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1. DESCRIEREA MODULULUI

ABILITATI ORGANIZATIONALE
TITLUL MODULUI

CUVINTE CHEIE Abilitate, organizare, diversitate functional3,
activitati zilnice, flexibilitate, asistenta personal,
adaptare

GRUP TINTA Acest modul se adreseaza celor care doresc sa invete

cum sa-si imbunatateasca abilitatile organizatorice.

NIVEL mediu

OPORTUNITATI DE | Persoane care doresc s§ devind Asistenti Personali
CARIERA pentru oameni cu diversitate functionala.

Acest modul ofera participantilor cunostinte practice,
resurse si oportunitdti pentru a invata cum sa-si
SCOPUL imbun&titeascd abilititile organizatorice necesare
MODULULUI pentru a lucra ca AP.

Studentii vor invata ce este organizarea, tehnici de
organizare a timpului, cum sa isi organizeze munca,
cum sa fie responsabili si s gaseasca alternative.

REZULTATELE Dupa terminarea acestui modul, participantii vor fi
INVATARII invatat cum sa lucreze intr-un mod organizat.
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@ assistant

ORIENTATIV DE
ORE:

ABILITATI Folosirea TIC la nivel de baz3.
NECESARE:

CURSURI Nici unul

NECESARE:

NUMARUL 4

COMPETENTE AP inteleg importanta organizarii timpului si al
abilitatilor organizatorice pentru lucru.

EVALUARE Evaluarea va consta dintr-un test cu variante
multiple de raspuns care le va verifica cunostintele si
gradul de intelegere.

CATEGORII Cost (optimizarea costului)

Timp (organizare eficienta a timpului)
Calitatea serviciilor (calitate-s)
Managementul calitatii (m-calitate)
MATERIALE Nici unul
SUPLIMENTARE
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2. INTRODUCERE

Draga participant,

Bine ai venit la acest modul! Acest modul este creat in cadrul formarii pentru
persoanele interesate sa devina asistenti personali pentru persoanele cu dizabilitati.
In acest modul veti invata despre alte competente importante necesare unui asistent
personal, si anume cum sa fiti un lucrator organizat. Pentru a face acest lucru intr-
un mod organizat, este necesar ca AP sa invete cateva aspecte legate de gestionarea

timpului, a resurselor si a evenimentelor care pot surveni in viata de zi cu zi.

Modulul 5 include notiuni referitoare la modul de gestionare a timpului, cum sa fii
responsabil la locul de munca, sfaturi pentru a fi un bun lucrator, cum ar fi adaptarea

la schimbari si caracteristici, inamici si instrumente pentru gestionarea timpului.

Cele mai bune urari,

Echipa Proiectului EU-Assistant
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3. DEFINITIE

Organizarea si planificarea sunt abilitatile de a stabili obiective si prioritati atunci
cand se angajeaza o sarcind, elaborarea unui proiect stabilind actiunile, termenele si

resursele care trebuie utilizate.

Sunt abilitatile care trebuiesc puse in practica atunci cand actiunile coordonate cu
alte entitati (utilizatorul si mediul inconjurator) trebuie efectuate in timp si cu costuri

reale, astfel incat eforturile sa fie utilizate cat mai eficient si obiectivele sa fie atinse.

Planificarea si organizarea presupune a studia in prealabil obiectivele si actiunile care
urmeazd si fie realizate. In acest caz, Planul Personal de Viatd Independentd va
reflecta acele obiective, care, impreuna cu liniile directoare cerute de utilizator vor
determina sarcinile care trebuie indeplinite de asistentul personal pe termen scurt si

mediu.

Alte abilitati necesare sunt organizarea timpului, luarea deciziilor, lucrul in echipa.

3.1. Ce presupune capacitatea organizatorica?

In termeni generali, un bun profesionist trebuie s3 aib&:

e Abilitatea de a anticipa aspectele sensibile ale unei situatii sau probleme prin
verificarea datelor si cautarea de informatii externe.

o Abilitatea de a gestiona diferite obiective prin stabilirea unor mecanisme de
coordonare.

¢ Abilitatea de a stabili obiective, termene, definirea prioritatilor si controlul calitatii
muncii.
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e Abilitatea de a face adaptari ca raspuns la mediul nconjurator sau la nevoile
situatiei.
e Capacitate mare de a face fata situatiilor schimbatoare si inovatoare si de a revizui

si evalua consecintele pozitive si / sau negative ale actiunilor.

Si sa stie cum sa ...

e Anticipeze eventualele obstacole care pot aparea in derularea sarcinilor.
e Stabileascd mecanisme pentru monitorizarea progreselor inregistrate in
ceea ce priveste obiectivele.

e Fie clar cu privire la obiectivele profesiei, in relatie cu utilizatorul.

¢ Defineasca sistemele si schemele de lucru.

e Stabileasca prioritatile si timpul.

e Organizeze si sa stabileasca in mod corespunzator orele pentru activitatile
zZilnice.

e Evalueze prin monitorizarea realizarii obiectivelor si corectarea abaterilor,
daca este necesar.

e Distribuie si sa valorifice resursele tehnice.

» Gestioneze alte situatii decéat cele obisnuite.

o isi modifice comportamentul in functie de noile alternative.

e Se adapteze la schimbare intr-un mod pozitiv si constructiv.

e Asimileze rapid cunostintele noi si sa le foloseasca in munca zilnica.

e Evaluaeze si sa revizuiasca sarcinile efectuate pentru a face imbunatatiri.
e Utilizeze informatiile furnizate sau sa caute pe altcineva care sa 1i completeze
cunostintele, de exemplu cu privire la tehnicile de mobilizare, produse de
sprijin sau dizabilitati, in general.

e Accepte modificari ale procedurilor si instrumentelor de lucru si sa le aplice.
e Se adapteze la metodologii noi de lucru.

e Percepeapa schimbarile ca pe o posibilitate de a invata lucruri noi.
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4. ORGANIZAREA MUNCII

Sarcina principala a asistentului personal este de a sprijini clientul in planul de viata
independenta. Planul personal de viata independenta pe care utilizatorul il va face (in
mod explicit sau implicit) Tnainte de angajarea asistentului, consta intr-o planificare
aproximativa a vietii sale cotidiene, specificand sarcinile pentru care are nevoie de
sprijin si care este natura acestuia.

Astfel, asistentul personal trebuie sa aiba capacitatea organizatorica de a-si indeplini
sarcinile in mod responsabil si in timp util, fiind necesara capacitatea de adaptare la
calendarul utilizatorului.

Pentru a pregati acest plan personal independent de viata, utilizatorul va planifica in
ce moment al zilei are nevoie de sprijin si cat timp va dura acesta. Cu toate acestea,
trebuie sa tinem cont de faptul ca:

e Prioritizarea activitatilor este flexibila.

e Programul este evaluat si adaptat in mod continuu, in functie de progresul
inregistrat in recuperare si de orice schimbari in situatia utilizatorului;

e Programele zilnice de activitate sunt adaptate la noi situatii de urgenta care sunt
importante pentru calitatea vietii utilizatorului.

Este important sa fim constienti de faptul ca munca noastra depinde de viata de zi
Cu zi a uneia sau mai multor persoane, planificarea si sarcinile sunt determinate si
influentate si de relatiile clientilor cu rudele si cu cei dragi. Daca asistentul personal
intarzie sau nu vine fara o notificare prealabild, activitatile utilizatorului vor fi
nesupravegheate si acestia ar putea chiar sa fie expusi riscului de a ramane singuri.
Datoritda importantei capacitatii organizatorice, aspectele teoretice si practice pentru
dezvoltarea acestor competente, cum ar fi organizarea timpului, adaptarea la

schimbare si responsabilitatea, sunt detaliate mai jos.
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5. ORGANIZAREA TIMPULUI

In primul rand, sa facem diferenta intre eficacitate si eficients:

v Eficacitatea: consta in a face ceea ce trebuie facut. Ea se concentreaza asupra
rezultatului: ca trebuie facuta, cu resursele cele mai putine.
v Eficienta: faceti foarte bine ceea ce este de facut. Dar poate fi facut excelent

ceva ce s-ar putea face si altfel, sau care nici nu este necesar sa se faca.

\ \ / _ j’
N\ YES
| DID I T/
Q NES | CAN

—_ NEsS 1 CAN
——

—_—

— RS L AN

NMES 1 CAN

5.1. Caracteristicile organizarii timpului
1. Organizarea timpului NU functioneaza rapid.
2. Majoritatea oamenilor nu fisi pot rezolva problemele legate de timp, lucrand
mai mult.
3. Cei care se concentreaza asupra muncii eficiente nu sunt neaparat cei mai
eficienti. Eficienta se concentreaza pe a face ceea ce trebuie facut, mai
degraba decat pe a face lucrurile corect.
4. Efectuarea mai multor lucruri simultan nu este o utilizare eficientda a
timpului. Este mai eficient sa va concentrati timpul si efortul asupra unui
singur lucru, sa 1l terminati si sa va apucati apoi de altul cu aceeasi
concentrare.
5. Majoritatea oamenilor nu sunt suprasolicitati de sarcinile de la locul de
munca. Timpul nu este niciodata suficient pentru a realiza tot ceea ce ati dori
sa faceti: trebuie sa faceti alegeri care prioritizeaza sarcinile.
6. Puteti alege intotdeauna in functie de prioritati. Exista intotdeauna lucruri
mai importante decét altele, deoarece acestea conduc mai direct la obiective.

Si acestea sunt cele care necesita prioritate.
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7. Toate activitatile zilnice pot fi planificate. Desi nu este necesar sa se
respecte orbeste aceasta planificare daca exista apoi o activitate alternativa
de interes mai mare.

8. In general nu stim cum ne petrecem timpul si ce ne face s&-I pierdem
uneori.

9. Persoanele cele mai active nu sunt in mod automat cele cu cele mai bune
rezultate. Este clar ca, cu o eficacitate egald, o activitate mai mare produce
rezultate mai bune, dar o activitate mare, prin ea insasi, nu garanteaza nimic.
10. Simplificarea sarcinilor manageriale NU este o modalitate buna de a
economisi timp.

11. Controlarea timpului nu duce la pierderea de oportunitati neasteptate, dar
interesante.

12. Gestionarea corecta a timpului nu inseamna sa lucrati ca un robot.
Libertatea este pastrata de alegerea deliberata a folosirii timpului nostru, si
nu de mularea dupa circumstante.

13. Oamenii cu o responsabilitate mai mare NU ar trebui sa lucreze mai mult
pentru a da un exemplu. Responsabilitatea, dificultatea sau calitatea muncii
nu se manifesta printr-un numar mai mare de ore lucrate.

14. Raspunderea mea NU necesitad sa fiu intotdeauna la dispozitia celor care
au nevoie de mine. Responsabilitatea si disponibilitatea sunt concepte
independente.

15. Calitatea deciziilor nu este Tmbunatatita daca se acordd mai mult timp
luarii acestora. Odata ce s-au adunat suficiente informatii, cu cat veti améana
mai mult, cu atat decizia va fi mai putin eficienta. Pe de alta parte, nu se vor
strange niciodata toate informatiile pe care cineva ar dori sa le aiba.

16. Delegarea NU economiseste prea mult timp pe termen scurt, sau nu
permite eliberarea responsabilitatilor.

17. Facand-o de unul singur NU se economiseste timp, coaching-ul nu face

lucrurile pe cont propriu, ci rezultatele se obtin prin munca in echipa.
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5.2. Dusmanii organizarii timpului

¢ Nu calculati bine

e Confuzie referitoare la prioritati

Ferestrele de timp

Dezordinea

Hotii timpului

Lipsa de concentrare
Intarzierea
e PERFECTIONISM excesiv

e Nu stiu cum sa spun NU

e Esti foarte ocupat

e Lasati lucruri importante mai tarziu

e Dependenta de munca

¢ "Adrenalina riscului": "Graba serveste, de obicei, la salvarea minutelor .......

Dupa ce s-au risipit orele".

Pentru a-ti ORGANIZA corect activitatea, trebuie sa:

1. PLANIFICI: decideti ce va fi facut, stabiliti obiective pe termen lung si
obiective pe termen mediu si scurt care le fac posibile.

2. PROGRAMATI: decideti cand sa faceti si alocati resursele necesare pentru

atingerea obiectivelor.
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5.3 Instrumente si resurse pentru organizarea timpului

e Evitarea amanarii sarcinilor

e Reducerea intreruperilor

o invitarea delegérii

e Gestionarea stresului in mod adecvat

¢ A fi asertiv

e Stabilirea unor obiective clare pe termen scurt si mediu.
e Planificarea indeplinirii sarcinilor.

¢ Faceti fiecare lucru exact la momentul potrivit

U incepeti cu ce este mai important

e Urmati programul dvs. daca nu apare ceva mai important.

Faceti-o acum, nu lasati pe mai tarziu

Concentrati-va pe o singura problema

Finalizati ceea ce incepeti

Folositi cat mai bine urmatorul minut

Acordati-va timp pentru voi

Dezvoltati-va, bucurati-va, traiti.

Erasmus +

EU-Assistant - Development of a VET Curricula for Personal Assistant Professional profile based on European Framework of Qualifications [12]

2016-1-ES01-KA202-025296



- L st
Erasmus+ "Asistent EU" - Modul 6 - Abilitati organizationale @M% est

6. ADAPTAREA LA SCHIMBARE

Este abilitatea de a se adapta schimbarilor modificand, daca este necesar, propriul
comportament pentru a atinge anumite obiective atunci cand apar dificultati,
informatii noi sau schimbari ale mediului, fie ale mediului extern, ale organizatiei
proprii, ale utilizatorului sau ale cerintelor muncii in sine. Adaptabilitatea este legata
de flexibilitate.

Persoanele care poseda aceasta abilitate se caracterizeaza prin:

e Acceptarea si adaptarea cu usurinta la schimbari.

e Capacitatea de a face schimbari fara a crea insecuritate sau frustrare.

e Raspunsul la schimbare cu flexibilitate.

e Promovarea schimbarii

¢ Gestionarea adecvata a solicitarilor multiple, reorganizarea prompta a prioritatilor.
e Adaptarea raspunsurilor si a tacticii la schimbarea circumstantelor

¢ Pozitionarea fata de evenimente este extrem de flexibila.

Persoanele cu aceste competente pot sa dobandeasca noi abilitati si sa se alature cu
usurinta unei noi echipe. Acestea raman deschise noilor informatii, pot renunta la

credintele vechi si se pot adapta la noilor circumstante.
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7. RESPONSABILITATEA

RESPONSABILITATEA este o valoare a persoanei care va permite sa evaluati
consecintele actiunilor dvs., sa dati ce aveti mai bun in voi si sa va exersati controlul

de sine.
Dezvoltarea responsabilatii inseamna:

e Identificati cu sinceritate aspectele comportamentului pe care trebuie sa le
schimbati (la serviciu, la domiciliu, cu prietenii ...)

e Evitati barfa.

e Lucrati cu constiinta, in raport cu ceilalti si cu voi insiva

¢ Evitati producerea de daune.

* Restabiliti proprietatea celorlalti.

e Ajutati pe cei care au nevoie.

« Intelegeti care sunt interfetele si limitele responsabilitatii dvs.

e Evaluati progresul.

o Intrebati-vd zilnic sau sdptdmanal daci faceti progrese.

e Cereti altora sa va evalueze. Rudele si prietenii care va cunosc bine va pot ajuta in

progresul dvs., oferindu-va informatii obiective despre schimbarile personale.

RESPONSIBILIT)
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