiuni plurivalente 

sau contradictorii, stabiliţi-vă cu claritate aşteptările şi priorităţile şi, 

dacă este cazul, informaţi magistratul sau altă persoană care aşteaptă 

cealaltă sarcină cu privire la decizia dumneavoastră, astfel încât toată 

lumea să aibă aceleaşi aşteptări. Altfel, personalul de execuţie ar 

putea irosi timp, în vreme ce dumneavoastră aţi genera aşteptări false 

şi i-aţi înfuria pe ceilalţi superiori ierarhici sau aţi putea cădea în 

vreuna dintre capcanele managementului timpului pe care le-am 

prezentat deja.  

Şi totuşi ce poate face grefierul în situaţia în care i s-au dat instrucţiuni 

contradictorii sau inconsecvente ori i s-au repartizat două sarcini care 

                                                 
7 Datorită faptului că delegarea este un subiect amplu care nu poate fi acoperit în acest 

manual, trimiteri la articole pe această temă sunt incluse la sfârşitul Manualului, în 

secţiunea Lecturi recomandate.   
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nu pot fi îndeplinite amândouă la timp? În acest caz, este esenţial ca 

dumneavoastră să informaţi ambii superiori ierarhici şi să le cereţi să 

se consulte împreună pentru a stabili de comun acord priorităţile şi 

modul de abordare al sarcinilor respective de către personalul de 

execuţie. Acest lucru poate fi dificil dacă, de exemplu, cei care au 

repartizat sarcini diferite şi concurente aceluiaşi grefier sunt doi 

magistraţi cu experienţă (aşadar, de putere ierarhică egală). Cu toate 

acestea, fără priorităţi şi instrucţiuni clare veţi sfârşi prin a dezamăgi 

pe toate lumea, astfel că este important să găsiţi o modalitate de a 

ajunge la un compromis. În cele din urmă, superiorii dumneavoastră 

ierarhici ar trebui să aprecieze onestitatea şi eforturile depuse de 

dumneavoastră de a găsi un echilibru de o manieră profesionistă între 

o agendă realistă de lucru şi obligaţiile ce vă revin. 

Comunicarea inadecvată 

Din cauza comunicării defectuoase sau lipsite de claritate, poate fi 

irosit mult timp.  Atunci când două sau mai multe persoane îşi 

împărtăşesc reciproc informaţii, diferenţa dintre mesajele recepţionate 

în mod real poate fi mare. Nu toată lumea aude şi interpretează 

aceleaşi afirmaţii în acelaşi mod. În momentul în care cei implicaţi cred 

în mod eronat că toţi înţeleg la fel, aceştia s-ar putea să nu fie capabili 

să confirme care sunt activităţile importante/prioritare şi modul în care 

se vor fi ele realizate. Comunicarea defectuoasă poate duce la 

confuzie, termene nerespectate, informări eronate şi raporturi de lucru 

neproductive. 

Pentru a evita această problemă, în cazul în care sunteţi grefier cu 

responsabilităţi de conducere, trebuie să exprimaţi cât mai clar 

informaţiile pe care le împărtăşiţi şi să confirmaţi ceea ce credeţi că aţi 

auzit/înţeles cu o altă persoană (confirmarea percepţiei). 

 

IMPORTANT DE REŢINUT 

Atunci când furnizaţi informaţii, precizaţi cu claritate, cu un limbaj 

lipsit de ambiguităţi, ceea ce vreţi să spuneţi. 

 

 Este important să folosiţi termeni cât se poate de clari. Nu 

spuneţi “Am nevoie de acest lucru cât mai repede posibil.” 
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Fraza aceasta are un sens diferit pentru toată lumea. În loc de 

aceasta, spuneţi “am nevoie de acest lucru în 10 minute” sau 

“am nevoie de aceasta până joi la sfârşitul zilei.”   

 Exprimaţi-vă cu claritate scopul. Spuneţi clar ce doriţi să facă 

grefierul sau cealaltă persoană. Nu presupuneţi că aceştia vor 

înţelege dacă nu le precizaţi detaliile. 

 Spuneţi clar în ce format doriţi să primiţi o lucrare anume. 

“Vreau să arate ca raportul pe care l-am pregătit anul trecut 

pe aceeaşi temă.” 

 Specificaţi importanţa relativă a activităţilor. De exemplu, 

când repartizaţi cuiva o sarcină nouă, aţi putea să îi spuneţi, 

“ştiu că ţi-am cerut deja raportul de activitate pentru 

tribunalul din jurisdicţia noastră însă această nouă sarcină este 

mai importantă şi trebuie îndeplinită cu prioritate.”  

 Fiţi atenţi cu cuvintele pe care le folosiţi şi cu tonul pe care 

vorbiţi.  Când scrieţi un mesaj e-mail, aveţi în minte o anumită 

tonalitate a vocii dumneavoastră interioare, însă cititorul nu 

poate vedea expresia feţei şi tot ce ştie sunt cuvintele pe care 

le vede, exact aşa cum sunt scrise. Dacă mesajul este 

important, rugaţi pe cineva să-l citească sau să-l asculte 

înainte de a-l trimite.  

 Nu folosiţi acronime sau limbaj colocvial care ar putea să nu 

fie înţeles de către destinatarul mesajului pe care doriţi să îl 

transmiteţi. 

 Nu porniţi de la prezumţia că persoana a înţeles mesajul. 

Solicitaţi feed-back. Nimic nu iroseşte mai mult timp decât 

îndeplinirea unei sarcini inutile. În mod normal, rezultatul într-

o astfel de situaţie constă în enervarea persoanei în funcţie de 

conducere care a încercat să delege o sarcină anume şi 

frustrarea grefierului care simte că nu i s-a explicat suficient 

de clar despre ce sarcină era vorba. 

 Dacă mesajul este complicat sau credeţi că grefierul sau alt 

interlocutor nu l-a înţeles cu adevărat, aveţi în vedere 

redactarea unei note scrise prin care confirmaţi tot ce aţi 

stabilit. Uneori, chiar dacă pare că acest lucru vă va lua mai 

mult timp, pe termen lung, în unele situaţii, va fi mult mai 
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eficient să daţi instrucţiuni verbale şi ulterior să trimiteţi o 

notă scrisă sau un mesaj de e-mail care să aibă rolul unei 

referinţe comune, atunci când veţi evalua dacă sarcinile au 

fost sau nu îndeplinite întocmai. 

 Utilizaţi sistemul corect de comunicare – ce va fi mai eficient, 

un mesaj e-mail, o convorbire telefonică, o întâlnire faţă în 

faţă sau o notă scrisă? În această privinţă, aţi putea ţine 

seama de problemele prezentate în manualul de faţă în cadrul 

secţiunii 5F. Identificarea şi reducerea cauzelor care stau la 

baza întreruperilor. 

 În momentul în care primiţi informaţii: 

 concentraţi-vă atenţia asupra persoanei care vorbeşte; 

 dacă mesajul este complex, faceţi câteva însemnări în 

timp ce ascultaţi, însă asiguraţi-vă că nu vă lăsaţi distras 

şi că nu încetaţi să mai ascultaţi; 

 puneţi întrebări edificatoare însă nu întrerupeţi vorbitorul 

într-un mod care schimbă cursul conversaţiei. Întrebaţi: 

“Când aveţi nevoie de acest lucru? Trebuie să îndeplinesc 

o altă sarcină până la orele  16:00; pot să mă ocup de 

această sarcină nouă ulterior?”; 

 repetaţi ceea ce aţi înţeles pentru ca interlocutorul să 

ştie că sunteţi de acord cu ceea ce s-a spus; 

 pentru probleme complexe, aveţi în vedere întocmirea 

unei note scrise pentru cealaltă persoană, care să 

prezinte cu claritate ceea ce credeţi că aţi convenit. 

Exerciţiul care urmează vă va ajuta să identificaţi unele dintre 

impedimentele care stau în calea îmbunătăţirii eficienţei 

dumneavoastră, după care, în capitolul următor, vom discuta mai în 

detaliu unele dintre instrumentele pe care le puteţi utiliza pentru 

abordarea acestor probleme. 
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EXERCIŢIU 

 

 

Care dintre tipurile de întreruperi cu caracter extern vă cauzează 

cele mai mari probleme din punctul de vedere al managementului 

timpului?    

Enumeraţi câteva dintre aspectele externe care vă cauzează 

probleme la nivel de management al timpului.  

Întreruperi cu caracter extern 

Distragerea atenţiei din varii motive (telefoane, email-uri, vizitatori 

neanunţaţi etc.) 

           _________ 

           _________ 

           _________ 

           _________ 

 

Aşteptări nejustificate (ale dvs. sau ale altora) 

           _________ 

           _________ 

           _________ 

           _________ 

 

Caracterul urgent care surclasează validitatea unei decizii 

           _________ 

           _________ 

           _________ 

           _________ 
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CAPITOLUL 5: INSTRUMENTE PENTRU 

PERFECŢIONAREA ABILITĂŢILOR PERSONALE DE 

MANAGEMENT AL TIMPULUI  

5.A. CUM SĂ ÎNTOCMIM ŞI SĂ UTILIZĂM CU EFICACITATE O 

LISTĂ DE SARCINI  

5.B. STABILIREA PRIORITĂŢILOR 

5.C. PRIORITĂŢI ZILNICE ŞI SĂPTĂMÂNALE: CUM DECID CE AR 

TREBUI SĂ FAC CHIAR ACUM? 

5.D. PLANIFICAREA ZILEI SAU SĂPTĂMÂNII IDEALE 

5.E. STABILIREA DE TERMENE ŞI STANDARDE REALISTE 

5.F.  IDENTIFICAREA CAUZELOR CARE STAU LA BAZA 

ÎNTRERUPERILOR  ŞI REDUCEREA ACESTORA 

5.G. TENDINŢA DE TERGIVERSARE (PROCRASTINAREA) ŞI 

MODALITATEA DE ABORDARE A ACESTEIA – ACUM! 

 

În afara tuturor impedimentelor de ordin general (prezentate în cadrul 

capitolului 4), care stau în calea grefierilor în ceea ce priveşte 

managementul timpului, pentru care am oferit unele soluţii, există 

anumite sfaturi informale, trucuri şi instrumente  concrete pentru 

îmbunătăţirea managementului timpului de care aţi putea să ţineţi 

cont. De exemplu, „nu citiţi niciodată aceeaşi foaie de hârtie de două 

ori”, „stabiliţi priorităţi”, „planificaţi-vă ziua în avans” etc. Însă 

rezultatul urmării îndeaproape a acestor sfaturi este nesemnificativ în 

comparaţie cu rezultatele pe care le veţi obţine atunci când veţi alege 

dumneavoastră înşivă cele mai adecvate tehnici şi metode pe care să 

le integraţi în cadrul propriului dumneavoastră sistem de management 

al timpului.   

Scopul principal al unui sistem bun de management al timpului 

este acela de a vă gestiona bine timpul în mod constant, fără a fi 

necesar să vă reamintiţi sau să vă gândiţi la toate metodele şi 

practicile sugerate în manualul de faţă sau în alte materiale despre 

acest subiect. Un sistem personal bun de management al timpului vă 

conferă o modalitate consecventă de execuţie şi de finalizare a 

sarcinilor, care duce la rezultate previzibile, în baza cărora puteţi 

realiza diverse operaţiuni de perfecţionare a acestuia, pe termen lung. 
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Un bun sistem de management al timpului vă oferă totodată un cadru 

stabil în care veţi putea ţine evidenţa tuturor obligaţiilor profesionale 

ce vă revin în calitate de grefier. Acest lucru vă permite să vă 

menţineţi atenţia asupra a ceea aveţi de făcut, în pofida oricăror 

perturbări. 

Tehnicile care urmează a fi prezentate vă vor îndruma cu privire la 

alegerea unei modalităţi  eficiente de a reuni „viziunea/înţelepciunea şi 

execuţia/aplicarea” după cum am discutat în capitolul 3 şi de a utiliza 

cu succes componentele piramidei gestionării timpului (scop, principii, 

obiective, strategii, proiecte şi sarcini). Toate aceste instrumente pot 

alcătui un sistem personal de productivitate care vă va ajuta să 

deţineţi un control maxim asupra modului în care vă utilizaţi timpul şi 

să vă consolidaţi poziţia pe care o deţineţi în calitate de membru al 

sistemului judiciar din România.  

5.A. Cum să întocmim şi să utilizăm o listă de sarcini 

eficace  

De cele mai multe ori, în calitate de grefier, aveţi atât de multe 

proiecte şi sarcini de îndeplinit, încât nu le puteţi ţine evidenţa fără un 

sistem bine pus la punct. Pentru a fi productiv, trebuie să aveţi 

capacitatea de a „uita” detaliile atunci când nu aveţi nevoie de ele şi 

de a le „reactiva” atunci când aveţi nevoie de ele.  Managerii eficienţi 

ai timpului lucrează întotdeauna în baza unei liste în loc să încerce să 

ţină evidenţa lucrurilor din memorie. Încercarea de a ţine minte 

absolut tot duce la: 

 irosire de timp pentru a încerca să vă amintiţi tot ce trebuie să 

faceţi; 

 sentimentul de copleşire şi anxietate pe măsură ce se adună 

detaliile şi deveniţi supraîncărcat; 

 uitarea unor lucruri importante; 

 dificultăţi legate de stabilirea priorităţilor; 

 gânduri care vă roiesc prin minte şi care vă distrag atenţia şi 

vă împiedică să vă concentraţi pe deplin asupra activităţii pe 

care o desfăşuraţi. 

Cu toate acestea, o listă cu absolut toate lucrurile pe care le aveţi de 

făcut nu este nici ea tocmai utilă. Aceasta ar conţine mult prea multe 

detalii de prisos, iar activităţile menţionate ar fi foarte greu de 

organizat şi prioritizat (de exemplu, pentru  înregistrarea dosarului 
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unei cauze în sistemul ECRIS© şi stabilirea primului termen, există o 

serie de operaţiuni detaliate care trebuie efectuate în sistem, dar asta 

nu înseamnă că le veţi nota pe absolut toate pe lista dumneavoastră). 

În locul unei liste exhaustive a activităţilor şi sarcinilor pe care le aveţi 

de îndeplinit într-un anumit interval de timp, este recomandat să 

utilizaţi o listă care trebuie să facă distincţia între gradul de 

complexitate al diverselor probleme pe care le aveţi de rezolvat, 

pentru a le putea organiza sub formă de proiecte (complexitate mare) 

şi sarcini (complexitate redusă).    

Amintiţi-vă care este diferenţa între proiecte şi sarcini la care ne-am 

referit într-un capitol anterior: 

 

DEFINIŢIE 

Un proiect reprezintă un rezultat pe care urmăriţi să îl obţineţi, 

constând de obicei din suma mai multor acţiuni. Acesta mai poate fi  

considerat ca o  activitate complexă/majoră.  

O sarcină reprezintă o acţiune sau etapă asociată unui proiect, care 

poate fi îndeplinită în cadrul derulării proiectului respectiv. Sarcina 

este, aşadar, ceva ce trebuie îndeplinit imediat sau ceva ce poate fi 

făcut mai târziu, dacă aveţi timp. 

 

Tot ceea ce avem în general de făcut este fie un proiect fie o 

sarcină în cadrul unui proiect. Separarea proiectelor de sarcini vă 

va ajuta să vă utilizaţi mai bine timpul, permiţându-vă astfel să vă 

concentraţi asupra rezultatelor, în loc de a vă concentra doar asupra 

acţiunilor întreprinse. Este mult mai eficient să acordaţi întreaga 

dumneavoastră atenţie unei activităţi specifice pentru o anumită 

perioadă de timp, decât să treceţi de la o sarcină la alta, mai ales 

atunci când sarcinile respective nu au nicio legătură între ele.  

Un exemplu de proiect pentru un grefier şef al unui tribunal este acela 

de a pregăti o propunere de distribuire a grefierilor secţiei respective 

pe şedinţele de judecată planificate pentru o anumită perioadă.  

În cadrul acestui proiect, printre sarcini s-ar putea număra 

următoarele: 
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 stabilirea încărcăturii pe şedinţa de judecată şi pe complet;  

 asigurarea faptului că volumul de lucru este repartizat 

echitabil în rândul grefierilor de şedinţă; 

 coordonarea planificării şedinţelor de judecată cu planificarea 

concediilor de odihnă şi cu concediile medicale ale 

personalului; 

 prezentarea propunerii finale de planificare preşedintelui 

instanţei. 

Listele de sarcini de îndeplinit (engl. To Do List) care nu fac distincţia 

între proiecte şi sarcini se dovedesc întotdeauna a fi ineficiente. Un 

astfel de exemplu ar putea fi o listă care cuprinde următoarele: 

 verificarea registrului parchetului cu privire la evidenţa 

ştampilelor, sigiliilor şi parafelor; 

 asigurarea că datele statistice pentru raportul solicitat cu privire 

la numărul de cauze cu o vechime mai mare de şase luni au fost 

colectate în mod corespunzător; 

 invitarea unui prim grefier din cadrul altui parchet pentru 

consultări cu privire la utilizarea funcţiei specifice a 

MicrosoftExcel© destinată procesării mai uşoare a datelor 

statistice colectate pentru raportul statistic anual care urmează a 

fi transmis la Parchetul General. 

Amestecarea sarcinilor neînsemnate (verificarea registrului de evidenţă 

pentru ştampile, sigilii şi parafe) cu proiecte mai ample (asigurarea că 

datele statistice au fost colectate corespunzător) înseamnă de obicei că 

unele dintre acestea nu ajung să fie realizate, deoarece sunt mult prea 

copleşitoare, în vreme ce sarcinile mai puţin importante sunt mai uşor 

de finalizat. 

Este uşor să uitaţi să treceţi pe lista sarcinilor care trebuie îndeplinite 

anumite sarcini, deoarece consideraţi că vă este foarte clar în minte 

care sunt acestea, şi nu mai e nevoie să le vedeţi şi în scris. Să luăm 

însă în considerare următorul exemplu: printre proiectele de care se 

ocupă un grefier arhivar şef s-ar putea regăsi şi stabilirea modului în 

care este organizat la nivel intern respectivul compartiment de arhivă. 

Chiar dacă v-aţi putea gândi că sarcinile asociate acestui proiect ţin 

doar de repartizarea grefierilor arhivari pe anumite arii de 
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responsabilitate, există de fapt o serie de sarcini pe care grefierul 

arhivar şef trebuie să le îndeplinească înainte de a putea face acest 

lucru. De exemplu, trebuie făcută o analiză pentru a vedea dacă  

există restanţe în vreuna dintre unităţile de lucru din compartimentul 

respectiv. Numai o astfel de analiză în sine implică la rândul ei 

îndeplinirea altor sarcini mai puţin complexe. Dacă nu includeţi pe o 

listă fiecare sarcină importantă (mai ales cele care sunt co-

dependente), ar putea deveni dificil să estimaţi cu exactitate de cât 

timp veţi avea nevoie pentru ducerea la bun sfârşit a respectivului 

proiect.  

În mod similar, pentru un grefier de şedinţă, un proiect (sau o 

activitate complexă) ar putea consta în pregătirea dosarelor pentru o 

anumită şedinţă de judecată. Printre sarcinile pe care le implică acest 

lucru se numără: 

1) identificarea dosarelor aferente; 

2) asigurarea că dosarele respective sunt pregătite pentru şedinţa 

de judecată (de exemplu, trebuie verificat dacă procedura citării 

sau alte proceduri incidente au fost îndeplinite corespunzător); şi 

3) ataşarea oricăror documente noi la dosare şi predarea acestora 

din urmă magistraţilor, spre studiu, anterior desfăşurării şedinţei, 

în termenele prevăzute de lege.   

În acest caz, este important să aveţi în vedere faptul că obiectivul 

dumneavoastră este acela de a vă pregăti pentru şedinţa de judecată. 

Celelalte acţiuni sunt menite să vă permită să realizaţi acest obiectiv 

important.   

În acest sens, veţi observa că, chiar dacă atribuţiile/sarcinile/acţiunile 

dumneavoastră în calitate de grefier sunt prevăzute în legi şi în 

regulamentele de organizare interioară, este important să vă întocmiţi 

o listă proprie, cu rol de verificare, care să vă asigure că 

finalizaţi/îndepliniţi fiecare sarcină/atribuţie relevantă pentru obiectivul 

urmărit. În lipsa unei astfel de liste, vă va fi greu să vă menţineţi 

atenţia asupra obiectivului mai amplu, şi anume acela de pregătire a 

unei şedinţe de judecată. 

Pentru a nu amesteca proiectele cu sarcinile, este important să 

întocmiţi o listă generală a proiectelor pe care le gestionaţi. O astfel 

de listă enumeră proiectele respective şi prezintă sarcinile aferente 

pentru fiecare dintre acestea în parte. De exemplu, activitatea de 

“verificare a datelor statistice” poate include sarcini precum 
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„verificarea surselor datelor”, „discuţii cu grefierul statistician” etc. 

Unele sarcini ar putea fi suficient de mari pentru a le împărţi în sarcini 

intermediare (“verificarea surselor datelor” ar putea include 

„verificarea corectitudinii calculelor”, precum şi „verificarea faptului 

dacă datele au fost introduse corespunzător”).  Cu toate acestea, 

crearea de prea multe sarcini intermediare vă poate bloca progresul 

spre finalizarea proiectului. Dacă adăugaţi prea multe detalii, lista 

dumneavoastră de sarcini ar putea deveni la fel de copleşitoare ca şi 

situaţia în care nu aţi avea nicio listă.  (Pericolul este cel al organizării 

compulsive şi exagerate, la ale cărei riscuri ne-am referit într-un 

capitol anterior). 

 

EXERCIŢIU  

 

Enumeraţi trei proiecte sau activităţi majore pentru care 

sunteţi responsabil. Apoi, enumeraţi sarcinile principale 

necesare pentru fiecare activitate. În sfârşit, aşezaţi sarcinile 

în ordinea în care acestea trebuie îndeplinite. 

 

Reanalizaţi listele.   

Credeţi că unele dintre sarcini sunt prea mari şi că ar trebui 

împărţite în acţiuni mai mici?   

Există unele sarcini de complexitate foarte redusă care ar 

putea fi combinate în mod rezonabil într-o singură sarcină? 

 

1. _____________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

2. _____________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
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3. ________________________________________________________ _____ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

 

Cum aţi decis ordinea fiecărei sarcini? 

 Unele sarcini necesită o perioadă mare de timp care să nu 

coincidă cu desfăşurarea altor activităţi, iar acestea trebuie 

demarate primele. 

 Unele sarcini necesită interacţiune cu alţi factori (magistraţi sau 

colegi grefieri) şi trebuie să ţineţi seama de programul şi 

priorităţile fiecăruia. 

 Unele sarcini depind de finalizarea prealabilă a altor sarcini. 

 Unele acţiuni din cadrul sarcinilor se pot suprapune cu alte 

acţiuni. 

 Alte motive:  

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Este de asemenea util să aveţi în permanenţă un bloc-notes la 

îndemână pentru a vă nota ideile sau sarcinile care apar atunci când 

lucraţi în afara listei oficiale a proiectelor/sarcinilor. Procedând astfel, 

veţi putea să vă notaţi lucrurile pe care le faceţi în timp real şi mai 

apoi să le transferaţi pe lista proiectelor/sarcinilor, în loc să fiţi nevoiţi 

să actualizaţi permanent această listă. Este recomandat să vă 

programaţi momentul în care operaţi acest transfer - poate o dată, de 

două, trei ori pe zi, atunci când faceţi o pauză pentru a vă verifica 

mesajele e-mail sau pentru a îndeplini o sarcină de rutină. 

5.B. Stabilirea priorităţilor 

După cum am discutat deja, nu aveţi la dispoziţie decât un timp 

limitat. Nu puteţi face totul pentru că nu aveţi suficient timp pentru 
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asta, deci va trebui să alegeţi anumite lucruri în detrimentul altora sau 

pur şi simplu înaintea altora. 

 

IMPORTANT DE REŢINUT 

De fiecare dată când începeţi să vă ocupaţi de o anumită 

sarcină, renunţaţi în mod automat la orice altceva aţi fi putut 

face în acelaşi timp. 

 

Aceasta înseamnă că este deosebit de important ca dumneavoastră 

să fiţi cel care face alegerile, în loc să permiteţi circumstanţelor sau 

altor persoane să facă alegeri în locul dumneavoastră, chiar dacă, 

după cum am discutat mai devreme, există şi momente când trebuie 

să răspundeţi în primul rând la solicitările altora. Persoanele care îşi 

gestionează timpul în mod eficient  aleg să aloce mai mult timp 

aspectelor importante şi mai puţin timp sarcinilor de rutină. În aceasta 

constă de cele mai multe ori esenţa capacităţii de a stabili priorităţi. 

Eficacitatea este cel mai important factor care contribuie la stabilirea 

priorităţilor dumneavoastră.   

 

IMPORTANT DE REŢINUT 

Un principiu binecunoscut în domeniul managementului, 

principiul lui Pareto sau Legea 80/20, stabileşte că: 

  80% din valoarea totală a oricărui lucru este conţinută 

în mod obişnuit în 20% dintre  componentele acestuia 

(“puţinul vital”).   

 80% dintre componentele unui lucru contribuie cu 20% 

la valoarea totală (“multitudinea de rutină”; de 

exemplu, convorbirile telefonice inutile, sau solicitarea 

repetată de informaţii pe care le-aţi primit deja). 

 

Stabilirea eficientă a priorităţilor: descoperiţi acel procent de 20% (sau 

aproximativ 20%) din proiectele şi sarcinile pe care le 
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desfăşuraţi/îndepliniţi care contribuie cu 80% din valoarea totală a 

acestora. 

Este util să aveţi câteva criterii în vedere atunci când vă stabiliţi 

priorităţile. În cazul în care activitatea dumneavoastră afectează alte 

persoane, aveţi grijă să ajungeţi la un acord cu acestea asupra 

criteriilor întrebuinţate. Un exemplu de criteriu de prioritizare pentru 

dumneavoastră, în calitate de grefier, ar putea fi acela dacă un proiect 

sau o sarcină îndeplinit(ă) asigură soluţionarea cauzelor la termen; 

este necesar/ă pentru ca alţii să-şi îndeplinească sarcinile; reprezintă o 

componentă majoră a traiectoriei esenţiale a unei activităţi complexe; 

sau este cerut/ă de o persoană care ocupă o poziţie ierarhică înaltă, 

căreia este important să-i răspunzi pe loc. Prin ierarhizarea activităţilor 

sau sarcinilor dumneavoastră în baza unor criterii şi compararea 

acestora cu alte activităţi şi sarcini, puteţi stabili ce anume trebuie 

finalizat mai întâi.    

Înainte de a decide care activitate este cea mai importantă, ar trebui 

să determinaţi dacă activitatea merită în general să fie desfăşurată în 

exact acel moment. Mai jos este prezentată o matrice care vă poate 

servi drept un bun instrument de decizie cu privire la care proiecte 

sunt demne de atenţia dumneavoastră în viitorul apropiat. 

Sunt aceste activităţi importante în momentul de faţă? 

 Activitatea A Activitatea B Activitatea C 

Activitatea: Da Nu Da Nu Da Nu 

Asigură soluţionarea 

cauzelor în termenul 

prevăzut 

      

Este o componentă a 

unui proiect mai amplu 
      

Este necesară altora 

pentru a-şi îndeplini, la 

rândul lor, sarcinile 

      

Este cerută de o 

persoană importantă, 

pe linie ierarhică 
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Matricea priorităţilor 

Odată ce decideţi care sunt activităţile pe care trebuie să le realizaţi în 

perioada imediat următoare, trebuie să decideţi şi care sunt cele 

cărora le veţi da prioritate. În munca de grefier, de cele mai multe ori, 

totul pare să aibă prioritate. Cu toate acestea, nu tot ce aveţi de făcut 

are în realitate aceeaşi importanţă. În capitolul 4 am discutat 

diferenţele dintre activităţile urgente şi cele importante şi am văzut 

cum caracterul urgent şi importanţa variază ca nivel de intensitate. 

Unele lucruri sunt doar puţin urgente, în timp ce altele sunt de o 

importanţă moderată. Matricea priorităţilor este un instrument pentru 

sortarea activităţilor pe care le aveţi de îndeplinit, atribuind niveluri de 

urgenţă şi importanţă acestora, în vederea stabilirii priorităţii în care 

vor fi abordate. Utilizarea matricei începe bineînţeles cu întocmirea 

unei liste a activităţilor pe care trebuie să le realizaţi. De exemplu, s-ar 

putea să vă fi fost repartizate următoarele activităţi complexe: 

 Elaborarea unui curs de formare în domeniul relaţiilor publice 

pentru personalul birourilor de registratură şi arhivă, în vederea 

îmbunătăţirii relaţiilor instanţei cu publicul (justiţiabili, avocaţi, 

mass-media şi publicul larg); 

 Coordonarea instalării unei noi versiuni a sistemului automat de 

urmărire a cauzelor (de exemplu, ECRIS© v. 4).  

 Elaborarea unei noi propuneri de re-alocare a grefierilor de 

şedinţă, în funcţie de planificarea şedinţelor de judecată pentru 

unele complete supraîncărcate; 

Pentru stabilirea ordinii de prioritate pentru aceste trei activităţi din 

exemplul de mai sus, este nevoie să le analizaţi pe fiecare dintre ele şi 

să acordaţi de la 1 la 3 puncte în ceea ce priveşte caracterul urgent şi 

importanţa fiecăreia (de la 1 punct, pentru cel mai ridicat nivel de 

urgenţă sau importanţă, la 3 puncte, pentru cel mai scăzut nivel de 

urgenţă sau importanţă).  

Ulterior, adunaţi punctele acordate Urgenţei cu punctele acordate 

Importanţei şi veţi obţine un punctaj final ponderat. În final, 

activitatea care are cel mai mic punctaj final ponderat va avea 

nivelul cel mai ridicat de prioritate.  

Astfel, veţi putea atribui un nivel de prioritate pentru fiecare activitate 

listată.  

În baza punctajului acordat conform criteriilor de importanţă (pe 

termen lung) şi urgenţă (pe termen scurt), sarcinile exemplificate mai 
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sus vor putea fi prioritizate conform matricei următoare (depinzând, 

bineînţeles, de contextul particular al fiecărei situaţii de prioritizare în 

parte):  

ACTIVITATE 
IMPORTANŢA pe 

termen lung 

 

URGENŢA  

pe termen 

scurt 

PUNCTAJ 
Ordinea 

priorităţilor 

Elaborarea 

cursului de 

formare în 

domeniul 

comunicării 

pentru grefierii 

arhivari şi 

registratori 

2 3 5 3 

Coordonarea 

instalării 

ECRIS© v. 4 

1 2 3 1 

Elaborarea unei 

noi propuneri 

de alocare a 

grefierilor de 

şedinţă 

3 1 4 2 

 

Model de matrice a priorităţilor 

Această matrice, pe care ar putea-o realiza un grefier şef în baza 

propriilor percepţii cu privire la gradul de importanţă şi la caracterul 

mai mult sau mai puţin urgent al unei sarcini/activităţi, arată că 

prioritatea numărul unu este aceea de a coordona instalarea ECRIS© v. 

4 (fiind de cea mai mare importanţă pe termen lung şi având un nivel 

mediu de urgenţă).   

Elaborarea unei noi propuneri de alocare a grefierilor de şedinţă este 

următoarea ca prioritate: chiar dacă pe termen scurt are un nivel mai 

ridicat de urgenţă, aceasta este de fapt mai puţin importantă pe 

termen lung (este posibil ca noi circumstanţe să impună o nouă 

redistribuire a personalului disponibil). 

Ultima activitate, ca prioritate, este elaborarea cursului de formare în 

domeniul relaţiilor publice: aceasta are un grad mediu de importanţă, 

însă nu este urgentă.  
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EXERCIŢIU  

Exersaţi utilizarea unei matrice a priorităţilor! 

Selectaţi trei dintre proiectele sau activităţile 

principale/complexe pe care le-aţi enumerat în exerciţiul 

anterior şi apoi acordaţi-le puncte de la 1 la 3, conform 

importanţei şi caracterului urgent al fiecăreia, calculând la 

final punctajul care indică ordinea priorităţii în care vor fi 

efectuate.   

Reţineţi că nu este un fapt ieşit din comun ca mai multe activităţi 

să aibă acelaşi punctaj în ceea ce priveşte importanţa sau urgenţa. 

Se poate de asemenea întâmpla ca două proiecte să ocupe acelaşi 

loc în ordinea priorităţilor sau ca un proiect pe care dumneavoastră 

îl consideraţi în mod intuitiv ca fiind cel mai important să se 

claseze pe locul al 2-lea. În astfel de situaţii, este esenţial să 

verificaţi dacă aţi aplicat punctajele privind importanţa şi caracterul 

urgent în mod corect/obiectiv. Dacă da, s-ar putea să fie nevoie să 

discutaţi cu persoana sau persoanele care v-au repartizat cele 

două activităţi care s-au dovedit a fi concurente şi să stabiliţi 

împreună cum pot fi şi acestea prioritizate, la rândul lor. 

 

Proiectul / Activitatea 

IMPORTANŢA 

pe termen 

lung 

URGENŢA 

pe termen 

scurt 

Punctaj 
Ordinea 

priorităţilor 

     

     

     

     

 

Acum răspundeţi la următoarele întrebări: 

1. Aţi fost surprins de ordinea de prioritate rezultată în urma 

utilizării matricei?  
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2. Consideraţi că tindeţi să vă ocupaţi mai curând de activităţi care 

sunt mai puţin importante decât de altele, pe care ajungeţi să nu 

le finalizaţi? 

3. Alte persoane din cadrul organizaţiei în care lucraţi ar fi de acord 

cu numărul de puncte pe care le-aţi atribuit 

proiectelor/activităţilor respective cu privire la importanţă şi la 

caracterul urgent? 

4. Puteţi utiliza această metodă de stabilire a priorităţilor pentru a 

ajunge la un acord, împreună cu colegii dumneavoastră, cu 

privire la care sunt proiectele care merită atenţia dumneavoastră 

în primul rând? 

 

5.C. Priorităţi zilnice şi săptămânale: cum decid ce ar 

trebui să fac chiar acum? 

Matricea priorităţilor pe care aţi întocmit-o vă arată care proiect sau 

activitate principală/complexă este cel/cea mai important(ă). Însă veţi 

spune probabil că fiecare astfel de proiect sau activitate include sarcini 

multiple, deci cum v-aţi putea decide ce trebuie să faceţi mai întâi şi 

care este sarcina următoare pe care o aveţi de îndeplinit? 

Un proces decizional bine structurat este valoros nu numai pentru 

proiectele/activităţile/atribuţiile de amploare care vi s-au repartizat de 

curând, ci şi pentru activităţile principale/complexe pentru care sunteţi 

responsabili în mod curent în activitatea de zi cu zi. În cazul în care 

sunteţi un grefier cu funcţie de conducere, v-aţi putea afla în situaţia 

de a gestiona un proiect care necesită o planificare pe termen lung. Pe 

de altă parte, dacă sunteţi grefier de şedinţă, aveţi responsabilităţi pe 

care le îndepliniţi în fiecare zi sau în fiecare săptămână, în mod 

repetitiv, iar acestea ar putea şi ele beneficia de un plan care să 

includă stabilirea priorităţilor sarcinilor respective, fie ele şi de rutină. 

Proiectele complexe necesită o planificare riguroasă; proiectele mai 

simple necesită o oarecare planificare însă, de obicei, nu la acelaşi 

nivel de detaliu. Înainte de a putea demara un proiect, trebuie să 

identificaţi acţiunile pe care le veţi întreprinde şi, cel puţin la nivel 

general, ordinea pe care o veţi urma.   

Amintiţi-vă că anumite sarcini depind de finalizarea prealabilă a altora. 

Trebuie să ţineţi de asemenea cont, dacă este necesar, de ceea ce 

trebuie să facă colegii dumneavoastră şi de priorităţile avute în vedere 
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de aceştia. De exemplu, un grefier arhivar poate considera că 

organizarea spaţiului fizic al arhivei este mai importantă decât găsirea 

unui dosar de care aveţi nevoie. Astfel, s-ar putea să fiţi nevoiţi să 

„negociaţi” priorităţile împreună cu colegii dumneavoastră. 

Este recomandat ca atunci când planificaţi o activitate, de amploare 

sau nu, să stabiliţi cu claritate: 

 scopul (de ce realizaţi proiectul şi ce preconizaţi să obţineţi de 

pe urma lui); 

 rezultatul şi obiectivele (cum ar trebui să arate proiectul 

atunci când este finalizat); 

 sarcinile principale pe care trebuie să le îndepliniţi pentru a 

finaliza activitatea respectivă; 

 ordinea acelor sarcini – cele care trebuie finalizate înainte ca 

altele să poată fi demarate; 

 timpul care va fi necesar fiecărei sarcini şi dacă aceasta poate 

fi suprapusă cu altele; 

 dacă depindeţi de alţii în ceea ce priveşte informarea sau 

asistenţa şi cât timp ar trebui să alocaţi pentru coordonare; 

 cine va îndeplini fiecare sarcină; 

 dacă alţii au priorităţi concurente; 

 riscurile (ce aspecte ar putea merge prost şi cum ar putea fi 

evitate sau diminuate aceste riscuri). 

Asta nu înseamnă că trebuie să elaboraţi un plan exhaustiv cu toate 

aceste aspecte detaliate; este util doar să stabiliţi cu claritate ce 

anume va fi avut în vedere. Gândiţi-vă dacă elaborarea unui plan 

detaliat va adăuga valoare reală proiectului. Dacă răspunsul este nu, 

puteţi întocmi un plan mai simplu, poate chiar o listă de sarcini cu 

termene de realizare prestabilite. 

Având în vedere aceste informaţii, puteţi să vă pregătiţi un plan 

personal de activitate, care va include o listă de sarcini, în ordinea în 

care acestea ar trebui finalizate, cu evidenţierea relaţiilor de 

dependenţă care pot exista între acestea şi alte sarcini, îndeplinite fie 

de dumneavoastră fie de colegi sau superiori ai dumneavoastră şi, 

respectiv, care sunt persoanele care trebuie implicate, după caz. În 

urma acestei planificări, veţi şti cu ce sarcină să începeţi şi care va fi 

sarcina imediat următoare, şi următoarea ş.a.m.d. 

Spre exemplu, dacă sunteţi grefier cu funcţie de conducere, simplul 

fapt că aţi punctat „implementarea unui sistem computerizat şi a unui 
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sistem audio-video în sala de şedinţă” ca fiind cea mai importantă 

prioritate a dumneavoastră nu înseamnă că aceasta este singura 

activitate de care vă veţi ocupa până ce aceasta va fi finalizată. Unele 

sarcini pot necesita un timp mai îndelungat pentru finalizare şi nu vă 

puteţi ocupa în mod activ de acestea tot timpul. Un exemplu de acest 

fel este acela în care mai multe persoane sau instituţii trebuie să ia o 

decizie. Puteţi pregăti terenul pentru luarea acelei decizii, după care 

trebuie să aşteptaţi până primiţi informaţiile de care aveţi nevoie de la 

alţii. 

Atunci când aveţi o perioadă în care ritmul de lucru cu privire la un 

anumit proiect/activitate complexă este ceva mai relaxat, ce ar trebui 

să faceţi? De exemplu, când sunteţi implicat într-un proiect complex 

sau într-o activitate în care mai multe persoane colaborează pentru 

atingerea unui rezultat comun, veţi constata că sunt momente în care 

dumneavoastră veţi fi mai puţin sau deloc implicat, odată ce v-aţi 

îndeplinit responsabilităţile care vă reveneau. Mai ales în cazul unor 

proiecte complexe, se  întâmplă frecvent ca persoanele implicate să nu 

lucreze întotdeauna în acelaşi timp. În concluzie, este recomandat să 

folosiţi cu înţelepciune astfel de perioade de „ritm redus”, pentru 

rezolvarea altor probleme de pe lista dumneavoastră de sarcini care nu 

fac parte din proiectul respectiv.    

Atunci când vă veţi gândi la aspectele prezentate în această secţiune, 

veţi vedea că veţi fi mai puţin supuşi riscului de a vă abate de la 

motivele de distragere a atenţiei şi că vă va fi mai uşor să urmăriţi 

realizarea priorităţilor dumneavoastră primordiale. În măsura în care 

este posibil să faceţi acest lucru, poate fi util să afişaţi o listă cu 

acestea într-un loc vizibil în biroul unde vă desfăşuraţi activitatea, 

pentru a vă reaminti în orice moment care este activitatea cea mai 

importantă pentru dumneavoastră. 

5.D. Planificarea zilei sau săptămânii ideale8 

Fiecare grefier, chiar şi cei cu funcţii de conducere, trebuie să 

îndeplinească şi un număr însemnat de sarcini de rutină, în afara 

diverselor întreruperi şi situaţii de criză pe care trebuie să le 

gestioneze frecvent. În general, dumneavoastră deţineţi controlul 

(dacă nu în mod absolut, cel puţin într-o oarecare măsură) în ceea ce 

priveşte când anume veţi îndeplini acest tip de sarcini. O metodă utilă 

este aceea de a planifica o zi sau o săptămână ideală pentru 
                                                 
8 Mackenzie, A. şi Nickerson, P., The Time Trap (Capcana timpului) (ed. 4), 2009, Asociaţia 

Americană de Management: New York. 
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dumneavoastră, ca un model de urmat, mai ales atunci când aveţi de 

îndeplinit sarcini complexe. Chiar dacă întreruperile vor exista în 

continuare, veţi putea să le gestionaţi mai bine, având ca reper 

perioadele acelea ideale de timp în care vă doriţi să finalizaţi 

activităţile principale/complexe respective.  

Accentul cade aici pe ideal.  După cum bine ştim, nu toate zilele sau 

săptămânile se vor desfăşura exact aşa cum aţi planificat însă, dacă nu 

faceţi efortul de a planifica, este foarte puţin probabil că veţi dispune 

vreodată de intervale de timp generoase în care să puteţi finaliza 

activităţi care necesită o concentrare susţinută. În activitatea zilnică a 

fiecăruia dintre noi există perioade de „flux” şi „reflux” şi se poate 

rezerva timp, în consecinţă, pentru îndeplinirea unor activităţi specifice 

pentru care este nevoie de un grad de concentrare mai intens sau mai 

puţin intens. Bineînţeles, modalitatea de lucru cu o astfel de metodă 

va diferi, în funcţie de diverse aspecte. De exemplu, în timp ce un 

grefier care deţine o funcţie de conducere ar putea avea posibilitatea 

să planifice o zi ideală şi să încerce să atingă acel ideal, grefierii de 

şedinţă, care nu au nicio putere de decizie cu privire la momentul în 

care se desfăşoară şedinţele de judecată, au totuşi posibilitatea de a 

evalua/estima când vor fi cele mai productive şi cele mai puţin 

productive perioade de timp pe parcursul unei zile, când se pot ocupa 

de celelalte activităţi importante pe care trebuie să le desfăşoare, 

putând astfel să-şi planifice săptămâna ideală în consecinţă. 

Desigur, toată lumea se confruntă cu întreruperi şi situaţii de criză. 

Însă, fără a ne rezerva perioade bine delimitate pentru a ne ocupa de 

proiectele sau activităţile principale/complexe, aceste întreruperi pot 

prelua în totalitate controlul asupra vieţii noastre. Putem considera în 

acest sens exemplul unui  grefier arhivar care este în permanenţă 

întrerupt de apeluri telefonice ale justiţiabililor, care întreabă în ce 

stadiu se află dosarul lor. Există în cadrul instanţei o altă persoană cu 

astfel de atribuţii, însă operatorul telefonic ştie că acel grefier este 

tipul de persoană mereu dispusă să ajute, astfel încât continuă să 

transfere apelurile telefonice către grefierul respectiv. Dacă acesta nu-

şi va rezerva perioade de timp clar delimitate pe parcursul cărora să îşi 

planifice activităţi care necesită o concentrare intensă  şi nu va 

comunica şi celorlalţi care sunt acele intervale, astfel de întreruperi vor 

continua să-i domine ziua şi să-l împiedice să îşi îndeplinească sarcinile 

individuale directe pe care le are, care sunt mai importante decât 

apelurile telefonice respective.  
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În termeni de management al timpului, perioada de timp rezervată 

pentru proiecte sau activităţi principale/complexe poartă denumirea de 

bloc de timp destinat proiectelor sau activităţilor (engl. 

project/activity block).   

Stabilirea unor blocuri de timp destinate proiectelor/ 

activităţilor9 

 

IMPORTANT DE REŢINUT 

Un bloc de timp este un segment de timp rezervat pentru a vă 

concentra în mod exclusiv asupra unei activităţi specifice. 

 

Aceste blocuri de timp ar trebui să funcţioneze precum o programare a 

unei întâlniri  la care trebuie să participaţi, numai că în acest context 

înseamnă că v-aţi luat angajamentul faţă de dumneavoastră ca în 

perioada respectivă de timp să vă ocupaţi de finalizarea sarcinilor celor 

mai importante pe care le aveţi de îndeplinit. Astfel de perioade 

servesc în fapt drept unităţi de planificare de bază pentru 

ziua/săptămâna dumneavoastră ideală. 

 

IMPORTANT DE REŢINUT 

Pe parcursul lunii următoare, întrebaţi-vă în fiecare dimineaţă şi în 

timpul zilei: 

1. Care sunt cele mai importante trei proiecte sau activităţi majore 

şi sarcini pe care le am de îndeplinit astăzi? Care sunt priorităţile 

mele pentru astăzi? 

2. Cum îmi pot utiliza timpul meu în acest moment pentru a crea o 

valoare adăugată mare? Ce altceva aş putea face în loc de ceea 

ce fac în prezent care să mă ajute să îmi rezolv priorităţile? 

3. Ceea ce fac în momentul de faţă mă ajută să mă apropii în mod 

măsurabil de obiectivele pe care mi le-am propus? 

4. Sunt productiv în momentul de faţă sau doar ocupat? 

5. Există o modalitate mai bună, mai rapidă sau mai uşoară de a 

face acest lucru? Există, de exemplu, soluţii informatice pe care 

le pot implementa în activitatea mea şi care să mă ajute să îmi 

                                                 
9 Vezi R. Constandse, infra. 
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ating obiectivele? A fost soluţionat anterior vreunul dintre 

aspectele proiectului acestuia, pentru a putea porni de la acel 

pas? 

6. Trebuie să se întâmple altceva înainte de a putea face acest lucru 

în mod eficient? Îmi lipsesc anumite informaţii sau date necesare 

care vor afecta modul în care îmi voi îndeplini obiectivele sau 

datorită cărora va trebui să-mi refac lucrările finalizate? 

 

Pentru o valorificare cât mai bună a blocurilor de timp adecvate pe 

care să le destinaţi în totalitate proiectelor de care vă ocupaţi, este 

recomandat să identificaţi momentele zilei când: 

 sunteţi în cea mai bună formă şi dispuneţi de cel mai ridicat 

nivel de energie; unii oameni se concentrează cel mai bine 

dimineaţa devreme, în timp ce alţii sunt mai agili după-

amiaza; 

 puteţi să vă concentraţi nestingherit, pentru că nu veţi fi 

întrerupţi de alte şedinţe sau activităţi programate anterior 

sau de apeluri telefonice; de asemenea, aveţi în vedere faptul 

că, de obicei, în cursul unei zile sau al unei săptămâni, există 

perioade în care probabilitatea de a vă confrunta cu întreruperi 

neprogramate poate fi mai mare (de exemplu, în dimineţile de 

luni) şi evitaţi să rezervaţi acele intervale pentru a vă 

preocupa de activităţile principale/complexe.  

Dacă este posibil, planificaţi-vă activităţile importante, complexe 

pentru acele perioade optime. Pe parcursul celorlalte intervale de timp, 

ocupaţi-vă de alte sarcini mai puţin solicitante. Desigur, în cazul în 

care munca dumneavoastră este planificată în mare măsură de 

altcineva sau depinde în mare măsură de factori externi asupra cărora 

nu puteţi avea o influenţă directă, cum ar fi planificarea şedinţelor de 

judecată, atunci trebuie să găsiţi o modalitate de a lua decizii privind 

modul în care vă puteţi gestiona cel mai bine timpul, la orice oră din zi. 

Un exemplu de stabilire a unui bloc de timp destinat unei activităţi 

importante  pentru un grefier şef este acela de a-şi programa ca 

miercurea, între orele 09:30 şi 11:00, să lucreze la elaborarea unor 

propuneri pentru o nouă planificare a şedinţelor de judecată. 

Evitaţi să stabiliţi blocuri de timp care au o durată prea mare. În 

general, durata ideală de concentrare, pentru cei mai mulţi oameni şi 
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pentru majoritatea activităţilor mai mult sau mai puţin complexe, este 

de aproximativ o oră. Acest lucru vă va ajuta să nu ajungeţi într-o 

stare de oboseală sau epuizare, care de obicei conduce la erori, timpi 

neproductivi, neatenţie etc. Totodată, s-ar putea să vă ajute şi simplul 

fapt că ştiţi că nu puteţi fi antrenat în acea activitate decât un interval 

de timp fix – respectiv, că activitatea respectivă nu va dura ore în şir, 

la nesfârşit. În acest scop, este recomandat de asemenea să luaţi în 

considerare faptul că sarcinile necesită uneori mai mult timp decât 

putem noi să prevedem/să estimăm, astfel încât va fi necesar să 

adăugaţi timp suplimentar pentru a evita să vă confruntaţi cu un 

termen care nu mai poate fi prelungit.  

Pentru ca această metodă a lucrului în intervalul unui bloc de timp să 

funcţioneze, poate fi util să folosiţi o un cronometru cu alarmă, astfel 

încât să nu vă uitaţi mereu la ceas pentru a vedea dacă timpul alocat a 

expirat. De asemenea, este la fel de important ca celelalte persoane 

împreună cu care lucraţi să cunoască şi să respecte intervalele de timp 

pe care le-aţi rezervat pentru a lucra fără întreruperi. Prin urmare, şi 

dumneavoastră înşivă trebuie să fiţi consecvent în ceea ce priveşte 

decizia de a nu răspunde la apeluri telefonice şi/sau mesaje de e-mail 

pe perioada blocului respectiv de timp alocat activităţii 

dumneavoastră.   

Dacă ceilalţi sunt convinşi că dumneavoastră nu vă folosiţi de acel bloc 

de timp din alte motive, cum ar fi pentru a evita să răspundeţi la 

solicitările lor din motive subiective, şi dacă le dobândiţi încrederea că 

le veţi răspunde şi lor, în timp util, dar ulterior, probabilitatea ca 

aceştia să respecte solicitarea dumneavoastră de a nu fi întrerupţi o 

anumită perioadă, va fi mai mare. 

Nu ar trebui ca întreaga dumneavoastră zi să fie programată pe blocuri 

de timp destinate proiectelor. Este posibil ca dimineaţa la prima oră să 

nu fie momentul ideal pentru a vă rezerva astfel de timp, pentru că în 

general în activitatea unui grefier, dimineaţa este cea mai haotică 

parte a zilei, cu colegi grefieri, magistraţi şi justiţiabili care au nevoie 

fiecare de atenţia dumneavoastră. 

Este important să selectaţi mai curând un interval de timp când 

puterea dumneavoastră de concentrare este de obicei mai mare şi 

când tindeţi să aveţi un nivel de energie mai ridicat – acestea sunt 

intervalele propice pentru programarea unor blocuri de timp pentru 

realizarea unor proiecte sau activităţi complexe. Dacă încă nu sunteţi 
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sigur care sunt momentele zilei care răspund acestor cerinţe, în cazul 

dumneavoastră, încercaţi să vă rezervaţi două ore dimineaţa pentru un 

astfel de bloc de timp şi respectaţi acest program timp de câteva 

săptămâni, apoi evaluaţi cum au decurs lucrurile şi faceţi 

schimbările/adaptările necesare. 

Este important să ţineţi cont că, în general, între blocurile de timp 

destinate proiectelor, este util să faceţi lucruri complet diferite de 

activitatea pe care aţi desfăşurat-o anterior. De exemplu, dacă v-aţi 

programat ca într-un bloc de timp destinat unui proiect să introduceţi 

anumite date în sistemul ECRIS, nu utilizaţi timpul din afara blocului 

respectiv pentru a realiza tot o activitate legată de calculator. 

Programaţi-vă măcar o scurtă perioadă în care să îndepliniţi un alt tip 

de sarcină. Un interval de zece minute departe de sarcina principală 

este de obicei suficient pentru acest lucru şi nu vă va diminua 

productivitatea, dimpotrivă. Puteţi, de exemplu, chiar să vă ridicaţi şi 

să vă plimbaţi prin încăpere sau să vă programaţi să vă deplasaţi 

pentru a rezolva o problemă într-un alt compartiment/birou al instanţei 

sau parchetului. Dacă este posibil, încercaţi să luaţi o pauză departe de 

biroul dumneavoastră cam de două ori pe zi. Dacă nu vă puteţi 

desprinde de birou sub nicio formă, astfel de „pauze” scurte pot fi 

potrivite pentru a vă ocupa de sarcini care nu necesită prea multă 

concentrare intensă. De exemplu, puteţi face ordine în hârtiile de pe 

birou, în căsuţa dumneavoastră de e-mail, puteţi  face o trecere în 

revistă/o reevaluare a sarcinilor pe care le mai aveţi de îndeplinit în 

ziua respectivă etc.  

Exerciţiul de mai jos prezintă două posibile variante de planificare a 

unei zile  ideale şi a unei săptămâni ideale, conform celor enumerate 

mai sus. 

 

EXERCIŢIU 

 

(1) Dacă lucraţi ca grefier în cadrul biroului de registratură, ce 

activităţi aţi include în cadrul planificării unei „zile ideale”, conform 

modelului de mai jos?  
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Ora Activitatea 

08.00-08.15 Pregătirea pentru începerea activităţii 

(ex.: revizuirea planificării zilnice/listei de priorităţi; 

verificarea poştei electronice - dacă este cazul) 

08.15-09.00 Timp alocat unor activităţi planificate 

09.00-12.00 Activitate de lucru cu publicul:  

* se recomandă respectarea unei pauze de 15 minute, de 

exemplu, între 10.45-11.00 

12.00-13.00 Pauză de prânz 

13.00-14.15 Bloc de timp destinat unui proiect/unei activităţi 

complexe 

14.15-14.30 Pauză 

14.30-15.30 Bloc de timp destinat unui proiect/unei activităţi 

complexe 

15.30-16.45 Timp alocat unor activităţi incidente, neplanificate 

16.45-17.00 Analiza zilei curente şi planificarea zilei următoare  

 

Cum altfel aţi structura o astfel de planificare, având grijă să includeţi 

următoarele elemente? 

- timp pentru „intrarea în ritm” de dimineaţă; 

- două sau trei blocuri de timp de lucru neîntrerupt; 

- cel puţin o pauză de aprox. 15 min. în cursul dimineţii şi una 

similară în cursul după-amiezii 

- un interval de timp destinat activităţilor neplanificate; 

- cel puţin 15min. la sfârşitul zilei pentru evaluarea zilei curente şi 

planificarea zilei următoare 

(2) Dacă sunteţi grefier de şedinţă (cu şedinţe planificate în 

zilele de miercuri), cum ar putea arăta „săptămâna ideală” pentru 

dumneavoastră, conform modelului propus mai jos ? 
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Ziua Perioada Activitatea 

Luni 

Dimineaţa 
 

 

După-amiaza 
 

 

   

Marţi 

Dimineaţa 
 

 

După-amiaza 
 

 

   

Miercuri Dimineaţa Şedinţă de judecată 

 După-amiaza 
 

 

   

Joi 

Dimineaţa 
 

 

După-amiaza 
 

 

   

Vineri 

Dimineaţa 
 

 

După-amiaza 
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Modelele de mai sus pot fi adaptate, în funcţie de poziţia (de execuţie 

sau de conducere)  pe care o îndepliniţi  în cadrul instanţei sau al 

parchetului şi de atribuţiile şi sarcinile care v-au fost repartizate.  

Când vă creionaţi o astfel de planificare ideală, nu uitaţi principiul 

fundamental că nu puteţi să faceţi absolut tot ce este de făcut!  

Dacă sunteţi prim grefier sau grefier şef, s-ar putea să existe zile în 

care să aveţi şedinţe/întâlniri care sunt programate cu o anumită 

regularitate – cum ar fi şedinţele Colegiului de conducere al instanţei. 

Acestea trebuie incluse în planificarea timpului dumneavoastră, după 

care programul pentru zilele următoare trebuie să fie adaptat în aşa fel 

încât să fie soluţionate şi problemele care au fost amânate în zilele în 

care au avut loc, de exemplu,  şedinţele Colegiului de conducere. 

Este recomandat ca la sfârşitul săptămânii să vă rezervaţi timp pentru 

a face o analiză a săptămânii care tocmai s-a încheiat şi să vă faceţi 

planificarea pentru săptămâna următoare.  În afară de activităţile de 

rutină şi de sarcinile cotidiene, ar trebui să aveţi în vedere şi stadiul 

activităţilor dumneavoastră pe termen lung. 

De obicei, volumul de lucru al unei persoane poate varia pe parcursul 

anului.  În cazul grefierilor, începutul fiecărui an tinde să fie o perioadă 

foarte aglomerată pentru grefierii şefi, deoarece aceştia trebuie să 

finalizeze rapoartele de activitate sau să pregătească diferitele evaluări 

de performanţă. În mod similar, în timpul vacanţei judecătoreşti din 

timpul verii (lunile iulie şi august), activitatea zilnică a grefierilor în 

general este ceva mai redusă, datorită faptului că sunt programate 

mai puţine şedinţe de judecată.  Pe parcursul lunilor aglomerate, 

grefierii trebuie să se concentreze intens asupra bunului mers al 

activităţilor care contribuie la soluţionarea cu celeritate a dosarelor 

aflate pe rol, în timp ce pe parcursul lunilor mai puţin aglomerate, 

aceştia se pot ocupa de proiecte sau activităţi complexe diferite sau de 

diverse planificări sau propuneri de eficientizare, în aşteptarea lunilor 

mai aglomerate. Pentru grefierii cu funcţii de conducere, vara poate fi 

o perioadă propice pentru planificările pe termen lung, organizarea 

unor schimburi de experienţă şi întâlniri cu colegii din raza Curţii de 

Apel respective şi a unor sesiuni multidisciplinare de formare a 

personalului. 

Este important să comunicaţi şi celorlalţi care este idealul 

dumneavoastră în ceea ce priveşte gestionarea timpului de care 
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dispuneţi, dacă acest lucru este posibil. În funcţie de cât de strâns 

colaboraţi cu ceilalţi, aţi putea planifica ziua/săptămâna/anul ideal/ă 

pe bază de consultări cu persoanele cu care lucraţi îndeaproape. Dacă 

o instanţă întreagă/un parchet întreg poate cădea de acord asupra 

acestui tip de program, munca se va desfăşura mai eficient şi mai 

armonios. Dar chiar dacă acest lucru nu poate fi realizat, pentru 

dumneavoastră personal va fi în continuare benefic să stabiliţi blocuri 

de timp destinate proiectelor/activităţilor complexe şi să vă gândiţi şi 

să puneţi pe hârtie, cu regularitate, în mod explicit, cum ar arăta 

ziua/săptămâna/luna ideală pentru dumneavoastră. 

Ce este un jurnal/registru de monitorizare a timpului  şi pentru 

ce este acesta util? 

Parcurgând manualul de faţă până în acest punct, aţi avut posibilitatea 

să vă faceţi o idee cu privire la modalitatea în care tindeţi să abordaţi 

problema utilizării timpului, principalele dumneavoastră puncte forte şi 

puncte slabe în materie de management al timpului, unele dintre 

barierele externe care vă împiedică să vă gestionaţi bine timpul şi 

folosirea unor instrumente de bază pentru managementul eficient al 

timpului (liste eficiente de sarcini, planificarea zilei/săptămânii ideale şi 

rezervarea unor blocuri de timp distincte destinate proiectelor). 

Înainte de a fi capabili să luaţi o decizie despre cum puteţi să 

vă îmbunătăţiţi modul în care vă utilizaţi timpul, trebuie să ştiţi 

cu cât mai mare acurateţe cum procedaţi în prezent în această 

privinţă. Iar cel mai sigur mod de a face acest lucru este acela 

de a ţine un jurnal/registru de monitorizare. Bineînţeles, veţi 

spune că ştiţi deja cum vă utilizaţi timpul şi nu aveţi nevoie de aşa 

ceva, însă este un lucru deja dovedit în domeniul managementului 

timpului că oricine foloseşte un astfel de jurnal/registru de 

monitorizare este surprins de multitudinea întreruperilor care apar şi 

de cantitatea totală de timp pe care o consumă acestea. 

Este important ca jurnalul/registrul de monitorizare să nu se 

transforme într-un efort istovitor care necesită tot atâta timp să-l 

completezi cât ai pierde dacă nu l-ai mai ţine deloc. În acelaşi timp, în 

general, nu trebuie să ţineţi un astfel de jurnal pentru prea multă 

vreme pentru a descoperi informaţii utile care să vă ajute să vă 

identificaţi ariile de îmbunătăţire. 

Exerciţiul care urmează poate fi completat într-un interval nu foarte 

îndelungat de timp. De principiu, veţi avea nevoie de cel puţin o 
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săptămână, pentru a putea să ţineţi evidenţa cel puţin a unei părţi din 

timpul pe care îl petreceţi la birou în fiecare zi. După ce aţi completat 

un astfel de jurnal timp de o săptămână (a se vedea exemplul şi 

formularul de mai jos), reveniţi la manual şi răspundeţi la întrebările 

din cadrul exerciţiului, după care puteţi continua să lecturaţi partea 

care a mai rămas din acesta. 

EXERCIŢIU  

 

Ţineţi un jurnal/registru de monitorizare a modului în care vă 

petreceţi timpul pe parcursul unei săptămâni. 

Pentru a evita ca monitorizarea timpului să vă răpească tot timpul de 

lucru, încercaţi să limitaţi informaţiile pe care le adunaţi.  

Nu notaţi tot ce faceţi pe întreg parcursul zilei!  

În loc să înregistraţi absolut tot ce se întâmplă, notaţi doar 

întreruperile ce intervin pe parcursul celor două blocuri de timp 

programate. Menţineţi foaia de monitorizare simplă, dar notaţi 

destule detalii pentru ca aceasta să fie utilă.  

Exemplu: 

Bloc de timp Întreruperi 

10.00 – 11.00 

Finalizarea colectării şi 

verificării datelor pentru un 

raport statistic care trebuie 

transmis până la orele 

14.00 

10.10 telefon prin care am fost anunţat că 

datele statistice pentru raportarea lunară 

sunt necesare abia săptămâna viitoare (10 

min.); 

10.40 al doilea telefon privind detalii 

despre colectarea datelor statistice (15 

min.). 

13.00 – 13.45 

Elaborarea raportului 

13.05 am efectuat verificarea în ECRIS a 

unei  informaţii de care aveam nevoie cu 

privire la un anumit dosar (10 min.); 

13.30 am mâncat o gustare şi 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 Întreruperi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Încercaţi să completaţi jurnalul pe măsură ce au loc respectivele 

întreruperi; este foarte dificil să ne amintim mai târziu ce s-a 

întâmplat, când s-a întâmplat şi cât de mult a durat. Introduceţi 

suficiente detalii pentru a şti dacă întreruperea ar fi putut fi amânată 

sau dacă a fost vorba despre ceva ce trebuia să fie rezolvat neapărat 

în acel moment. 

Ţineţi jurnalul/registrul de monitorizare timp de o săptămână, apoi 

analizaţi datele obţinute pornind de la următoarele întrebări: 

1. Aţi început să vă ocupaţi de proiectul respectiv la ora la care 

v-aţi propus să faceţi acest lucru? 

a. V-a distras ceva de la începerea lui? 

b. Cum aţi fi putut evita acel lucru care v-a distras atenţia? 

c. Odată ce atenţia v-a fost deturnată, cât a durat până v-aţi 

revenit? 

2. Care a fost cel mai lung interval în care aţi lucrat la un proiect 

prioritar fără a fi întrerupt? 

3. Care a fost cea mai productivă perioadă a dumneavoastră pe 

parcursul unei zile/săptămâni?  De ce? 

4. Care a fost cea mai puţin productivă perioadă a 

dumneavoastră pe parcursul unei zile/săptămâni?  De ce? 
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5. În ce măsură v-aţi atins scopurile principale? Estimările 

dumneavoastră cu privire la timp s-au dovedit adecvate? Ar 

trebui să le mai adaptaţi în viitor? 

6. Aţi îndeplinit vreo sarcină ce ar fi putut fi delegată altcuiva? 

7. Cu privire la întreruperi: 

a. A fost vreo întrerupere cu adevărat mai importantă decât 

sarcina programată?  Dacă da, şi dacă se mai repetă, 

îngrijiţi-vă să o adăugaţi pe lista de priorităţi. 

b. Ce categorie de întreruperi a fost cel mai puternic resimţită? 

Apelurile telefonice, vizitele neanunţate, situaţiile de criză, 

fuga de responsabilitate  planificată în mod voluntar? 

c. Dumneavoastră aţi întrerupt pe altcineva fără să aveţi un 

motiv cu adevărat întemeiat? 

8. Contacte: 

a. Persoanele cu care aţi intrat în legătură v-au ajutat să 

progresaţi cu privire la îndeplinirea priorităţilor pe care vi 

le-aţi stabilit? 

b. A durat aceasta mai mult decât fusese iniţial planificat ? Au 

fost datele dumneavoastră gata la timp? 

c. Aţi colaborat cu persoana potrivită?  V-a oferit persoana 

respectivă un răspuns/o soluţie prompt(ă)? 

9. Documente şi e-mail: 

a. Aţi petrecut timp verificând mesajele de e-mail în intervalul 

orar planificat pentru alte activităţi? 

b. Aţi pierdut timp din cauza dezordinii, a nesistematizării 

documentelor  cu care lucraţi sau a unor date/informaţii 

rătăcite? 

 

5.E. Stabilirea de termene şi standarde realiste 

Chiar şi atunci când vă cunoaşteţi priorităţile şi v-aţi stabilit termenele, 

trebuie să ţineţi cont că în unele zile (mai multe sau mai puţine) nu 

veţi putea îndeplini tot cea ce aţi trecut pe lista dumneavoastră de 

sarcini pentru ziua respectivă. Uneori, acest lucru se va datora faptului 

că au existat prea multe perturbări neaşteptate care     v-au solicitat 

atenţia. Alteori, acest lucru se va datora faptului că nu aţi reuşit să 

apreciaţi în mod realist timpul pe care îl necesită îndeplinirea unei 

sarcini. Este cât se poate de normal să existe momente în care, în 

mijlocul execuţiei unei activităţi, să trebuiască să vă revizuiţi 
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programul, din cauza unor perturbări neprevăzute sau a unor aşteptări 

nerealiste. Prin urmare, în măsura în care acest lucru este posibil, 

alocaţi-vă în planificarea făcută o anumită perioadă de timp de rezervă 

„pentru situaţii neprevăzute”, care să permită ca anumite întreruperi 

sau schimbări de priorităţi să se producă fără consecinţe foarte grave. 

Procedând în acest mod, veţi putea dispune de o mai bună capacitate 

de a evita situaţiile de criză şi nerespectarea termenelor. Sunt însă 

desigur şi situaţii în care un tip de activitate care v-a fost repartizat să 

aibă un termen specific, care este recunoscut de toată lumea – de 

exemplu, comunicarea hotărârilor penale sau procedurile de citare 

trebuie întocmite cu respectarea unor anumite termene şi condiţii 

legale.  

Este totodată important să reţineţi că ori de câte ori este posibil, ar 

trebui stabilite norme standard de timp pentru procesarea 

documentelor în cadrul instanţei şi parchetului, norme care să fie 

realiste, măsurabile şi acceptabile atât pentru magistraţi, grefieri şi 

justiţiabili cât şi pentru publicul larg. Însă pentru ca activităţile şi 

sarcinile alocate să fie desfăşurate sau îndeplinite în interiorul acelor 

intervale standard, va fi nevoie de un proces de monitorizare regulată.  

În cadrul procesului de stabilire a unor norme standard de timp 

adecvate, grefierii cu funcţii de conducere ar trebui să ţină seama de 

efectul pe care îl poate avea orice tip de întârziere asupra procesului 

de soluţionare a fiecărui dosar.  De exemplu, dacă o anumită 

operaţiune asociată soluţionării unui dosar nu este realizată pe 

parcursul zilei când a fost programată, ce se întâmplă cu operaţiunile 

şi procesele de lucru care trebuiau să aibă loc imediat după aceasta? 

Sau, care sunt consecinţele, dacă încheierile de şedinţă nu sunt 

redactate la timp, imediat după ce a avut loc şedinţa de judecată? 

Diferenţa dintre unele operaţiuni de lucru ce trebuie finalizate în 

decurs de câteva minute sau ore şi cele care pot fi amânate timp de o 

săptămână, fără a cauza probleme grave în celelalte părţi ale 

sistemului, este deosebit de importantă. 

În mod ideal, grefierii care au sarcina să se asigure de respectarea 

standardelor de timp, ar trebui consultaţi cu privire la modul de 

stabilire şi de implementare al acestora. Odată determinate, normele 

standard de timp ar trebui comunicate tuturor celor afectaţi de 

acestea.    
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5.F. Identificarea cauzelor care stau la baza întreruperilor 

şi reducerea acestora  

Gestionarea întreruperilor constituie o componentă importantă a 

managementului timpului dumneavoastră. Cu toţii avem tendinţa de a 

crede că avem foarte puţin control asupra întreruperilor şi că nu prea 

putem să facem mai mult decât să cerem să fim lăsaţi în pace câtă 

vreme lucrăm. În realitate însă, cele mai multe întreruperi sunt 

previzibile şi sub controlul nostru. De fapt, noi înşine suntem de cele 

mai multe ori cei care generează multe dintre întreruperi şi asta se 

datorează unor obiceiuri proaste pe care le-am dobândit în ceea ce 

priveşte gestionarea timpului nostru. 

Este esenţial ca, pe cât posibil, să controlaţi informaţiile care vin către 

dumneavoastră. Un aspect important al managementului timpului 

constă în a conştientiza faptul că nu trebuie să vă ocupaţi de un lucru 

în momentul în care acel lucru a ajuns într-o formă sau alta în atenţia 

dumneavoastră. Dacă vă aflaţi în mijlocul unui bloc de timp destinat 

unei activităţi complexe anume, este mai bine să amânaţi să vă 

ocupaţi de procesarea oricăror informaţii şi solicitări noi, până în 

momentul în care aţi finalizat ceea  ce făceaţi.  

Informaţiile şi solicitările noi pot apărea sub formă de mesaje de e-

mail, apeluri telefonice, vizitatori neanunţaţi, sarcini 

comunicate/responsabilităţi asumate în timpul unor şedinţe/întâlniri de 

lucru, idei care vă vin dumneavoastră sau care sunt supuse atenţiei 

dumneavoastră de către alţii în timp ce lucraţi etc. 

O modalitate de a gestiona afluxul informaţional este aceea de a stabili 

ceea ce se numesc „puncte de colectare” pentru diferite tipuri de 

informaţii.  De exemplu, aţi putea folosi în acest sens patru tipuri de 

astfel de „Puncte de colectare”:    

 e-mail (se recomandă a fi utilizată mai mult reţeaua de 

intranet de către grefieri);  

 mesagerie vocală (recomandată a fi utilizată mai mult pe 

viitor de către  grefieri);  

 un loc special amenajat în biroul dumneavoastră în care 

oricine poate lăsa o solicitare scrisă (formală sau informală) 

– acesta poate fi un dosar, o mapă, o cutie, un raft etc.;  

 un caiet de notiţe.   
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Mesajele e-mail şi mesajele vocale sunt deja colectate pentru 

dumneavoastră de sistemele IT. În acelaşi mod, noile lucrări şi 

solicitări care sosesc în biroul dumneavoastră ar trebui plasate într-un 

loc special amenajat pentru acestea (o „casetă de intrări”), în loc să fie 

plasate peste un teanc de hârtii care există deja pe masa 

dumneavoastră de lucru. Acest lucru vă dă posibilitatea să ştiţi care 

sunt lucrările de care nu v-aţi ocupat încă şi să le ţineţi separate de 

cele pe care le-aţi analizat şi sortat deja. Veţi şti astfel, în orice 

moment, dacă există sarcini noi care necesită atenţia dumneavoastră. 

Caietul de notiţe este util pentru consemnarea informaţiilor care provin 

din alte surse: apeluri telefonice la care răspundeţi, vizitatori 

neanunţaţi, propriile idei sau idei pe care alţii vi le propun etc. În acest 

fel, puteţi nota o anumită informaţie pentru a nu o uita, după care 

puteţi reveni la ceea ce făceaţi, fără ca activitatea să vă fie perturbată 

în mod deosebit. Sau, dacă nu vă place ideea de a avea o singură listă, 

vă puteţi lua notiţe pe foi separate de hârtie, pe care le puteţi plasa în 

„caseta de intrări” şi de care vă veţi ocupa ulterior.    

Aşadar, în loc de a acorda atenţia dumneavoastră fiecărei informaţii pe 

măsură ce o primiţi, este mai bine să vă rezervaţi anumite intervale 

ale zilei în care să vă ocupaţi de mai multe astfel de informaţii şi 

solicitări incidentale, laolaltă. O astfel de abordare este cu atât mai 

indicată în cazul mesajelor e-mail, care sosesc la intervale neregulate 

pe parcursul zilei. Dacă vă întrerupeţi de fiecare dată activitatea 

pentru a le citi, veţi începe să vă gândiţi la fiecare mesaj în parte 

imediat ce apare în Inbox şi nu veţi mai avea capacitatea de a vă 

concentra pe deplin  asupra sarcinilor importante. Dacă obişnuiţi să 

folosiţi funcţia de notificare automată, printr-un semnal sonor, a 

primirii unui nou e-mail, ar fi bine să o dezactivaţi! Este recomandat să 

vă programaţi intervalele de timp de pe parcursul unei zile când să vă 

verificaţi e-mail-ul şi să le respectaţi.  

Bineînţeles, există şi situaţii în care aşteptaţi un răspuns anume pe e-

mail de la cineva, care este esenţial pentru a putea finaliza o sarcină 

importantă. În acest caz, s-ar putea să fiţi nevoiţi să verificaţi e-mailul 

în mod frecvent, însă este bine să rezistaţi tentaţiei de a deschide 

celelalte mesaje nou intrate, care nu se încadrează la gradul respectiv 

de importanţă şi urgenţă. 

Procesarea „intrărilor”/solicitărilor nou apărute, cum ar fi mesajele e-

mail, mesajele vocale şi documentele din „caseta de intrări”, este în 
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mod obişnuit o activitate care poate fi îndeplinită atunci când aveţi la 

dispoziţie un interval de timp ceva mai relaxat sau în momentele în 

care nivelul energiei dumneavoastră este scăzut. De exemplu, aţi 

putea programa astfel de momente după ce aţi lucrat în cadrul unui 

bloc de timp destinat unei activităţi complexe timp de două ore, 

imediat după pauza de prânz, la mijlocul după-amiezii sau cu o oră 

înainte de a pleca acasă. Dacă cei cu care interacţionaţi lucrează încă 

după ce dumneavoastră aţi plecat deja acasă, ar trebui să faceţi o 

verificare rapidă a mesajelor/solicitărilor nou intrate imediat când 

ajungeţi dimineaţa la birou, pentru a vedea dacă vreuna dintre acestea 

este urgentă sau afectează programul pe care vi l-aţi stabilit pentru 

ziua respectivă. După ce aţi făcut această verificare preliminară, puteţi 

lăsa procesarea aprofundată a intrărilor care nu necesită o rezolvare 

imediată pentru o oră mai târzie în cursul dimineţii sau al zilei 

respective. 

Când vă ocupaţi de solicitările nou intrate, este bine să le luaţi pe 

rând, una câte una, de la început până la sfârşit. Aceasta nu înseamnă 

că veţi finaliza toată munca pe care o implică o nouă solicitare, însă ar 

trebui cel puţin să luaţi o decizie cu privire la ce anume este de făcut şi 

să o transferaţi pe lista corespunzătoare de activităţi sau sarcini, 

acordându-i prioritatea adecvată, astfel încât să nu „zacă” în „caseta 

de intrări” sau să se piardă printre numeroasele menţiuni din caietul 

de notiţe. 

Principalele acţiuni pe care le veţi întreprinde în legătură cu solicitările 

nou intrate vor fi: 

 ştergerea/eliminarea/respingerea acestora; 

 soluţionarea pe moment (dacă acest lucru durează doar 

câteva minute); 

 soluţionarea ulterioară (transferul acestora pe lista de 

activităţi sau sarcini); 

 îndosarierea/salvarea într-un fişier electronic (în cazul în 

care sunt informaţii utile de care veţi avea nevoie mai 

târziu); 

 delegarea (în cazul în care altcineva ar trebui să se ocupe 

de o anumită solicitare, redirecţionaţi sarcina către 

persoana respectivă). 

Este important să recunoaştem faptul că un birou acoperit de hârtii nu 

reprezintă un semn sau o dovadă despre cât de ocupaţi sau de 



 

   85 

importanţi suntem.  Aţi putea spune “le ţin acolo ca să nu uit de ele” 

sau “nu pare organizat însă pot găsi orice am nevoie, oricând.” Cu 

toate acestea, este suficient să se întâmple o singură dată să rataţi un 

termen important sau să rătăciţi un document esenţial, pentru a vă 

pierde credibilitatea în faţa colegilor şi a superiorilor ierarhici. 

Bineînţeles, aceasta nu înseamnă că nu puteţi păstra documente sau 

dosare pe birou. Însă este bine să nu le aşezaţi în teanc pe orizontală 

– în loc să procedaţi în acest fel, încercaţi să le aşezaţi în poziţie 

verticală în dosare îngrijite, vizibil etichetate, aşezate într-un 

organizator. În acest fel, minimizaţi riscurile ca anumite documente să 

rămână „îngropate” la baza teancului. 

În momentul în care biroul vă este acoperit de hârtii, poate deveni 

dificil să vă concentraţi asupra activităţii pe care o efectuaţi, pentru că 

alte documente sau dosare vă distrag atenţia şi, chiar dacă nu vă 

ocupaţi de acestea, vă vor afecta puterea de concentrare. 

a. Email-ul 

Grefierii cu diferite funcţii au nevoi diferite în ceea ce priveşte folosirea 

poştei electronice. De exemplu, activitatea unora dintre grefieri 

presupune îndeplinirea de sarcini care în mare parte se desfăşoară 

independent de interacţiunea la distanţă cu alte persoane. În acest 

caz, s-ar putea ca arareori să utilizaţi sau să aveţi nevoie de e-mail. Pe 

de altă parte, există şi grefieri (de cele mai multe ori, cei cu funcţii de 

conducere) care uneori îşi petrec o mare parte din zi răspunzând unor 

solicitări diverse pe e-mail.  În cazul lor, e-mail-ul este cea mai 

eficientă modalitate de a gestiona fluxul informaţional specific 

atribuţiilor pe care le îndeplinesc, avantajele fiind net superioare 

utilizării exclusive a telefonului sau a deplasării fizice permanente la 

birourile/compartimentele/instanţele/parchetele personalului de 

execuţie aflat în subordinea acestora. 

Unele persoane nu se simt în largul lor când folosesc poşta electronică, 

însă dacă instanţa sau parchetul dumneavoastră v-a pus la dispoziţie 

accesul la e-mail, consideraţi-l un instrument valoros şi încercaţi să vă 

„împrieteniţi” cu el, pentru că, utilizat corect, vă poate ajuta să 

economisiţi o importantă cantitate de timp. 
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Când este e-mail-ul modalitatea adecvată de comunicare?   

 Atunci când dumneavoastră şi persoana cu care comunicaţi 

aveţi programe de lucru foarte diferite, astfel încât convorbirile 

telefonice sau întâlnirile personale sunt mai dificil de realizat; 

 Atunci când persoana cu care comunicaţi va dori să reflecteze 

asupra subiectului înainte de a răspunde, astfel că o 

convorbire telefonică nu vă va oferi răspunsul; 

 Atunci când doriţi să aveţi o dovadă scrisă a comunicării 

dumneavoastră cu cealaltă persoană şi subiectul nu este unul 

confidenţial sau sensibil; 

 Atunci când aveţi de împărtăşit informaţii cu un grup de 

persoane şi este mai eficient să le trimiteţi tuturor un singur 

mesaj;  

 Atunci când persoana pe care doriţi să o contactaţi are 

tendinţa de a vorbi prea mult la telefon; într-o astfel de 

situaţie, dacă îi veţi trimite un e-mail, veţi deţine în totalitate 

controlul asupra timpului pe care îl consumaţi pentru a 

transmite informaţiile respective. 

Există două componente atunci când ne referim la folosirea poştei 

electronice – mesajele pe care le primiţi şi mesajele pe care le 

trimiteţi. Cele pe care le primiţi, sau „intrările”, trebuie gestionate ca şi 

celelalte tipuri de „intrări noi”/solicitări noi.   

Mai jos sunt prezentate câteva probleme care pot apărea şi unele 

posibile soluţii de abordare a acestora. 

Gestionarea mesajelor e-mail pe care le primiţi 

1. Număr  mare de mesaje 

a. Începeţi ziua cu priorităţile stabilite în scris, care se află în 

faţa dumneavoastră; abia după aceea verificaţi-vă e-mail-

ul; 

b. Dezactivaţi semnalul sonor care vă anunţă de intrarea unor 

mesaje noi; 

c. Stabiliţi intervale regulate pentru verificarea mesajelor; 

d. Pe parcurs, stabiliţi intervale de verificare a mesajelor din 

ce în ce mai mari; 
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e. Deconectaţi-vă de la e-mail pe parcursul unor intervale din 

ce în ce mai îndelungate; 

f. Când vă obişnuiţi cu aceste modificări privind modul în care 

utilizaţi poşta electronică, puteţi să începeţi să folosiţi 

funcţia care vă permite să programaţi transmiterea unui 

răspuns automat la mesajele noi, care poate fi formulat în 

felul următor:  “Întrucât este necesar să mă ocup în mod 

exclusiv de o lucrare cu termen urgent, astăzi nu voi 

verifica poşta electronică până la ora  __:00.” Dacă adoptaţi 

această metodă este însă foarte important chiar să verificaţi 

mesajele şi să răspundeţi la acestea la ora la care aţi spus 

că o veţi face. Acest lucru îi va asigura pe ceilalţi că pot să 

vă transmită liniştiţi un mesaj fără să îşi facă griji dacă vor 

primi un răspuns mai târziu. Astfel, va fi mai puţin probabil 

ca aceştia să vă întrerupă din respectiva activitate. 

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

dumneavoastră 

a. Dacă aveţi posibilitatea, stabiliţi o politică prin care să 

limitaţi situaţiile în care cineva poate folosi funcţia “răspuns 

către toţi” (engl. Reply to All) atunci când răspunde la un 

mesaj. 

b.  Unele dintre persoanele cu funcţii de conducere din instanţa 

sau parchetul în care lucraţi le-ar putea cere celor care îi 

includ în Cc (engl. Carbon Copy) la fiecare mesaj, să fie mai 

judicioase în ceea ce priveşte alegerea persoanelor care ar 

trebui sau nu să fie informate despre absolut orice şi 

oricând. Când cineva trimite un mesaj e-mail, ar trebui să 

se gândească cu atenţie cu privire la lista celor care vor 

primi e-mail-ul respectiv şi dacă este necesar ca mesajul 

acela să fie trimis tuturor. În mod evident, ar trebui să aveţi 

grijă să nu distrageţi nici dumneavoastră atenţia colegilor 

care încearcă, la rândul lor, să-şi gestioneze timpul într-un 

mod eficient!   

c. Când vă daţi seama din primul moment că mesajul nu este 

important pentru dumneavoastră, este bine să-l ştergeţi 

fără să-l mai citiţi. 

3. Textul scris la rubrica „Subiect” a e-mail-ului este vag sau nu 

mai reflectă în mod adecvat conţinutul mesajului transmis 

(deja conversaţia a progresat  către aspecte noi)  
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S-ar putea să primiţi numeroase mesaje al căror text de la 

rubrica „subiect” este inadecvat sau inutil. Când răspundeţi la 

acestea, reformulaţi textul respectiv, astfel încât destinatarul 

să îşi dea seama despre ce este vorba în mesaj şi dacă acesta 

este urgent. 

4. Tergiversarea răspunsului la mesaje (procrastinarea)  

Ca şi în cazul oricăror altfel de documente scrise care vă sunt 

adresate, este nevoie să răspundeţi, într-un timp oarecare 

(depinzând de priorităţi), şi mesajelor care v-au fost transmise 

prin intermediul poştei electronice.  

Încercaţi să nu abandonaţi mesajele în Inbox, după ce le-aţi 

deschis. Luaţi o decizie în ceea ce le priveşte: aveţi nevoie de 

ele?  Este nevoie să le răspundeţi? Dacă nu, ştergeţi-le. Dacă 

da, puteţi să vă ocupaţi de ele rapid? Dacă da: 

a) citiţi-le; 

b) răspundeţi la ele/întreprindeţi acţiunile necesare;  

c) arhivaţi-le.  

Dacă sunt importante, dar necesită mai mult timp:  

a) citiţi-le;  

b) confirmaţi primirea acestora;  

c) cereţi informaţii suplimentare (în cazul în care ştiţi de ce 

aveţi nevoie în plus);  

d) adăugaţi-le pe lista corespunzătoare de activităţi sau 

sarcini;  

e) arhivaţi-le într-un loc unde le puteţi găsi atunci când 

sunteţi pregătiţi să vă ocupaţi de ele. 

Gestionarea mesajelor e-mail pe care le transmiteţi 

Şi dumneavoastră trimiteţi mesaje. Pentru mesajele care nu sunt 

urgente, stabiliţi un moment în care veţi scrie mai multe odată. Este 

bine să luaţi în considerare faptul că, deşi de cele mai multe ori 

întreruperea pentru a scrie un mesaj s-ar putea să nu constituie de 

fapt un motiv pentru a vă distrage atenţia de la activitatea pe care o 

desfăşuraţi, tentaţia de a vă verifica în acelaşi timp mesajele nou 

intrate în Inbox poate fi mare.  

Nu uitaţi: 

 să fiţi politicoşi cu colegii dumneavoastră (şi ei au aceleaşi 

probleme cu mesajele pe care le primesc, ca şi dumneavoastră); 

străduiţi-vă să le trimiteţi doar acele mesaje pe care este cu 
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adevărat necesar să le primească – nu trimiteţi orice, oricând, 

tuturor celor care sunt în lista dumneavoastră de adrese; 

 să redactaţi un text elocvent şi util la rubrica „subiect” a fiecărui 

mesaj transmis; 

 să explicaţi destinatarului în mesaj de ce trebuie să deschidă 

documentele trimise în anexă (ataşate e-mail-ului) şi, dacă este 

posibil, să faceţi un scurt rezumat al acestora.  

b. Telefonul 

Ca şi în cazul email-ului, primiţi telefoane sau daţi telefoane.  

Când primiţi un telefon, este important să gestionaţi conversaţia 

respectivă în aşa fel încât să nu vă perturbeze concentrarea şi să nu vă 

împiedice să vă finalizaţi sarcinile importante. 

Când este mai bine să contactaţi o persoană telefonic în loc de 

a-i trimite un e-mail? 

 Atunci când subiectul este complex şi ar necesita un schimb de 

mai multe mesaje, în timp ce o convorbire telefonică scurtă 

poate soluţiona problema pe loc. 

 Atunci când subiectul este confidenţial sau prea sensibil pentru 

a fi detaliat într-un mesaj scris, transmis prin poşta 

electronică. 

Contrar convingerii generale, nu trebuie să răspundem întotdeauna ori 

de câte ori sună telefonul.  De fapt, ar fi ideal să nu răspundem atunci 

când ne aflăm în cadrul unui bloc de timp alocat rezolvării unor lucrări 

şi sarcini importante.  

Răspunzând tot timpul la telefon, creaţi impresia că puteţi fi întrerupţi 

în orice moment. În loc de aceasta, fiţi fermi în ceea ce priveşte 

momentele în care sunteţi de fapt disponibili. Se recomandă ca în 

timpul unui bloc de lucru să evitaţi să răspundeţi la telefonul personal, 

dacă sunteţi apelat(ă) de persoane care nu vă caută în legătură cu 

activitatea profesională. În măsura în care acest lucru este posibil 

(având în vedere că este nevoie ca preşedintele instanţei/prim-

procurorul, judecătorii/procurorii şi colegii grefieri să vă poată contacta 

cu uşurinţă, atunci când este nevoie), transmiteţi celor împreună cu 

care lucraţi în mod direct că folosiţi, de exemplu, serviciul de 

mesagerie vocală al telefonului dumneavoastră mobil sau chiar al 
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telefonului de la birou (dacă aparatul utilizat are această funcţie). 

Procedând în acest fel, în intervalele de timp anunţate ca atare, puteţi 

chiar închide complet soneria telefonului, având grijă să activaţi căsuţa 

vocală şi să vă rezervaţi timp pentru a vă asculta mesajele şi a 

răspunde la ele. 

În mesajul automat de răspuns setat pe căsuţa vocală, încercaţi să 

solicitaţi informaţii specifice: numele apelantului, numărul de telefon şi 

un mesaj concis cu privire la care anume este întrebarea/solicitarea 

acestuia, astfel încât atunci când apelaţi persoana respectivă să aveţi 

răspunsurile pregătite. Comunicaţi de asemenea apelantului, cel puţin 

cu aproximaţie, momentul în care veţi putea să reveniţi cu un telefon. 

Ca şi în cazul mesajelor e-mail, răspundeţi la mesajele din căsuţa 

vocală, atunci când aţi spus că o veţi face, astfel încât cei care vă lasă 

mesajele respective să fie liniştiţi, ştiind că vor primi un telefon sau un 

răspuns de la dumneavoastră (poate chiar prin intermediul unui e-

mail). 

De asemenea, puteţi să vă ajutaţi şi pe dumneavoastră şi pe colegii 

dumneavoastră procedând într-un mod adecvat atunci când daţi 

telefoane. Încercaţi să vă rezervaţi un interval de timp destinat în mod 

special pentru a da mai multe telefoane. Gândiţi-vă la ceea ce doriţi să 

spuneţi înainte de a forma numărul; pregătiţi-vă câteva notiţe cu 

privire la subiectele pe care le veţi aborda şi respectaţi lista. Fiţi 

pregătiţi să lăsaţi mesaje vocale în cazul în care persoana pe care o 

apelaţi nu răspunde, astfel încât să nu vă împotmoliţi în a găsi 

cuvintele potrivite pe loc. Fiţi concişi şi clari dacă lăsaţi un astfel de 

mesaj, astfel încât destinatarul să poată să pregătească un răspuns 

până când va trebui să revină la dumneavoastră cu un răspuns 

(telefonic sau prin e-mail).    

De exemplu, nu spuneţi, “Bună ziua, numele meu este … (numele). 

Trebuie să vorbesc cu dumneavoastră” şi închideţi. În loc de aceasta, 

după ce vă prezentaţi, spuneţi, de exemplu: “Am nevoie să aflu câte 

cauze penale au fost înregistrate în luna ianuarie.”  În felul acesta, 

persoana care va reveni cu un telefon, în cazul în care nu sunteţi 

disponibil şi este nevoită să vă lase, la rândul ei, un mesaj vocal, poate 

spune “M-am documentat, şi sunt 124 de cauze înregistrate în luna 

ianuarie”. Astfel veţi avea răspunsul fără a trebui să mai daţi vreun 

telefon. 
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Dacă atunci când sunaţi vă răspunde chiar persoana respectivă, fiţi 

politicoşi, însă aveţi grijă să nu alunecaţi foarte uşor spre o conversaţie 

prea amicală. Dacă începeţi convorbirea cu o întrebare cu răspuns 

deschis şi care nu are legătură cu subiectul pentru care aţi sunat, 

precum: “Cum v-aţi petrecut sfârşitul de săptămână?”, riscaţi să daţi 

curs unei conversaţii pe care nu o veţi mai putea întrerupe cu uşurinţă 

şi într-un mod politicos. Chiar dacă nu sunteţi sub presiunea unui 

termen stringent în acel moment, este important să respectaţi 

deopotrivă şi timpul dumneavoastră şi pe cel al colegului 

dumneavoastră; pur şi simplu discutaţi despre ce aveaţi de discutat şi 

încheiaţi convorbirea imediat după aceea într-un mod politicos.  

Bineînţeles, sunt momente în care telefonul nu este cea mai bună 

modalitate de comunicare, în principal din următoarele motive: 

 în momentul în care apelăm pe cineva, putem întrerupe persoana 

respectivă într-un moment de maximă concentrare asupra unei 

activităţi anume; 

 dacă lăsaţi un mesaj vocal unei persoane care nu a răspuns la 

telefon, este posibil ca acea persoană , la rândul ei, să vă lase un 

mesaj sau să vă sune şi să vă întrerupă de la ce faceţi, ş.a.m.d. 

(oamenii tind în general să răspundă folosind acelaşi mijloc de 

comunicare, în cazul acesta – telefonul); 

 există o tendinţă de a ne lăsa distraşi de conversaţii sociale, fapt 

care face din convorbirile telefonice un motiv suplimentar de 

întrerupere pe parcursul unei zile; 

 atunci când aţi terminat de dat o serie de telefoane, nu aveţi 

întotdeauna o maximă certitudine cu privire la absolut tot ceea ce 

s-a discutat sau s-a convenit (aşa cum se întâmplă în cazul 

mesajelor scrise şi transmise prin poşta electronică). 

c. Vizitatorii neanunţaţi 

Vizitatorii neanunţaţi vă pot afecta serios capacitatea dumneavoastră 

de a vă menţine concentrarea într-un anumit interval de timp. Chiar şi 

cei care ştiu cum să treacă imediat la subiect pot să vă facă să pierdeţi 

şirul cu privire la ceea ce tocmai făceaţi. Cei care vă vizitează doar 

pentru a sta la taifas sau cei care nu par a fi capabili să se concentreze 

asupra subiectului ori care continuă să vorbească, deşi  partea 

conversaţiei referitoare la problemele de serviciu s-a încheiat, vă pot 
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răpi un interval mare de timp, pe care nu îl aveţi la dispoziţie pentru a 

îl irosi. 

Dacă nu reuşiţi să preluaţi repede controlul asupra conversaţiei 

respective, s-ar putea să pierdeţi ulterior timp suplimentar enervându-

vă din cauza întreruperii şi întrebându-vă cum ar fi fost mai bine să 

procedaţi. 

Totodată, trebuie să fiţi conştienţi că, dacă sunteţi întrerupt în 

momentul în care încercaţi să vă concentraţi asupra unui lucru, reacţia 

dumneavoastră se va schimba, în funcţie de persoana care a cauzat 

acea întrerupere. Dacă este vorba despre superiorul dumneavoastră 

ierarhic sau despre un magistrat, s-ar putea să trebuiască să acceptaţi 

întreruperea respectivă. Însă, chiar şi în acest caz, este recomandat să 

încercaţi să evitaţi să păreţi relaxat, ca şi cum aţi fi dispus să vă 

petreceţi toată după amiaza făcând conversaţie. În măsura în care 

acest lucru este posibil, puteţi spune “Ştiţi, deja mă ocup de această 

lucrare care mi-a fost repartizată de către dumneavoastră (sau de 

către cineva despre care vizitatorul dumneavoastră ştie că este o 

persoană importantă), aşa încât, dacă sunteţi de acord, aş putea să vă 

caut eu peste o oră?”.  

Dacă însă vine un coleg grefier la dumneavoastră cu o întrebare, 

vedeţi dacă acel lucru este cu adevărat important în acel moment sau 

dacă există o altă sursă pentru aflarea răspunsului. Dacă vă ocupaţi de 

o sarcină pe care trebuie să o îndepliniţi într-un termen stabilit deja, 

explicaţi-i acest lucru şi întrebaţi dacă nu puteţi discuta despre 

aspectul respectiv mai târziu.  

Pentru grefierii cu funcţii de conducere, o modalitate de a reduce 

numărul vizitelor neanunţate este aceea de a programa cu regularitate 

şedinţe sau întâlniri cu personalul din subordine şi chiar şi cu 

magistraţii. Acest lucru va da posibilitatea tuturor să obţină 

informaţiile de care au nevoie, în acelaşi timp şi pe baza unui program 

stabilit, astfel încât nevoia de a vă întrerupe pentru a discuta cu 

dumneavoastră personal, oricând pe parcursul fiecărei zile, nu va mai 

fi atât de stringentă. Propunându-vă să luaţi această variantă în 

considerare, ne vom referi în secţiunea ce urmează la modul în care 

pot fi organizate şedinţe/întâlniri de lucru eficiente. 

Probabil cei mai mulţi dintre dumneavoastră nu beneficiază de o 

încăpere destinată în mod exclusiv biroului propriu şi, uneori, nici 
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măcar de opţiuni de compartimentare a spaţiilor de lucru în care 

trebuie să îşi desfăşoare activitatea mai multe persoane. Cu toate 

acestea, există unele modalităţi prin care puteţi evita vizitatorii 

neanunţaţi (şi nedoriţi). Un sfat ar fi acela de a avea grijă ca spaţiul în 

care vă desfăşuraţi activitatea să nu devină un refugiu în care colegii 

pot evada cu uşurinţă. Aveţi grijă ca spaţiul de lucru să fie în primul 

rând funcţional, lipsit de orice fel de elemente care ar putea fi 

îmbietoare pentru ceilalţi (de exemplu, uneori este bine să evitaţi să 

ţineţi pe birou dulciuri – bomboane, biscuiţi etc.). Chiar şi un scaun în 

plus ar putea fi eliminat din spaţiul în care lucraţi, dacă aţi constatat că 

unii colegi ai dumneavoastră se simt tentaţi să se aşeze pe el şi să 

înceapă o conversaţie cu dumneavoastră fără un motiv întemeiat.10  

Dacă biroul dumneavoastră nu are uşă, încercaţi să plasaţi un afiş 

undeva în spaţiul unei uşi imaginare, de tipul: “Vă rugăm să reveniţi la 

orele 10:00.”  Dacă mobilierul dumneavoastră este deplasabil, vedeţi 

în ce măsură este posibil să vă aşezaţi biroul departe de cei care s-ar 

putea opri să discute cu dumneavoastră. Mulţi nu se vor opri dacă nu 

vă surprind privirea. Dacă sunteţi grefier cu atribuţii de conducere, 

gândiţi-vă cum pot fi stabilite anumite reguli conform cărora fiecare 

membru al personalului care se află în subordinea dumneavoastră să 

beneficieze de un interval de timp în care nu poate fi deranjat, decât în 

mod excepţional. Puteţi conveni împreună, de exemplu, asupra unor 

modalităţi de a le comunica tuturor că “acesta nu este un moment 

potrivit pentru mine de a sta de vorbă.” De asemenea, amintiţi-vă în 

permanenţă că şi colegii dumneavoastră au aceeaşi nevoie de un 

interval de timp în care să nu fie întrerupţi, ca şi dumneavoastră; prin 

urmare, respectaţi-le spaţiul de lucru exact aşa cum aţi dori ca şi ei 

să-l respecte pe al dumneavoastră. 

d. Şedinţele/Întâlnirile de lucru 

Şedinţele pot fi o sursă de mare pierdere de vreme sau pot fi o 

modalitate  productivă de a împărtăşi informaţii şi de a lua decizii de 

comun acord. O şedinţă de personal atent planificată, programată cu 

regularitate, poate fi de asemenea o modalitate de a reduce numărul 

de întreruperi supărătoare din partea celor care vă sună sau a 

vizitatorilor neanunţaţi. 

                                                 
10 Employaid, Inc. “Eight Tips for Dealing with Interruptions” (Opt sfaturi pentru gestionarea 

întreruperilor), 2011.  

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

http://employaid.com/articles/articles.asp?id=296
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Dacă dumneavoastră sunteţi cel care convoacă o şedinţă/întâlnire de 

lucru, cele ce urmează sunt câteva aspecte care sunt universal 

recomandate a fi avute în vedere11: 

 Asiguraţi-vă că şedinţa respectivă are un scop clar, înainte 

de a o programa. Uneori oamenii organizează şedinţe fără a şti 

ce îşi doresc să realizeze în urma acesteia, fapt care constituie în 

final o pierdere de vreme pentru toată lumea.  

 Pregătiţi o agendă şi respectaţi-o. Acest lucru permite tuturor 

celor care participă să dobândească o înţelegere comună asupra 

a ceea ce urmează a fi discutat şi este mai puţin probabil să se 

abată de la subiect şi să discute despre lucruri irelevante. 

 Începeţi şi încheiaţi şedinţa la orele planificate în agendă. 

Acest lucru le arată celorlalţi că le respectaţi şi preţuiţi timpul. De 

asemenea, le arată celor care tind să întârzie că sunteţi riguros în 

ceea ce priveşte programul dumneavoastră. 

 Asiguraţi-vă că toată lumea înţelege următoarele acţiuni 

care vor trebui întreprinse, în urma deciziilor luate. Dacă 

luaţi decizii sau delegaţi sarcini altora, întocmiţi un proces-

verbal/o minută/un scurt rezumat al şedinţei, în care să 

prezentaţi detaliile discutate şi trimiteţi-l tuturor participanţilor şi 

altor persoane implicate, nu mai târziu de o zi sau două. Atunci 

când delegaţi sarcini, asiguraţi-vă că repartizaţi unei persoane nu 

numai sarcina, ci şi autoritatea şi instrumentele necesare pentru 

îndeplinirea acesteia.   

Dacă sunteţi invitaţi să participaţi la o şedinţă/întâlnire de lucru, există 

modalităţi de a face ca şedinţa respectivă să se desfăşoare într-un 

mod eficient şi de a nu irosi timpul celorlalţi. 

 Fiţi punctual. Chiar dacă şedinţa începe la timp fără 

dumneavoastră, intrarea dumneavoastră mai târziu îi va deranja 

pe ceilalţi. 

 Dacă aţi primit informaţii înainte de şedinţă, citiţi-le şi fiţi 

pregătit să discutaţi despre acestea. Însemnaţi-vă pe 

                                                 
11 Există o serie de surse pentru sfaturi cu privire la organizarea şi desfăşurarea eficientă a 

şedinţelor (a se vedea Bibliografia de la sfârşitul manualului).   
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document întrebările şi comentariile pe care le aveţi, dacă este 

cazul. 

 Concentraţi-vă asupra subiectului. Nu discutaţi despre alte 

subiecte şi nu purtaţi o conversaţie colaterală cu vecinul 

dumneavoastră. Dacă cineva încearcă să înceapă o conversaţie în 

şoaptă cu dumneavoastră, ridicaţi mâna pentru a opri persoana 

respectivă sau arătaţi-i explicit în alt mod că sunteţi atent la ce 

se discută.  

 Notaţi-vă sarcinile care vi s-au repartizat. Dacă ceva nu vă 

este clar, cereţi informaţii înainte de a se termina şedinţa. 

5.G. Tendinţa de tergiversare (procrastinarea) şi 

modalitatea de abordare a acesteia – ACUM! 

 

DEFINIŢIE 

Tergiversarea (procrastinarea) reprezintă amânarea 

intenţionată şi repetată a momentului în care să faceţi un lucru 

care trebuie făcut – de exemplu, să îndepliniţi o sarcină anume. 

 

Tergiversarea (procrastinarea) vă poate determina să rataţi termene, 

fapt care poate avea un impact asupra activităţii şi termenelor 

celorlalţi şi conduce la urgenţe pe ultima sută de metri, atât pentru 

dumneavoastră cât şi pentru alţii. De asemenea, procrastinarea 

conduce adesea la situaţii în care trebuie să vă îndepliniţi sarcinile în 

momente în care energia dumneavoastră este la cel mai scăzut nivel, 

în loc de a le îndeplini în momentele în care nivelul de energie vă este 

ridicat sau în cadrul blocurilor de timp destinate proiectelor şi 

activităţilor complexe, când sunteţi la adăpost de orice întreruperi. 

Tergiversarea (procrastinarea) nu este de obicei un semn de lene. De 

cele mai multe ori, o persoană care tergiversează (procrastinează) 

chiar îşi doreşte să realizeze acel lucru, dar amână să înceapă să se 

ocupe de el, din motive diferite de simpla lene.  

Astfel de motive care determină tergiversarea (procrastinarea) sunt: 

 Teama că îndeplinirea unei sarcini se va solda cu un eşec, 

astfel încât lucraţi pentru a crea condiţiile “ideale” care vă pot 

asigura succesul deplin; 
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 S-ar putea să nu aveţi nicio idee cum să începeţi un proiect 

sau o sarcină; 

 Sunteţi nemulţumit că vi s-a repartizat o anumită sarcină; 

 Nu vă place o anumită sarcină, aşa încât vă ocupaţi de sarcini 

mai puţin importante şi mai puţin urgente, care sunt însă mai 

plăcute. 

Există de asemenea modalităţi de a vă justifica amânarea în faţa 

propriei persoane: 

 Vă spuneţi în sinea dumneavoastră că sunt alte lucruri care 

trebuie făcute înainte de a vă putea ocupa de sarcina 

respectivă; 

 Doriţi ca totul să fie absolut perfect înainte de a începe; însă, 

de vreme ce nimic nu este perfect vreodată, nu mai începeţi 

nicicând;  

 Vă autoconvingeţi de faptul că nu dispuneţi de suficiente 

informaţii sau de suficient timp pentru a începe; 

 Credeţi că, la un moment dat în viitor, vor fi mai puţine 

perturbări decât în prezent; 

 Vă spuneţi că lucraţi cu mult mai bine sub presiunea timpului, 

aşa că aşteptaţi până în ultimul moment pentru a demara 

activitatea respectivă; 

 Vă autoconvingeţi de faptul că modul în care v-aţi folosit 

timpul a fost mai important decât sarcina iniţială. 

Pentru a combate tendinţa de a tergiversa (procrastina), aveţi nevoie 

de următoarele: 

1. Un obiectiv clar şi suficient de convingător pentru a vă 

impulsiona să demaraţi acţiunea respectivă şi pentru a vă 

susţine până la finalizarea acesteia; 

2. Un sistem de priorităţi care să vă menţină concentrarea axată 

asupra problemelor importante şi urgente şi care să nu vă 

permită să vă abateţi atenţia către diverse aspecte mai puţin 

însemnate şi de rutină; 

3. Feed-back din partea colegilor care să tragă semnalul de 

alarmă în momentul în care constată că aţi revenit la 

obiceiurile proaste de gestionare a timpului şi tindeţi să vă 

pierdeţi din nou concentrarea. 
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Întocmiţi un plan care prezintă sarcinile ce trebuie îndeplinite acum. 

 Împărţiţi sarcinile mari în unele mai mici şi stabiliţi-vă 

obiective intermediare; 

 Încercaţi să îndepliniţi o sarcină care e concretă, în locul uneia 

abstracte – realizaţi mai întâi ceva ce este tangibil; 

 Ocupaţi-vă de o sarcină care poate să fie finalizată rapid, 

astfel încât să puteţi vedea rezultatele imediate; 

 Stabiliţi termene pentru sarcinile pe termen scurt; 

 Comunicaţi aceste termene altor persoane, astfel încât să fiţi 

obligat faţă de acestea să le respectaţi; 

 Scrieţi-vă planurile pe un panou într-un loc unde acestea sunt 

vizibile pentru toată lumea care este afectată de activitatea 

dumneavoastră; 

 Bifaţi obiectivele pe măsură ce le îndepliniţi, din nou, într-un 

loc unde sunt vizibile pentru ceilalţi; 

 Gândiţi-vă ce bine vă veţi simţi după ce veţi fi îndeplinit 

această sarcină şi nu o veţi mai avea în „cutia de intrări”; 

 Decideţi să vă ocupaţi de acea sarcină doar timp de 15 

minute; la expirarea acelui interval de timp, indiferent dacă vă 

veţi opri sau veţi continua să lucraţi, veţi fi progresat deja într-

o oarecare măsură.   

 Sărbătoriţi atingerea obiectivelor intermediare. 

O altă formă de amânare rezultă din demararea efectivă a unei 

activităţi fără a reuşi să o finalizaţi. Puteţi să vă pierdeţi entuziasmul în 

mijlocul realizării unei activităţi, din varii motive. Poate vă distrag 

atenţia alte activităţi. Poate v-aţi lovit de o altă sarcină extrem de 

dificilă sau neplăcută care trebuie finalizată înainte ca acea activitate 

să poată fi continuată. Ori pur şi simplu aţi prefera să începeţi ceva 

nou în loc să vă ocupaţi de ceva care a devenit oarecum neinteresant. 

 

IMPORTANT DE REŢINUT 

Dacă observaţi că nu puteţi cu nici un chip să vă ocupaţi de o 

anumită activitate/sarcină, încercaţi unele dintre metodele de 

mai jos, care vă pot ajuta măcar să începeţi. 
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IMPORTANT DE REŢINUT 

Există o modalitate de a elimina riscul unui “start lent, urmat de  

eşecul de a finaliza,” şi aceasta constă în a lucra pe baza unui plan 

zilnic, redactat în scris.   

Încercaţi să vă creaţi o rutină zilnică simplă, dar pe care să o 

urmaţi într-un mod consecvent, pentru a vă îndeplini 

priorităţile.  

Următoarele recomandări vă pot ajuta în acest sens: 

Utilizarea activă a calendarului, a unei agende pentru programarea 

şedinţelor/întâlnirilor de lucru sau a unui planificator electronic; nu vă 

bazaţi pe memorie. 

1. Enumeraţi primele trei sarcini prioritare din ziua respectivă: 

cele care implică riscuri şi recompense mari şi care se află în 

consonanţă cu obiectivele dumneavoastră; 

2. Programaţi-vă acele sarcini în momentele cele mai bune ale 

zilei, înainte de a aloca timp oricăror altor solicitări (nu 

neapărat la primele ore ale dimineţii şi în interiorul blocurilor 

de timp destinate proiectelor); 

3. Identificaţi care sunt cele mai bune momente ale zilei pentru 

dumneavoastră: acele momente în care ştiţi că lucraţi bine, 

dispunând de energie, precizie, acces la date şi suficientă 

linişte pentru a vă putea menţine concentrarea.  Ar trebui de 

asemenea să vă gândiţi la momentele în care aveţi nevoie de 

un spaţiu de intimitate pentru a putea discuta cu altcineva un 

subiect sensibil. 

4. Nu lăsaţi pe nimeni şi nimic să vă împiedice să finalizaţi cele 

20% din sarcinile dumneavoastră care contribuie la realizarea 

a 80% din obiectivele dumneavoastră. 

Cum să ajutaţi personalul pe care îl aveţi în subordinea 

dumneavoastră  să combată tendinţa de tergiversare 

(procrastinare) 

Pentru grefierii cu atribuţii de conducere, tendinţa de tergiversare a 

personalului din instanţa/parchetul în care îşi desfăşoară activitatea 

reprezintă o dificultate demnă de luat în seamă, pentru că poate 

genera nerespectarea termenelor de soluţionare ale dosarelor.   
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IMPORTANT DE REŢINUT 

Neil Fiore, în lucrarea sa „Obiceiul de a acţiona ACUM” (engl. „The 

Now Habit”), a identificat patru măsuri pentru gestionarea  

amânărilor în rândul membrilor echipei: 

1. Permiteţi-le celorlalţi să îşi stabilească termenele limită 

pentru ei înşişi.  Este posibil ca acest auto-angajament să 

înregistreze un mai mare succes decât dacă impuneţi 

dumneavoastră termenele respective. (Bineînţeles, nu este 

vorba aici de termenele legale de strictă aplicare ce trebuie 

respectate pe parcursul procesului de soluţionare a cauzelor). 

2. Determinaţi-i să se concentreze mai degrabă asupra 

demarării lucrurilor decât asupra finalizării acestora. 

Personalul se poate simţi intimidat de dificultatea pe care 

consideră ei că o ridică o anumită responsabilitate. Ajutaţi-i 

pe cei cărora le repartizaţi o sarcină să înţeleagă care este 

termenul până la care pot realiza o primă parte a ceea ce 

trebuie făcut pentru ducerea la bun sfârşit a acesteia. 

3. Fiţi fermi atunci când stabiliţi priorităţile. Schimbarea 

constantă a priorităţilor poate provoca derută în rândul 

personalului, care ar putea fi tentat să amâne demararea unei 

activităţi, cu gândul că prioritatea se va schimba oricum 

înainte de a se apropia termenul de finalizare. 

4. În cazul în care o persoană rămâne în urmă şi nu îşi respectă 

termenele datorită tendinţei sale permanente de tergiversare, 

întrebaţi-l de ce crede că amânând îndeplinirea acelei sarcini 

va reuşi să o realizeze mai târziu mult mai bine. 

EXERCIŢIU  

Cei care au tendinţa să tergiverseze (procrastineze), de multe ori nu 

îşi dau seama de tiparele lor comportamentale. Încercaţi să răspundeţi 

cu „da’ sau „nu‟ la următoarele afirmaţii. 

1. Când sunt tentat(ă) să amân îndeplinirea sarcinilor importante, le 

fragmentez, stabilesc termene pentru fiecare în parte, iar apoi 

lucrez la finalizarea primei părţi. 
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2. Când primesc o nouă sarcină, estimez cât timp îmi va lua să o 

rezolv, iau în considerare modul în care aceasta se va încadra în 

proiectul meu actual şi negociez termenul limită. 

3. Dacă se întâmplă să nu pot finaliza la timp o sarcină sau un 

proiect, informez persoana care aşteaptă lucrarea finalizată de la 

mine, imediat ce identific problema. Negociez apoi, dacă este 

posibil, pentru a obţine ajutor sau mai mult timp. 

4. Pentru a-mi menţine un nivel ridicat de eficienţă, sărbătoresc 

atunci când ating un obiectiv intermediar. 

5. Dacă exercit o funcţie de conducere, observ dacă unii dintre cei 

care se află în subordinea mea au tendinţa să tergiverseze 

îndeplinirea sarcinilor şi îi sprijin să depăşească momentul 

încurajându-i şi ajutându-i să planifice ceea ce au de făcut. 

6. În cazul unor sarcini similare care se repetă la câteva luni distanţă, 

notez paşii pe care este necesar să îi urmez, astfel încât data 

viitoare să pot proceda întocmai. 

Dacă aţi răspuns nu la majoritatea acestor întrebări, este foarte posibil 

să vă confruntaţi cu tendinţa de a tergiversa (procrastina). Schimbarea 

acestor tipare comportamentale poate fi dificilă, însă acest lucru este 

necesar pentru a avea succes şi pentru a vă reduce considerabil nivelul 

de stres.   

Înainte de a începe lupta cu tendinţa de tergiversare (procrastinare), 

trebuie să recunoaşteţi în mod onest că, de fapt, din cauza acţiunilor 

dumneavoastră sunteţi în întârziere sau grăbit peste măsură, fără să 

aveţi întotdeauna un motiv cu adevărat de neînlăturat care determină 

acest lucru. 

Depăşirea tendinţei de tergiversare este foarte dificil de realizat pe 

termen scurt.  Cel mai indicat este să vă concentraţi eforturile asupra 

celor 20% din sarcini care duc la îndeplinirea a 80% din obiective. 

Începeţi de acolo de unde puteţi obţine cele mai semnificative 

rezultate. Testaţi cele şase idei din lista de mai sus timp de treizeci de 

zile, după care refaceţi exerciţiul de evaluare a sistemului 

dumneavoastră de management al timpului, disponibil în capitolul 4 de 

mai sus. 
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Se impune aici o menţiune importantă: tergiversarea 

(procrastinarea) se poate uneori deghiza sub forma unui sistem 

de management al timpului extrem de detaliat şi organizat. Cu 

alte cuvinte, fiţi atenţi să vă asiguraţi că gestionarea sistemului 

dumneavoastră de management al timpului nu vă ia atât de mult timp 

încât să nu mai doriţi sau să nu mai aveţi când să îl utilizaţi.  

Este vorba aici despre un mod de organizare exacerbată, compulsivă, 

dusă la limite, despre care am mai făcut menţiune în paginile acestui 

manual: 

 puteţi să vă pierdeţi în prea multe detalii în ceea ce priveşte 

listele dumneavoastră de sarcini sau să vă ocupaţi de lucruri 

lipsite de importanţă; 

 puteţi să vă stabiliţi programe care sunt împărţite în prea multe 

blocuri de timp mici, cum ar fi alocarea a 10 minute pentru o 

anumită sarcină şi 15 minute altei sarcini, în loc să ştiţi că veţi 

lucra o oră şi veţi finaliza o listă de sarcini; 

 de fapt, puteţi face uz de organizarea exagerată pentru a vă 

împiedica să vă îndepliniţi pur şi simplu sarcinile (intervine un 

proces de autosabotare). 

Când vă organizaţi activitatea, întrebaţi-vă: “Planificarea mea 

aduce cu adevărat valoare activităţilor pe care le desfăşor?” 

Dacă răspunsul este nu, atunci încetaţi să mai planificaţi şi 

începeţi să acţionaţi! 
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CAPITOLUL 6: ELABORAREA ŞI PERFECŢIONAREA 

PLANULUI INDIVIDUAL DE MANAGEMENT AL TIMPULUI  

6.A. ELABORAREA PROPRIULUI PLAN DE MANAGEMENT AL 

TIMPULUI  

6.B. EVALUAREA ŞI REVIZUIREA PLANULUI PERSONAL DE 

MANAGEMENT AL TIMPULUI 

6.C. CONSIDERAŢII FINALE 

  

6.A. Elaborarea propriului plan de management al timpului 

În capitolele anterioare ale manualului, aţi completat o evaluare a 

managementului timpului (capitolul 4) pentru a stabili în care domenii 

ale activităţii dumneavoastră sunt necesare îmbunătăţiri. La finalul 

acestei evaluări, aţi selectat trei domenii în care efectuarea unor 

schimbări pozitive ar conduce la o diferenţă semnificativă în activitatea 

dumneavoastră. Ulterior, pe măsură ce aţi parcurs manualul, aţi 

identificat diverse strategii care să vă ajute să aduceţi îmbunătăţiri în 

acele domenii. 

De asemenea, aţi completat un jurnal/registru de monitorizare 

(capitolul 5), urmărind, timp de o săptămână, întreruperile apărute pe 

parcursul blocurilor de timp destinate proiectelor. Acest lucru este 

posibil să vă fi confirmat ceea ce aţi descoperit în cadrul evaluării 

managementului timpului sau să vă fi demonstrat că altele au fost 

cauzele care v-au provocat mai multe probleme decât aţi crezut iniţial. 

Mai departe, veţi folosi domeniile din activitatea dumneavoastră, 

identificate ca reprezentând puncte slabe, şi strategiile pe care le-aţi 

avut în vedere spre a vă ajuta să faceţi îmbunătăţiri, pentru a elabora 

un plan de acţiune, cu scopul de a vă dezvolta propriul sistem de 

management al timpului, pe care să-l utilizaţi de acum înainte. 

Pentru aceasta: 

 Analizaţi-vă punctele slabe şi decideţi care dintre acestea pot fi 

corectate rapid şi care vor duce la cele mai semnificative 

schimbări în obiceiurile dumneavoastră de lucru în momentul în 

care vor fi îmbunătăţite.   
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 Acum decideţi de unde aţi vrea să începeţi. Simplul fapt că ceva 

pare relativ simplu nu înseamnă că aceasta este sarcina cea mai 

potrivită de realizat mai întâi. Rămâne la latitudinea 

dumneavoastră exclusivă de unde începeţi. 

S-ar putea să vă surâdă ideea de a face ceva repede şi cu succes 

– dacă aşa stau lucrurile, începeţi cu partea cea mai uşoară; sau  

S-ar putea să vă placă să începeţi cu partea cea mai dificilă, 

pentru că astfel veţi realiza cele mai semnificative îmbunătăţiri.   

 Alegeţi-vă punctele slabe şi una sau două strategii pentru 

corectarea acestora.  Exersaţi acele strategii în fiecare zi până 

ce vor deveni o obişnuinţă. La împlinirea unei luni, evaluaţi cât de 

bine vă descurcaţi în domeniul vizat. Dacă sunteţi mulţumiţi şi 

consideraţi că acesta nu mai constituie o problemă majoră pentru 

dumneavoastră, alegeţi următorul domeniu şi repetaţi procesul. 

Însă, dacă aveţi în continuare probleme cu primul domeniu, 

adăugaţi o nouă strategie la exerciţiile dumneavoastră zilnice. 

Verificaţi-vă din nou peste 30 de zile. 

 

 

IMPORTANT DE REŢINUT 

Pentru a obţine rezultate optime de pe urma lecturării şi lucrului cu 

manualul de faţă, vă recomandăm să elaboraţi un plan de 

acţiune şi să-l împărtăşiţi cu alte persoane, cum ar fi, de 

exemplu, un magistrat cu care colaboraţi îndeaproape (de exemplu, 

preşedintele completului de judecată, procurorul cu care lucraţi în 

mod direct).   

Chiar dacă puteţi elabora propriul dumneavoastră format, vă 

prezentăm pe pagina următoare un model care ar putea fi util şi 

care cuprinde două exemple. 
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PLAN DE ACŢIUNE PENTRU ELABORAREA UNUI SISTEM 

INDIVIDUAL DE MANAGEMENT AL TIMPULUI  

Numele: __________________________ 

Data demarării planului de acţiune:      

Domeniul în care sunt 

necesare îmbunătăţiri 
Obiceiuri noi 

Rezultate după 30 

de zile 

Îmi verific mesajele e-

mail atât de des încât nu 

mă pot concentra asupra 

sarcinilor principale pe 

care le am de îndeplinit . 

 

Îmi voi verifica 

mesajele e-mail de 3 

ori pe zi, la orele 

10:00, 13:00 şi 

16:30. 

Trebuie să îmi verific 

mesajele e-mail şi la 

începutul zilei (ora 

09:00). 

Noul meu obicei a 

generat mai mult 

timp util pentru 

activităţi importante. 

Lucrez la sarcini 

importante câteva minute 

o dată şi nu pot să-mi 

menţin  puterea de 

concentrare asupra lor. 

Voi programa blocuri 

de timp destinate 

proiectelor/activităţilor 

complexe de o  oră, la 

orele 09:30 şi 13:30. 

Nu am putut să le 

dedic timp la ora 

09:30 din cauza 

întreruperilor şi am 

descoperit că nu am 

prea multă energie 

imediat după prânz. 

În consecinţă, am 

decis că îmi voi muta 

blocurile de timp 

destinate activităţilor 

la orele 10:30 şi 

14:30. 

 

… 

 

 

 

… 

 

… 
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Uneori poate fi dificil să facem faţă eforturilor de a încerca ceva nou, 

mai ales atunci când avem anumite obiceiuri de foarte multă vreme.   

 

IMPORTANT DE REŢINUT 

Testaţi unele dintre tehnicile de mai jos pentru a vă ajuta să vă 

menţineţi motivarea:  

 Vorbiţi altora despre planul dumneavoastră; probabilitatea de a 

dori să reuşiţi atunci când sunteţi susţinut de alţii este mai 

mare. 

 Cereţi ajutorul altor persoane; colegii vă pot reaminti 

obiectivele şi poate unii dintre ei vor dori să lucreze împreună 

cu dumneavoastră pentru a-şi schimba propriile obiceiuri. 

 Expuneţi la vedere în birou afişe pentru a vă reaminti noile 

strategii. 

 Exersaţi noile obiceiuri de mai multe ori pe zi. 

 Nu faceţi excepţii şi nu reveniţi la vechile metode de utilizare a 

timpului; excepţiile nu vor face decât să încurajeze regresul. 

 

6.B. Evaluarea şi revizuirea planului 

Sistemul dumneavoastră de productivitate nu trebuie să fie bătut în 

cuie. Când exersaţi pentru prima oară noile abilităţi dobândite de 

management al timpului, va fi necesar ca mai întâi să le testaţi şi să 

evaluaţi dacă acestea funcţionează într-adevăr pentru dumneavoastră. 

Încercaţi să vedeţi:  

 Vă programaţi blocurile de timp destinate proiectelor la orele la 

care nivelul energiei dumneavoastră este ridicat?  

 Vă ocupaţi de solicitările nou apărute suficient de des încât să nu 

fiţi nevoiţi  ca pe neaşteptate să lucraţi la aspecte urgente? 

Dar chiar şi după ce dispuneţi de un sistem care consideraţi că 

funcţionează pentru dumneavoastră, ar trebui să faceţi eforturi de 

perfecţionare continuă a acestuia.  O posibilitate ar putea fi aceea de a 

efectua o evaluare săptămânală cu privire la ceea ce aţi realizat - aţi 

fi putut beneficia de avantajele unor tehnici diferite de planificare sau 

de management al timpului? Când vă gândiţi la săptămâna ce a trecut, 

luaţi în considerare tot ceea ce aţi realizat şi modul în care v-aţi utilizat 

timpul.  
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Iată unele întrebări pe care le-aţi putea avea în vedere: 

1. V-aţi ocupat suficient timp de activităţile cu prioritate absolută? 

2. Estimările dumneavoastră cu privire la efortul necesar pentru 

activităţi şi sarcini au fost exacte? 

3. Cum aţi gestionat întreruperile şi evenimentele neprevăzute, atât 

pe cele importante cât şi pe cele lipsite de importanţă? 

4. Care au fost momentele cele mai productive şi mai puţin 

productive pe parcursul zilei? Care au fost momentele cu nivelul 

de energie cel mai ridicat şi cel mai scăzut? Ar trebui să faceţi 

modificări atunci când vă programaţi anumite activităţi pentru a 

profita de astfel de momente? 

5. Consideraţi că aţi irosit timp pe parcursul săptămânii? Dacă da, 

de ce şi cum aţi putea schimba acest aspect pe viitor? 

6. Aţi depăşit unele obstacole şi dificultăţi şi, dacă da, cum aţi 

procedat? V-aţi însuşit tehnici care vă vor fi de folos pe viitor? 

7. În cazul în care aţi făcut anumite greşeli în privinţa 

managementului timpului, cum puteţi pune în aplicare acele 

experienţe pentru îmbunătăţirea propriului sistem de 

productivitate? 

8. Au fost inutile unele dintre lucrurile pe care le-aţi făcut sau ar fi 

putut fi făcute mai bine de altcineva? 

Este important să vă amintiţi că managementul timpului nu are 

legătură doar cu cât de multe aţi realizat pe parcursul săptămânii ci şi 

cu ceea ce de fapt aţi făcut şi cât de bine aţi îndeplinit sarcinile 

care v-au fost încredinţate.  

Managementul timpului este un instrument, nu un obiectiv în 

sine. Pe lângă întrebările de mai sus, aţi putea să le folosiţi şi pe 

următoarele: 

1. În general, merg pe calea cea bună? 

2. Mă concentrez asupra obiectivelor şi proiectelor potrivite? 

3. Sunt mulţumit de calitatea muncii mele? 

4. Trebuie să încetez să fac anumite lucruri pentru a-mi face timp 

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

La final, ar trebui menţionat faptul că niciun manual şi nicio sesiune de 

formare nu vă va oferi răspunsuri definitive şi incontestabile la toate 

întrebările referitoare la modul în care poate fi gestionat cel mai bine 

timpul dumneavoastră limitat. Dosarele vor continua să sosească, 

telefonul va continua să sune, iar magistraţii vor continua să vă solicite 

ajutorul. Cu toate acestea, preceptele şi practicile prezentate aici vă 

pot oferi un punct de pornire cu privire la modalitatea cea mai bună de 

a jongla cu toate aceste solicitări şi  vă pot ajuta să preluaţi controlul 

asupra timpului, astfel încât acesta să vă aparţină dumneavoastră, nu 

altora.  Dacă începeţi, cel puţin, să implementaţi un sistem de tipul 

celui pe care vi l-am prezentat, puteţi face o schimbare în viaţa 

dumneavoastră profesională. Procedând astfel, veţi contribui, ca efect 

indirect, pe termen lung, la creşterea eficienţei sistemului de justiţie şi 

a vitezei de reacţie a acestuia le cerinţele publicului larg, care se 

bazează pe dumneavoastră în ceea ce priveşte buna administrare a 

actului de justiţie.   

Sperăm, de asemenea, că manualul va face ca viaţa dumneavoastră 

profesională să fie mai plină de satisfacţii personale. Vă mulţumim 

pentru că v-aţi făcut timp să parcurgeţi acest manual şi vă urăm mult 

succes, atât în ceea ce priveşte utilizarea ideilor prezentate, cât şi în 

cariera dumneavoastră de grefier. 
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