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Planificare la scara mica - Plan de actiune

Planurile de actiune sunt liste simple cu toate sarcinile pe care trebuie sa le finalizati pentru a indeplini un
obiectiv. Planurile de actiune sunt orientate si se concentreaza pe atingerea unui singur obiectiv. Planurile
de actiune sunt utile, deoarece ne ofera un cadru pentru a ne gandi la modul in care vom finaliza eficient
un proiect. Ne ajuta sa terminam activitatile intr-o ordine sensibila, ne ajuta sa ne asiguram ca nu ratam
nici un pas cheie. De asemenea, pentru ca puteti observa fiecare sarcina prevazuta, puteti decide rapid ce
sarcini sa delegati sau externalizati si ce sarcini puteti ignora. Folositi Planuri de actiune pentru a finaliza in
mod eficient proiecte mici, dar importante, urmand acesti patru pasi.

Pasul 1. Brainstorm si identificarea sarcinilor

Incepeti printr-un brainstorm al tuturor sarcinilor pe care trebuie s& le indepliniti pentru a v& atinge
obiectivul. Care este prima actiune pe care trebuie sa o intreprindeti? Dupd ce aceasta sarcina este
finalizatd, ce urmeaza? Ganditi-va proiectul pas cu pas si identificati actiunile. Prioritizati-le in termen sau
in momentul in care oamenii sunt liberi sa le faca.

Pasul 2. Analizati si delegati sarcinile

Acum cd puteti vedea intregul proiect de la inceput pana la sfarsit, priviti fiecare detaliu mai indeaproape.
Exista pasi pe care i-ai putea abandona, dar totusi iti indeplinesti obiectivul? Ce sarcini ai putea delega
altcuiva din echipa ta sau ar putea fi alocate unui freelancer? Exista termene pentru pasii specifici? Aveti
nevoie sa angajati resurse suplimentare?

Pasul 3. Identificati resursele de care aveti nevoie pentru a va completa sarcinile in mod
eficient

Folositi SBPEMES - SCHEME, abreviere pentru:

e Spatiu - Space

« Bani lichizi - Cash

¢ Persoane — Helpers/People

¢ Echipament - Equipment

¢ Materiale - Materials

 Expertizd - Expertise

¢ Sisteme — Systems

Pasul 4. Invitati din planul dvs. de actiune.
Notati orice puteti face mai bine si revizuiti-va planul pentru data viitoare.



