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3. STABILIREA OBIECTIVELOR, PLANIFICAREA, GESTIONAREA
TIMPULUI - MENTINEREA ORDINII NU NUMAI iN CALENDAR, CI SI
IN SUFLET

Realizat de:

Marta Antal — Liceul si Caminul de Excelenta Bolyai, Senta, Serbia

Prezentarea temei

In acest capitol, veti invita despre cei trei piloni fundamentali ai dezvoltirii personale: stabilirea
constienta a obiectivelor, instrumente de gestionare a timpului si metode pentru crearea unui
program flexibil. Scopul materialului este de a va ajuta sa intelegeti cum sa va coordonati sarcinile
zilnice si planurile pe termen lung pentru a creste eficienta si a reduce suprasolicitarea. La sfarsitul
capitolului, veti fi capabili sa va organizati timpul in mod mai constient si, astfel, sa va mentineti

motivatia.

Obiective

In timpul procesului de Tnvatare, participantii:

- vor deveni capabili sa stabileasca obiective realiste si motivante;

- vor Invata despre cele mai importante instrumente si tehnici de gestionare a timpului;

- vor dezvolta abilitatea de a planifica in mod flexibil, ceea ce le va permite sa raspunda eficient

la situatii neasteptate, fdara a pierde din vedere obiectivele principale.

Timpul alocat pentru unitate:

2 ore
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Rezultate ale invatarii

- planificarea proceselor pedagogice, auto-reflectie legatd de implementarea acestora (diferentiere,
motivatie, activitati extracurriculare care promoveaza dezvoltarea optima);

- gandire reflexiva: revizuire independenta, analiza a experientelor de Tnvatare;

- dezvoltarea personalitdtii, tratament individual (dezvoltarea personalitatii complexe, aplicarea
constienta a metodelor pedagogico-psihologice);

- angajament si responsabilitate profesionala pentru dezvoltarea profesionala (auto-reflectie,

cooperare cu alte parti, cooperare profesionald, planuri de viitor).

Introducere

De ce sunt importante obiectivele si planificarea in invatarea autoreglementata?

Silvia este profesoara in invatamantul primar si mama a doi copii mici. Ea simte ca ,,incepe o noua
viata” la Inceputul anului scolar: vrea sa citeasca mai multe materiale profesionale, sa se
pregateasca mai bine pentru lectii si a decis, de asemenea, sa faca exercitii fizice in mod regulat.
Ea scrie in jurnalul ei: ,,1 ora de dezvoltare profesionald in fiecare zi lucratoare (literatura de
specialitate, videoclipuri de formare)”, ,,3 antrenamente pe saptamana”, Intotdeauna pregatesc o
cind sanatoasa seara”.

A inceput cu entuziasm in prima saptamana, dar in a doua saptamana s-a confruntat deja cu
realitatea: sedinte cu parintii, Tnlocuiri neasteptate, copii bolnavi acasa. Din ce In ce mai multe
dintre planurile sale ambitioase au fost abandonate. Szilvia a devenit din ce in ce mai dezamagita
de ea Insasi: ,,Daca nu pot respecta planul, atunci nu are rost™.

Va suna familiar aceasta situatie?

Viata de zi cu zi a profesorilor se schimba rapid, iar invatarea se incadreaza adesea doar Tn timpul
ramas. In astfel de cazuri, stabilirea constientd a obiectivelor si planificarea nu sunt doar
instrumente utile, ci si conditii prealabile de baza pentru invdtarea durabild si motivatie. Daca

cadrele didactice nu sunt capabili sa-si structureze procesele de Invatare, pot simti cu usurintd ca
2



N
01 K4220.51-000250549

raman Tn permanentd in urma in ceea ce priveste dobandirea de noi cunostinte. Obiectivele clar
definite ofera o directie, iar planurile detaliate asigura ca fiecare pas poate fi urmarit si evaluat. In
plus, gestionarea constienta a timpului ajutd la gestionarea factorilor externi si interni care
consumd timp, In timp ce mentinerea echilibrului mental asigura cd invatarea nu provoaca

suprasolicitare.

Psihologia stabilirii obiectivelor

Stabilirea obiectivelor este baza invatdrii autoreglementate. Obiectivele clar definite sunt deosebit
de importante pentru profesori, deoarece acestia trebuie sa jongleze cu rolul lor de educatori, sa
conduca lectii, sd monitorizeze progresul individual al elevilor si dezvoltarea profesionala.
Obiectivele clare au un efect motivant.

Conform cercetarilor psihologice, obiectivele clare si provocatoare sporesc motivatia si
perseverenta (Locke & Latham, 2019). De exemplu, atunci cand un profesor isi stabileste
obiectivul de a ,,utiliza mai multe instrumente digitale in lectiile sale”, obiectivul rdmane vag si
riscul de amanare creste. Cu toate acestea, daca obiectivul este mai specific, cum ar fi ,,Voi integra
o noua sarcina digitala Tn fiecare luna si voi solicita feedback elevilor pentru a masura eficacitatea
acesteia”, obiectivul este masurabil, urmaribil si motivant.

Modelul SMART (Specific, Masurabil, Atingibil, Relevant, Limitat n timp) ofera un cadru care
ajuta la formularea obiectivelor. Conform cercetarilor psihologice, obiectivele realiste, pas cu pas,
mentin increderea in sine, deoarece ofera succese regulate, in timp ce obiectivele prea ambitioase
pot duce cu usurintd la esec si epuizare. Un sistem de obiective bine conceput sustine astfel nu

numai performanta, ci si bunastarea psihologica.

Prezentarea modelului SMART printr-un exemplu
Sa presupunem ca cineva doreste sa invete cum sa utilizeze un instrument de sondaj online (cum

ar fi Google Forms). Obiectivul in forma SMART ar putea ardta astfel:
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S — Specific: Vreau sa invat cum sa utilizez un program de creare a chestionarelor online, astfel
Tncat sa pot crea si evalua chestionare Tn mod independent.

M - Masurabil: Voi considera obiectivul atins cand voi fi creat cel putin trei chestionare si voi fi
capabil sd export sau sa analizez rezultatele.

A — Atingibil: Exersez de doud ori pe saptamana timp de 30 de minute, urmand ghidurile si
videoclipurile online. Acest lucru poate fi integrat in mod realist In rutina mea zilnica.

R — Relevant: Acest obiectiv Tmi este util deoarece Tmi dezvolta competentele digitale si ma ajuta
1n munca, studiile sau proiectele personale.

T — Termen limitat: vreau sa pot utiliza programul cu Incredere in termen de patru saptamani.
Acest obiectiv este clar, masurabil si realizabil: nu este o intentie abstracta, ci un plan Tmpartit in

pasi concreti care ma motiveaza si ma ajuta sa progresez.

Sarcina: Formulati propriul obiectiv SMART!

1. Alegeti o noua abilitate sau cunostinta pe care doriti sa o dobanditi!
2. Notati obiectivul in termeni simpli si generali!

3. Transformati obiectivul in format SMART!

S — Specific: Care este exact obiectivul?

M — Masurabil: Cum puteti masura progresul dvs.?

A — Realizabil: Obiectivul este realist, avand in vedere timpul si resursele disponibile?
R — Relevant: De ce este important acest obiectiv pentru dvs.?

T — Limitat in timp: Cand doriti sa atingeti obiectivul?

4. Noteaza-ti obiectivul SMART 1n propozitii complete!

5. Reflectati!

- Care element a fost cel mai usor de realizat?

- Care v-a creat dificultati?

- Ce puteti face pentru a va atinge obiectivul?
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Exercitiu: ,,Obiectiv bine formulat”

In activitatea didacticd, putem creste eficacitatea stabilirii obiectivelor dincolo de obiectivele
SMART cu ajutorul exercitiului NLP (Programare Neuro-Lingvistica) ,,Rezultat bine formulat”.
Aceasta metodad ajuta participantii sa stabileasca obiective clare, intrinsec motivante si realizabile.
Pasii exercitiului sunt descrisi mai jos. Puteti alege un obiectiv nou sau va puteti gandi la ceva ce
ati planificat de mult timp, dar pentru care nu ati facut niciodatd pasii necesari pentru a-l atinge
(puteti, de asemenea, sa va ganditi la pasii necesari pe baza obiectivului utilizat Tn exercitiul
anterior)!

Exercitiul poate fi facilitat prin asezarea pasilor pe o masa folosind piese LEGO, zaruri, nasturi
sau boabe. Puteti ruga un coleg, un prieten sau sotul/sotia sa va sprijine in acest proces cu
intrebarile lor. Daca faceti exercitiul Tn acest mod, alegeti cate un simbol pentru fiecare intrebare
si raspuns, si plasati simbolurile pe o masa! La sfarsitul procesului, faceti simbolic primul pas!
Puteti, de asemenea, sa faceti o fotografie a aranjamentului final, astfel incat, daca va blocati mai
tarziu, sa puteti reveni la el oricand si sa va amintiti firul gandirii. Reprezentarea simbolica a
obiectivului dvs. si a pasilor care duc la acesta va poate ajuta sa obtineti mai multa claritate si sa

va planificati implementarea in mod mai constient.

~— T &
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Sarcina: Pe baza obiectivului definit anterior sau a unui obiectiv nou, parcurgeti urmatorii pasi!
1. Definiti obiectivul cu precizie!

- Formulati-va obiectivul Tn mod pozitiv!

Exemplu: ,,Vreau sa pot crea prezentdri vizuale pentru materialele mele didactice in mod
independent, folosind Canva.”

2. Faceti-l tangibil!

- Ce voi vedea, auzi si simti cand imi voi atinge obiectivul?

Exemplu: ,,Vad prezentarea finalizata pe ecran, aud feedback pozitiv de la elevii mei si ma simt
increzator.”

3. Ce se afla in spatele obiectivului? — Ce ma motiveaza?

- De ce este important obiectivul pentru mine?

- Ce valori serveste (de exemplu, perfectionarea personala, perseverenta, creativitatea)?
Exemplu: ,,Vreau ca lectiile mele sa fie atractive din punct de vedere vizual, ceea ce va spori
interesul elevilor.”

4. Identificarea persoanelor care pot ajuta

- Cine m-ar putea sprijini?

- De la cine as putea invata sau de la cine as putea sa ma inspir?

Exemplu: ,,Colegi profesori, tutoriale online Canva, prieteni care sunt deja experti n utilizarea
Canva.”

5. Identificarea obstacolelor

- Ce obstacole interne (de exemplu, frica, amanarea) si externe (de exemplu, lipsa de timp,
instrumente) ar putea aparea?

- Cum pot face fata acestora, ce resurse pot mobiliza?

Exemplu: Daca obstacolul este lipsa de timp, solutia ar putea fi Impartirea timpului necesar In

segmente mici (15 minute pe zi).
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6. Calendar si pasi specifici

- Cand voi Tncepe sa lucrez pentru atingerea obiectivului meu?

- Ce pasi specifici si masurabili voi face?

Exemplu: Primul pas: Creati un cont Canva — astazi, al doilea pas: Urmariti un videoclip instructiv
de 1 ora — maine, al treilea pas: Creati propria prezentare — pana la sfarsitul saptamanii.

7. Verificarea ecologica

- Obiectivul se potriveste cu personalitatea, valorile si situatia mea de viata?

- Cum ma va afecta pe mine si mediul meu atingerea acestui obiectiv?

Exemplu: ,,Da, deoarece predarea vizuald si implicarea elevilor sunt importante pentru mine.
Elevii sunt, de asemenea, mai motivati cand ii implic vizual.”

8. Vizualizare pozitiva

- In concluzie, imaginati-va ca obiectivul a fost deja atins!

- Cum va simtiti, ce credeti, ce schimbari a adus acest lucru in viata dvs.?

Combinarea celor doua metode de mai sus ajutd la asigurarea faptului ca obiectivele nu exista doar
pe hartie, ci sporesc perseverenta si sansele de succes In conformitate cu valorile si abilitatile
noastre: SMART ne arata ce vrem sa realizam, Tn timp ce un obiectiv bine formulat ne arata cum

si de ce si ne ajuta sa organizam procesul din interior.

Instrumente de gestionare a timpului

Timpul profesorilor este adesea Tmpartit Intre sarcinile zilnice: predare, administrare, sedinte,
comunicare cu parintii, Inlocuiri, programe profesionale si invatare continud, autoformare. Aceasta
activitate multifacetica face ca profesorii sa simta la sfarsitul zilei ca ,,am lucrat toata ziua, dar nu
am realizat nimic”. Exista mai multi factori care stau la baza acestui sentiment: sarcinile urgente
si neasteptate distrag atentia de la activitatile care servesc obiectivelor cu adevarat importante, pe
termen lung; intreruperile (apeluri telefonice, e-mailuri, solicitari din partea elevilor si colegilor)

ne obliga sa ne reluam constant gandirea, ceea ce duce la o pierdere de timp.



Un instrument clasic pentru gestionarea eficienta a timpului este Matricea Eisenhower, care
organizeaza sarcinile pe doud axe: importante-neimportante si urgente-neurgente. Majoritatea
oamenilor tind sa raspunda la sarcini urgente, dar nu neaparat importante, deoarece acestea ofera
un sentiment de satisfactie imediata (,,Am terminat, am bifat”). Cu toate acestea, cheia eficientei
pe termen lung consta n concentrarea asupra sarcinilor importante, dar nu urgente, cum ar fi
elaborarea programelor de Tnvatamant, autoeducarea, prevenirea sau construirea de relatii cu
studentii. Acestea necesita planificare, concentrare constienta si un interval de timp, dar, pe termen

lung, reduc stresul si solutiile de urgenta.

URGENT NU E URGENT

IMPORTANT Planificati!

NUE Delegati-1!
IMPORTANT

Figura 1: Matricea Eisenhower

Instrumentele moderne de gestionare a timpului includ microinvatarea si perioadele scurte de
concentrare. Tehnica Pomodoro (Cirillo, 2006) alterneaza intre 25 de minute de munca intensa si
pauze de 5 minute, crescand astfel concentrarea si reducand oboseala mentald. Baza psihologica a
metodei este cd atentia este limitata in timp, iar blocurile de timp scurte si bine structurate

faciliteaza atingerea unei stdri de flux.
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Figura 2: Ciclul Pomodoro (sursa: norberthires.com)

Astazi, exista o multime de instrumente digitale de gestionare a timpului: aplicatii de calendar,
manageri de sarcini (de exemplu, Trello, Notion, Todoist), cronometre de concentrare si
mementouri online va ajuta sa va folositi timpul Tn mod constient. Cu toate acestea, cheia nu sta in
instrument, ci in regularitate si auto-reflectie: Ce fac in fiecare zi care contribuie cu adevarat la
obiectivele mele — si ce fac din obisnuinta sau din vinovatie?

Pe langa stabilirea prioritdtilor, este esential sa fiti constienti de factorii care va fac sa pierdeti
timp si sa 1i limitati. Orice activitate care nu va apropie de obiectivele dvs. este considerata o
pierdere de timp, cum ar fi citirea necontrolata a e-mailurilor, intalnirile inutile, multitaskingul sau
amanarea.

Prin urmare, gestionarea timpului este o abilitate complexa care implica elemente cognitive,
comportamentale si emotionale. Planificarea constienta, stabilirea prioritatilor, reducerea factorilor
care duc la pierderea timpului si aplicarea perioadelor de concentrare contribuie la o viata
profesionala echilibrata si productiva pentru profesori.

In ceea ce urmeazd, veti gisi doud sarcini legate de gestionarea timpului care vd pot ajuta in

viitor.
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Sarcina 1: Analiza Eisenhower

Obiectiv: Cresterea gradului de constientizare cu privire la utilizarea timpului si recunoasterea
activitatilor importante si neimportante

Notati pe o foaie de hartie sau Intr-un caiet digital cam v-ati petrecut ziua de lucru precedenta,
ord cu ord. Enumerati toate activitatile, chiar si Intreruperile scurte: predare, administrare, citirea
e-mailurilor, pauze, conversatii, retele sociale, apeluri telefonice etc. Scopul este de a obtine o
imagine cat mai exacta posibila a modului in care v-ati petrecut timpul.

1. Analiza Eisenhower:

Desenati o matrice pe baza celor de mai sus (Figura 1)!

- Important si urgent

- Important, dar nu urgent

- Urgent, dar nu important

- Nu e urgent si nu e important

Apoi plasati activitatile enumerate Tn pasul anterior in campurile corespunzatoare!

2. Reflectie: Luati In considerare urmatoarele Intrebari!

- Care activitati s-au dovedit a fi ,,consumatoare de timp”?

- Ce sarcini importante, dar neurgente ati amanat?

- Cum ati putea sa acordati prioritate Tn mod constient acestor sarcini saptamana viitoare?
Sarcina 2 (sarcina suplimentara):

Saptamana urmatoare, ncercati tehnica Pomodoro pentru o sarcind pe care o amanati de obicei
(de exemplu, elaborarea curriculumului, redactarea proiectului). Observati cum va afecteaza

concentrarea si performanta!

Gestionarea flexibila a timpului
Gestionarea timpului nu inseamna doar organizarea sarcinilor, ci si crearea unui echilibru interior.

Natura muncii de profesor este astfel incat este dificil de planificat: o inlocuire neasteptata, o
10
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situatie problematica intre elevi sau o cerinta administrativa brusca pot apdrea in orice moment.
Din acest motiv, programarea rigida, minut cu minut, provoaca adesea doar frustrare. Cheia este
gestionarea flexibila a timpului, care ofera atat un cadru, cat si spatiu de manevra.

Una dintre bazele gestionarii flexibile a timpului este reevaluarea priorititilor. Este util ca
profesorii sa recunoasca in ce parte a zilei sunt cei mai productivi (de exemplu, diminetile sunt
mai potrivite pentru sarcini creative, dupa-amiezile pentru sarcini administrative) si sa isi adapteze
activitdatile in consecinta. Flexibilitatea nu inseamna dezordine, ci mai degraba ca sistemul este
capabil sa se adapteze la situatiile din viata reala.

Un element important este includerea unor intervale de timp tampon in program. Daca fiecare
minut este programat, o singura Intarziere sau un eveniment neasteptat poate declansa un efect de
domino. Intervalul de timp tampon — de exemplu, o pauza de 10-15 minute dupa fiecare lectie —
nu este un lux, ci o garantie a functionarii durabile. Acesta permite tranzitii, pauze scurte si
gestionarea situatiilor neasteptate fara a perturba intregul program.

Un alt principiu de baza al gestionarii flexibile a timpului este auto-reflectia si corectarea. O
scurtd revizuire saptamanala — ,,Ce a functionat bine? Ce a durat prea mult?” — ajuta la reglarea
fina a sistemului. Scopul nu este ca totul sa fie perfect, ci ca dezvoltarea constienta sa aiba loc si
in gestionarea timpului.

In cele din urma, aspectul psihologic al gestionarii flexibile a timpului nu trebuie neglijat. Relatia
noastra cu timpul provine adesea din asteptari si convingeri interne (,,un profesor bun este
Intotdeauna disponibil”, ,,nu pot spune nu”). O parte a autoimbunatatirii constd in recunoasterea
faptului ca timpul nu este doar pentru munca, ci si pentru reincarcare. Odihna nu este timp pierdut,
ci o investitie in performanta zilei urmadtoare.

Iata doua sarcini legate de gestionarea flexibila a timpului:

Sarcina: Scenariul zilei in schimbare

Obiectiv: Exersarea flexibilitatii si adaptabilitatii in munca de zi cu zi

11



N
01 K4220.51-000250549

1. Faceti o prezentare generala a zilei dvs. de lucru ideale, Impartita pe ore. Marcati cand predati,
cand efectuati sarcini administrative, cand comunicati cu parintii sau colegii si cand va rezervati
timp pentru odihna! Este important sa notati cand va simtiti cel mai energic si cand va simtiti
obosit.

2. Acum imaginati-va ca ziua dvs. nu decurge conform planului! Cum v-ati adapta ziua pentru a
nu parea haotica?

Luati Tn considerare urmatoarele intrebari:

- Ce ati putea amana?

- Ce ati putea scurta fara a compromite calitatea?

- La ce activitati ati ramane cu siguranta?

- Ce te-ar ajuta sa 1ti gestionezi ziua in ciuda situatiilor neprevazute?

- In ce privinte ati putea fi flexibil?

- Ce obiceiuri sau strategii noi ai putea integra in rutina ta zilnica in viitor?

Sarcind suplimentara:

In urmitoarea siptimana, tineti evidenta momentelor si motivelor pentru care ati deviat de la
planul dvs. zilnic! La sfarsitul saptamanii, evaluati pe scurt modul in care flexibilitatea v-a ajutat

sa va indepliniti sarcinile si cum a contribuit la sentimentul dvs. de echilibru!

Materiale de sprijin

Gestionarea timpului:_https://adaptiveconsulting.hu/idogazdalkodas tippek/index.html

Tehnica Pomodoro https://nofluffjobs.com/hu/log/karrier/onfejlesztes/pomodoro-technika-

utmutato-hogyan-mukodik-es-mikor-erdemes-hasznalni/

Gestionarea eficientd si fara stres a sarcinilor n viata de zi cu zi_https://c0f9314fde.clvaw-
cdnwnd.com/1c5aaba974303f4464c59cd4f8eeb377/200000251-3d84d3d84f/
vide03635996542.mp4?ph=c0f9314fde

Matricea Eisenhower https://asana.com/resources/eisenhower-matrix
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Verificarea cunostintelor

1. Obiectivul SMART al unui profesor este urmatorul: ,,Voi integra o sarcina digitala noua in
lectiile mele in fiecare luna si voi analiza feedback-ul elevilor.”

Care element nu dovedeste ca obiectivul este cu adevarat SMART?

A) E specific, deoarece defineste cu precizie activitatea.

B) E masurabil, deoarece numarul de raspunsuri si numarul de integrari pot fi verificate.

C) E limitat in timp, deoarece specifica o frecventa lunara.

D) Nu este realizabil, deoarece implica prea multe sarcini.

Raspuns corect: D

intrebarea 2 (Adevirat sau fals)

Motivatia interna ofera rezultate mai durabile pe termen lung decat recompensele sau asteptdrile
pur externe.

A) Adevarat

B) Fals

Raspuns corect: A) Adevarat

2. Instrumente de gestionare a timpului

intrebarea 3 (cu variante multiple)

Activitatile zilnice ale unui profesor includ: citirea e-mailurilor, elaborarea de materiale
didactice, sedintele cu parintii si retelele sociale. Cum pot fi acestea prioritizate corect folosind
matricea Eisenhower?

A) Elaborarea materialelor didactice — 1. Important, dar nu urgent

B) Citirea e-mailurilor — 2. Urgent, dar nu important

C) Retelele sociale — 3. Nu e important si nu e urgent
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D) Intalniri cu parintii — 4. Important si urgent

A
B
C
D

intrebarea 4 (Adevarat-Fals)

Avantajul tehnicii Pomodoro este ca sporeste eficienta si reduce oboseala mentala prin utilizarea
unor intervale scurte de timp Tn care va concentrati, in loc de procese de lucru lungi si
neintrerupte.

A) Adevarat

B) Fals

Raspuns corect: A) Adevarat

3. Gestionarea flexibila a timpului

intrebarea 5 (cu variante multiple)

Care elemente strategice contribuie la gestionarea flexibild a timpului?
A) Tncorporarea unor intervale de timp tampon in program;

B) reflectia saptamanala asupra succesului programului;

C) specificarea fiecarei sarcini pana la minut;

D) sarcini adaptate la momentul cel mai productiv al zilei.

Raspuns corect: A, B, D

intrebarea 6 (Adevirat sau fals)
Flexibilitatea inseamna ca putem schimba programul nostru in mod spontan, fara a tine cont de
regularitate si prioritati.

A) Adevarat
14
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B) Fals

Raspuns corect: B) Fals
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