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Biblioteca Competentelor de Formare Emergente serveste ca un depozit digital dinamic si
actualizat continuu de materiale de formare adaptate la diverse contexte, asigurand
relevanta pentru nevoile si provocarile care mereu evolueaza. Aceasta integreaza resurse
educationale, rezultate ale proiectelor, continut, elemente vizuale, media audiovizuale si
materiale de invatare suplimentare pentru a sprijini invatarea continua si dezvoltarea
profesionald in domeniul ocuparii fortei de munca in randul tinerilor si in domenii conexe.
Aceasta biblioteca este imbogatita cu rezultate din alte initiative complementare si
include o sectiune dedicata instrumentelor digitale esentiale pentru ocuparea fortei de
munca, aducand beneficii atat lucratorilor de tineret, cét si tinerilor care doresc sa isi
imbunatateasca competentele.
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INSTRUMENTUL 4

TABILIREA
OBIECTIVELOR SI

GESTIONAREA TIMPULUI

Stabilirea obiectivelor inseamna definirea unor obiective clare si crearea
unui plan pentru atingerea lor, in timp ce gestionarea timpului te asigura
ca ramai organizat si profiti la maximum de timpul disponibil. impreun,
aceste abilitati te ajuta sa ramai productiv, sa prioritizezi eficient si sa
transformi ambitiile in obiective realizabile.
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De ce sunt importante stabilirea obiectivelor si
gestionarea timpului?

e Te lupti cu procrastinarea? Nu esti singurul! Multor tineri le este
greu sa ramana concentrati si motivati.

o invéatarea tehnicilor SMART de stabilire a obiectivelor si de
blocare a timpului ajuta la mentinerea motivatiei.

e Abilitatile puternice de gestionare a timpului duc la performante
academice mai bune, succes in cariera si echilibru in viata

personala.
_ Provocari comune cu care se confrunta tinerii:

/ Necunoasterea modului de a stabili obiective realiste.
/ Dificultati in gestionarea eficienta a timpului.
 Dificultate in a rdaméne motivat si a evita amanarea.

Cum ajuta acest modul:
e Preda tehnici de stabilire a obiectivelor SMART.

 Introduce instrumente de gestionare a timpului, cum ar fi blocarea
timpului si construirea obiceiurilor.

o Ofera exercitii practice pentru imbunatatirea concentrarii si
autodisciplinei.
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=|Pasul 1: Stabileste obiective SMART
-/ Cadrul obiectivelor SMART:

e @ S - Specific: Defineste-ti clar obiectivul.

e ™ M — Masurabil: Urmareste-ti progresul.

e _/ A — Realizabil: Asigura-te ca este realist.

e < R - Relevant: Conecteaza-l cu aspiratiile tale.
e _ T - Limitat de timp: Stabiliti un termen limita.

#® Exemplu: Voi finaliza 3 cursuri de marketing online (1 pe
saptamana) si voi depune 5 cereri de internship in termen de 30 de zile.

Sfat: Marele succes incepe cu mici obiceiuri
zilnice - ramai consecvent!



L] Pasul 2: Rafineaza si imbunatateste-ti livrabilele-
mbunatateste ti ||vrab||e|e cu aceste tehnlu de exersare

- Metoda de blocare a timpului
e Programeaza-ti ziua alocéand intervale orare fixe diferitelor sarcini.
Acest lucru reduce distragerile si te mentine concentrat.

/ Sarcina interactiva: Creeaza un program saptamanal cu timp
limitat pentru studiu sau sarcini legate de munca.

® Exemplu - Program de luni:

(J9:00 - 11:00 — Studiu

"% 11:30 - 12:30 — Exercitii fizice

&2 13:00 - 15:00 — Munca/Stagiu de practica

Sfat: Planifica sau vita! Programarea
face ca succesul sa fie inevitabil.
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] Pasul 3: Construieste-ti obiceiuri mai bune

- Regula celor 2 minute: incepeti prin a dedica doar 2
minute unei sarcini pentru a depasi amanarea. Pasii mici dau
impuls!

« % Regula celor 5 secunde: Numara 5-4-3-2-1 si ia masuri
imediate in privinta sarcinilor pe care le eviti. Nu te gandi prea
mult - pur si simplu incepel!

«  Partener de responsabilitate: Spune-i cuiva care este
obiectivul tau de a ramane motivat si dedicat. Sprijinul face
diferenta!

~ Exercitiu: Alege un truc pentru amanare -
foloseste- zilnic, timp de o saptamdéna.
Urmareste cand te ajuta sa ramai concentrat!
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v Checklist: Stabilirea obiectivelor si gestionarea timpului in
actiune
0 Obiectivul meu este SMART (Specific, Masurabil, Realizabil,
Relevant, Limitat de Timp).
0 Mi-am impartit obiectivul in pasi mai mici.
0 Am un program sau un plan cu blocaje de timp pentru
momentul in care sa fac fiecare sarcina.
0 Folosesc un planificator sau un calendar pentru a-mi gestiona
timpul si il verific regulat.
0 Minimizez distragerile in timp ce lucrez (telefon inchis, spatiu
de studiu amenajat).
o Imi urmaresc progresul (bifez sarcini, monitorizez
imbunatatirile).
o Imi adaptez planul atunci cand este nevoie, in loc sa renunt;
raman flexibil.
0 Mi-am impartasit obiectivul cu cineva sau ma recompensez
pentru mici realizari.
O lau pauze pentru a evita epuizarea, dar revin la planul meu
dupa ce ma odihnesc.
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