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102. Zadanie 2.2 Pracuj powoli,
pracuj lepiej. Zestaw narzedzi
treningowych
Rozproszenie uwagi i nieporzadek
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NAZWA NARZEDZIA: Czas i priorytety

ORGANIZACIA | KRAJ: LUV, Stowenia

X X

Online

Twarzg w twarz

Przeglad (Czego sie naucze?):

Dzieki temu ¢wiczeniu uczestnicy najpierw dowiedzg sie o znaczeniu ustalania priorytetéw, a takze
przyjrzg sie blizej swoim gtdwnym zadaniom i celom jako zespdét. Beda priorytetowo traktowac
efektywnosé zespotu i podazanie w kierunku celéw. Uczestnicy dowiedzg sie réwniez, ile czasu moga
zajac niektdre rozproszenia, ktére a tym samym oddalajg nas od realizacji naszych priorytetéw.

Cel (Po co mam sie tego nauczyc?):

Poznajac znaczenie planowania i rejestrowania ilosci czasu poswieconego na rdzne zadania,
uczestnicy bedg mogli poprawi¢ swojg wydajnosé, jednoczesnie ustalajgc priorytety swoich
gtéwnych zadan w oparciu o ich gtéwny cel.

Materiatoy:

- stowo puzzle,
- kartki papieru i dtugopisy,
- flipchart lub wspdlna tablica do pisania priorytetéw zespotu.

Czas: 30 minut

Grupa docelowa: Pracownicy MSP

Instrukcje dla facylitatorow

To dziatanie mozna wykonaé¢ w warunkach grupowych z mniejszymi lub wiekszymi
grupami. Jesli liczba uczestnikdw jest stosunkowo wysoka, najlepiej podzieli¢ catg grupe
i realizowac dziatanie w mniejszych grupach.

Cwiczenie uéwiadamia uczestnikom wysitek, jaki wtozyli w prace nad priorytetami i
sktania do zastanowienia sie nad iloscig czasu, ktéry jest wykorzystywany na
rozpraszajace zadania. Kazdy otrzymuje arkusz roboczy (zob. zatgcznik 1 i 2), aby sledzié
dziatanie i jest zachecany do udziatu w omdwieniu ¢wiczenia.
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Zadania i procedura

Najpierw rozdaj uczestnikom kopie stowa puzzle i dtugopisy. Popros ich, aby sprébowali
znalez¢ brakujgce stowa i wypetnili arkusz. Po zakonczeniu tej czesci dziatania sprébuj
zachecic¢ do debaty.

Upewnij sie, ze prowadzisz dziatanie, wykonujac nastepujgce instrukcje:
- Popros ich, aby skomentowali kazdg wypowiedz i zapisali kluczowe punkty.

- Wyjasnij znaczenie przestrzegania zasady Paretto podczas komentowania stwierdzenia
2 w swoich praktykach pracy.

- Porozmawiaj o macierzy Eisenhowera, komentujac stwierdzenie 4.

Po tym wstepie, kontynuuj gtéwng aktywnos¢, w ktorej przyjrzysz sie blizej gtéwnym
zadaniom i celom uczestnikow, jednoczes$nie badajgc i ustalajac priorytety wydajnosci i
podazanie w kierunku celéw zespotu. Patrz Zatacznik 2, aby pomdc Ci w tym dziataniu.

Wykonaj nastepujace czynnosci, aby osiggnac cel:
1) Rozdaj uczestnikom kopie arkusza éwiczen i dtugopis.

2) Wyjasnij, ze majg 10 minut na przejrzenie swoich arkuszy (zatacznik 2) i wykonanie
¢wiczen.

3) Po 10 minutach popros uczestnikéw, aby usiedli w kregu i podzielili sie swoimi
odpowiedziami z resztg grupy.

4) Poprowadz dyskusje za pomocg nastepujgcych pytan:
a) Jak znalaztes aktywnosc?
b) Czy byty jakies podobierstwa miedzy priorytetami innych ludzi a twoimi?

4) Po dyskusji zr6b podsumowanie priorytetéw zespotu i sprawdz, czy s jakie$ podobiefstwa
miedzy priorytetami indywidualnymi i zespotowymi.

Dostosowanie do wdrozenia online

Dziatanie najlepiej zaimplementowa¢ w Zoom lub innym srodowisku wirtualnym.

Uzyj ponizszego arkusza na zywo online podczas implementowania tego dziatania w
Srodowisku online. Uczestnicy powinni uzupetni¢ brakujgce stowa i sprawdzi¢, czy ich
odpowiedzi s3 poprawne.

Projekt SNAIL



e, Co-funded by the
R Erasmus+ Programme
of the European Union

Link do arkusza online na zywo:

Arkusz stéw tamigtéwki czasowej (liveworksheets.com)

Jesli jest duza liczba uczestnikow, zachecaj do debaty w mniejszej grupie za pomocg
metody break-out room.

Zakoncz aktywnos¢, umieszczajgc podsumowanie priorytetdw zespotu w formacie
Dokumentow Google.

Dokumenty Google umozliwiajg uzytkownikom tworzenie i edytowanie dokumentéw

online podczas wspotpracy z innymi uzytkownikami w czasie rzeczywistym.

Potaczenie z umiejetnoscia

Aktywnos$¢ jest zwigzana ze znaczeniem zaktdcen i nieporzadku. Planowanie
obowigzkéw zawodowych ma kluczowe znaczenie dla zréwnowazenia wszystkich rzeczy,
ktdre trzeba zrobi¢. Aktywnosé tam buduje swiadomosc¢ tego, jak wazne jest skupienie
sie na waznych rzeczach i wyeliminowanie zaktécen.

Whnioski i ocena

Zakonicz dziatanie, wymieniajgc priorytety zespotu i odkryj podobienstwa.
Ocen dziatanie za pomoca nastepujgcych pytan:
- Jak interesujgcy byt dla Ciebie temat? (1 — nieciekawe, 5 — bardzo interesujace)

- Co uwazasz za najbardziej pomocne w tej dziatalnosci zwigzanej z ksztatceniem ustawicznym?
(pytanie otwarte)

- Jaka jedna rzecz zrobisz inaczej po wzieciu udziatu w dziataniu? (pytanie otwarte)

- Czego nauczytes sie dzisiaj, a ktorg wszyscy w Twojej organizacji muszg wiedzieé. (pytanie
otwarte)

Odwotania:

¢wiczenie aktywno$¢ zarzadzanie czasem zdania puzzle (trainingcoursematerial.com)
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https://www.liveworksheets.com/bb2956389dd
https://docs.google.com/document/u/0/
https://www.trainingcoursematerial.com/free-games-activities/time-management-activities/time-management-puzzle-word

ZAtACZNIK 1

1.

2. W wiekszosci przypadkéw
poswiecasz czas, wygenerujg
osiggnac.

3. Ustawienie konkretnego

wyznacza kierunek Twojego zycia i biznesu.
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dobrze jest zainwestowac¢ w wazne obowigzki zawodowe, poniewaz
oszczedza czas w przysztosci (pionowo).

(poziome) czynnosci, na ktore

(pionowe) wyniki, ktére chcesz

(poziomego) to potezne narzedzie, ktdre

4. Wtasciwe i ciggte (pionowe) zapobiega stabej wydajnosci jednostki i zespotu.

5. Nawet jesli znasz wszystkie wskazéwki dotyczgce prawidtowego zarzadzania czasem,

czesto mozesz zawie$¢, jesli nie mozesz odrdézni¢ dziatan
(poziomych) i __ (pionowych).

6. Lista rzeczy do zrobienia nie przyniesie ci wiele dobrego, jesli nie jest
(pozioma).
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Stowa kluczowe: czas, dwadziescia procent, osiemdziesigt procent, cel, planowanie, wazne,

pilne, priorytetowe
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ZAtACZNIK 2

Arkusz dziatan priorytetowych

Aktywnos¢ % czasu spedzonego | Za duzo czasu? Za mato czasu?

Podsumowanie priorytetow zespotu
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