Cum imi organizez timpul si mediul ca sa fiu eficient in perioada izolirii sociale?

Pe langa grija excesiva pe care o avem cu totii pentru a evita contactarea noului virus
COVID-19, izolarea sociala aduce cu sine si alte provocdri, printre care si cele care tin de
productivitate. Suntem 1in situatia in care majoritatea activitatilor noastre s-au transferat in mediul
de acasa, timpul alocat activitatilor din diferite domenii nu mai este bine delimitat, elementele de

distragere ale atentiei sunt mai la Indemana, iar eficienta noastra este posibil sa scada.

Exista totusi solutii pentru a creste productivitatea si eficienta in activitatile orientate Inspre
rezultate si in mediul de acasa. Aceste solutii tin de organizarea mediului de lucru si de planificarea

activitatilor. latd mai jos cateva sugestii:

1. Delimiteaza spatiul de lucru
Atunci cand avem un mediu bine delimitat pentru activitatile care presupun concentrare,
ne este mai usor sd intrdm in starea optima pentru lucru. Un mediu organizat, in care te
transpui numai pentru activitati de lucru/ studiu si nu si pentru altfel de activitati, te va

sustine in a-ti construi o rutina eficientd de munca.



Spre exemplu, daca in mediul de acasa dispui de o camera cu birou, fa in asa fel incat sa te
asezi la birou numai atunci cand iti propui sa lucrezi si sa ramai concentrat. Cand intervine
orice alta activitate care te-ar putea distrage de la munca (retele sociale, vizionat de filme,
vorbit la telefon etc.), pe cat este posibil, alege sa te ridici de la birou. In acest fel, mentii
mediul de lucru intr-un singur loc, iar in momentul in care te reasezi la birou vei putea relua
mai usor activitatea, deoarece creierul tdu va dezvolta ideea ”La birou doar lucrez” si va
transmite corpului semnalele necesare pentru aceasta activitate. Atunci cand in acelasi loc
faci mai multe activitati, creierul va fi derutat, nestiind pentru ce activitate sa pregateasca
concret corpul, si din acest motiv ni se poate intdmpla ca in momentul in care ne propunem
sa luam telefonul pentru a-i solicita unui coleg sarcinile pentru ziua respectiva, sa ne dam
seama ca navigam de ceva vreme pe internet, pe retelele de socializare. Mult mai dificil i
este corpului sd intre in starea de concentrare intr-un mediu in care e obisnuit sa facd mai
multe activitati. O situatie prin care am trecut majoritatea dintre noi macar o data, este
aceea In care ne propunem sa citim 1n pat si ne ddm seama peste ceva vreme cd am adormit.
Acest lucru nu este surprinzator, tocmai pentru ca una dintre legaturile pe care le face
creierul nostru este ”In pat dorm”, deoarece dormitul este cea mai frecventa activitate pe

care o facem in pat.

Mentine organizat spatiul de lucru

Creierul nostru functioneazd mult mai bine cand 1 se oferd structurd si organizare. Astfel
cd, un mediu de lucru in care cele necesare pentru activitatea de lucru sunt organizate dupa
anumite principii, un mediu in care stii mereu de unde poti lua un anumit lucru, este un
mediu predictibil, care sustine mult mai bine activitatea de concentrare.

Un spatiu de lucru organizat este un spatiu in care elementele care te-ar putea distrage de
la activitate sunt tinute departe. Incearci sa asezi orice distractor in afara ariei tale vizuale
atunci cand lucrezi. Mentine in zona de lucru numai cele necesare pentru sarcina in care
vrel sd te implici. Stim cu totii cd cel mai tentant distractor al zilelor noastre este telefonul
mobil. Daca nu ai nevoie de el in activitatea de lucru, pune-1 undeva deoparte. Dezactiveaza
notificarile si lasda pornit numai ce este strict necesar (spre exemplu, apelurile). Daca
telefonul este parte integrantd in activitatea ta de lucru, dezactiveaza notificarile pentru

aplicatiile care te-ar putea distrage.



3. Planifica si ancoreaza in timp activititile pe care le ai de fiacut
Multi dintre noi avem obiceiul sa intocmim liste cu activitatile pe care le avem de facut,
fira a seta intervalul de timp programat pentru fiecare activitate in parte. in acest fel,
tendinta noastra este de a incepe cu sarcinile care presupun un efort scazut, lasand pentru
final sarcinile mai complicate. Acest obicei nu este unul productiv, deoarece o buna parte
din energie este consumata pe sarcinile relativ simple si este posibil ca starea de epuizare
sd se instaleze rapid in momentul in care avem de bifat sarcinile mai complicate, care

presupun mai mult efort si mai multe resurse atentionale.

Pentru a contracara acest obicei, este util sa planifici activitatile si sa le ancorezi Tn timp,

respectand cateva principii:

e [ncepe ziua cu activitatile mai dificile. Dupa un somn odihnitor, in general, ai
energia necesara pentru a aborda sarcinile dificile. Astfel cd, primele ore ale
diminetii ar trebui sa fie rezervate pentru sarcinile care presupun un nivel crescut

de concentrare.

o [Fa diferenta intre sarcini importante si urgente, importante, dar nu urgente,
neimportante si urgente, respectiv, neimportante si nici urgente (vezi Matricea
prioritdtilor Eisenhower). Zilnic, activitatile importante si urgente ar trebui sa fie

abordate prioritar.

Metoda lui Eisenhower

Urgente Importante,
si importante dar nu urgente

Trebuie rezolvate Planifica
imediat pentru mai tarziu

Urgente, Nici urgente,
dar nu importante nici importante

DEGETE] Elimina




Fii atent la intervalu/ tau optim de concentrare. Fiecare dintre noi avem anumite
intervale de timp in care ne putem mentine atentia concentrata (spre exemplu, 30
de minute/ 1 ord/ 1 ord si 30 de minute). Incearci si identifici care este acest interval
pentru tine si foloseste-l Tn planificator atunci cand distribui activitatile pe ore. Tn
acest fel planificarea ta va fi suficient de realistd. Daca planifici activitati care
necesitd un interval de concentrare mult peste intervalul tau propriu optim, este
foarte probabil sa acumulezi frustrare. Daca esti nemultumit de intervalul tau de

concentrare si vrei sa 1l cresti, propune-ti sa o faci gradat.

Planifica-ti pauzele. Pentru a evita starea de epuizare, este indicat ca la finalul unui
interval de concentrare sa incluzi in planificare o pauza. Rolul pauzei este acela de
a asigura reincarcarea cu resurse a creierului, pentru a putea, ulterior, sa reintre intr-
un interval de concentrare. Incearca si alegi activititi care te relaxeazi si nu iti
suprasolicita activitatea cerebrald (cum sunt activitatile in fata ecranelor). Cateva
exemple de activitdti ar putea fi: o activitate fizica usoard, o gustare nutritiva,
muzica preferatd ascultatd intr-o pozitie care te relaxeaza, o convorbire cu un

prieten.

Recompenseaza-te. 1deal este ca o activitate care presupune concentrare sd fie
urmatd imediat de o activitate placutd. Procedand in acest fel, vei creste sansele ca
sa te implici mai frecvent in activitati care presupun concentrare. Investeste timp in
hobby-uri si pasiuni, dar incearca sa le programezi in planificarea zilnica imediat

dupa activitatile mai dificile.

Fii asertiv. Cand lucrezi in mediul de acasa, ai toate sansele sa fii destul de frecvent
intrerupt de catre alti membri ai familiei pentru diferite solicitari. Dacd este
important pentru tine sa iti urmezi suficient de strict programul si sd eviti sa
acumulezi frustrare, este necesar sa refuzi solicitarea membrului familiei intr-o
maniera asertiva. Comunicarea asertiva este o maniera eficienta de comunicare,

prin intermediul careia, persoana care transmite mesajul tine cont atat de nevoile



4.

proprii, ct si de nevoile celui care face solicitarea. Asertivitatea te invata sa spui

’nu” Intr-un mod respectuos.

Este util sa inveti sd formulezi mesajul la persoana I atunci cand vrei sa refuzi o
solicitare. Vorbeste intai despre tine (Eu tocmai....), da dovada ca il intelegi pe cel
care face solicitarea (inteleg ca pentru tine este important...) si invita-l la negociere

(Putem face asta la ora...?). lata mai jos cateva exemple:

Eu am de finalizat tema pentru seminar in urmatoarea ora. Inteleg ca ai nevoie de
mine pentru a te ajuta la curdtenie. Putem sa facem asta peste o ora?

Eu mi-am propus sa lucrez neintrerupt timp de 2 ore. Stiu ca vrei sa urmadresti
serialul preferat, dar am nevoie de laptop pentru urmatoarele 2 ore. Este in regula
si pentru tine daca ti-l dau peste 2 ore? Crezi ca ai cu ce sa iti ocupi timpul pana
atunci?

De asemenea, ca sa eviti intreruperile frecvente, transmite-le membrilor familiei
programul tau si nevoile tale si seteaza-ti in planificare un interval de timp de cateva
ore in care s poti sa te ocupi de lucrurile care intervin ih mediul de acasa. Spre
exemplu, zilnic in intervalul 14-16 ma focusez pe treburile casnice. Comunica-le si

lor acest interval.

la-ti o perioada de testare si fii bland cu tine.

Cand iti propui sd schimbi un mod de lucru ceva mai haotic intr-un mod de lucru organizat,
este posibil ca lucrurile sa nu functioneze perfect de la inceput. Propune-ti sa iti iei o
perioada de testare, in care sd urmaresti ce functioneazd si ce nu functioneazda in
planificarea activitdtilor. Lasa-ti timp sa adaptezi programul nevoilor tale si tine cont de
semnalele pe care ti le transmite corpul cu privire la intervalele de concentrare. Apreciaza
fiecare pas Tnainte pe care l-ai facut. O jumatate de zi parcursd organizat conform
planificarii, e mult mai mult decat zile intregi de lipsd de motivatie. Fii bland cu tine si lasa
la o parte autocritica. Aminteste-ti cd nu este o perioada usoard pentru nimeni acum si
propune-ti sa dai tot ce poti pentru a fi mai productiv, chiar dacd acest lucru necesita timp.

Fa schimbarile gradat, daca simti ca asa e mai potrivit pentru tine.



La final, un video care sa te motiveze sa folosesti cat mai bine timpul tau...

https://www.youtube.com/watch?v=bOxqlKTO2Ck

... s1 o recomandare de carte care abordeaza mai detaliat 0 parte dintre strategiile de organizare a
timpului amintite in acest material: lubesti viata? Gestioneaza timpul! 15 secrete ale unor oameni

de success — Kevin Kruse.

NICULESCU

IUBESTI VIATA?
GESTIONEAZA TIMPUL!

15 secrete
ale unor oameni de succes

KEVIN KRUSE


https://www.youtube.com/watch?v=bQxqIKTO2Ck

