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102. Zadanie 2.2 Pracuj powoli,
pracuj lepiej. Zestaw narzedzi
treningowych
Samoorganizacja i planowanie
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NAZWA NARZEDZIA: Rytm pracy ciata

ORGANIZACIJA | KRAJ: LUV, Stowenia

Online | x | Twarza w twarz | x

Przeglad (Czego sie naucze?):

Dzieki temu éwiczeniu uczestnicy dowiedzg sie, ze produktywnos$¢ i wydajnos$é w miejscu pracy mogg
sie rowniez rdzni¢, poniewaz czasami nie wiemy, jak zaplanowaé nasze obowigzki w zwigzku z
naszym osobistym rytmem pracy. Uczestnicy dowiedzg sie zatem réwniez wiecej o tym, jak wazne
jest przestrzeganie rytmu ciata w odniesieniu do godziny dnia.

Cel (Po co mam sie tego nauczyc?):

Gtéwnym celem tego ¢éwiczenia jest uswiadomienie uczestnikom, jak wtasciwie zaplanowad i
zorganizowac codzienne czynnosci, przy jednoczesnym poszanowaniu ich tak zwanego zegara
biologicznego. Jest to réwniez sposdb, ktéry pomoze pracownikom zidentyfikowa¢ czasy, w ktérych
najlepiej jest pracowac nad konkretnymi zadaniami, ktdre sg dla nich dobre.

Materiaty:

- Zegar z pustymi miejscami na kazdg godzine dnia,
- Otowki

- Mate kartki na notatki z opisem uczug,

- Tablica lub flipchart.

Czas: 15 minut

Grupa docelowa: - pracownicy MSP

Instrukcje dla facylitatorow

Wskazane jest, aby uczestnicy tego dziatania najpierw pracowali indywidualnie, a
nastepnie byli zachecani do udziatu w debacie grupowej. Majgc na uwadze wielkos$é
grupy, zdecyduj, czy najlepiej jest pracowa¢ w mniejszych, czy wiekszych grupach
podczas debaty.
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Zadania i procedura

1.

Popros$ kazdego uczestnika, aby zapisat swojg codzienng rutyne pracy na zegarze
z pustymi czesciami na kazdg godzine arkusza dnia, poczgwszy od momentu, w
ktérym idg do pracy, do momentu, w ktédrym przestajg pracowac.

Po zakonczeniu tej czesci popros uczestnikdw, aby oznaczyli blok godzinowy
nastepujacymi wyrazeniami:

w ogniu,

Tetnigce zyciem

tempomat,

na poziomie 70%,

roztargniony

Spowolnienie

zmeczony

gtodny.

Poinstruuj ich, ze w ten sposéb wskazg, jak sie czujg w okreslonej czesci dnia, a
takze podczas okreslonej czynnosci.

Zacheé¢ do debaty grupowej, odpowiadajac na nastepujgce pytania, ktére
poprowadzg rozmowe:

a) Kiedy wykonujesz najwiecej pracy?

b) W ktdérym czasie jestes najbardziej rozproszony?

c) Kiedy najlepiej zrobi¢ sobie przerwe?

d) Ktorzy cztonkowie zespotu majg podobne wzorce produktywnosci?

Daj pracownikom kolejny zegar z pustymi czesciami na kazda godzine arkusza
roboczego i powiedz im, aby zmienili swoje zobowigzania zawodowe w taki
sposdb, aby wykonywali trudniejsze obowigzki, gdy czujg sie energiczni lub w
ogniu, oraz te, ktdre wymagajg mniej uwagi, gdy czujg sie rozproszeni lub nie
Czujg sie juz w ogniu.

Zacheé uczestnikbw do napisania najwazniejszych ustalen na flipchartze i
dodania powoddw. Zachecanie do dalszej debaty.

Poinstruuj uczestnikéw, ze to oni planujg swoéj dzied pracy, dlatego mogg réwniez

planowac dziatania zgodnie z najlepszymi opcjami, aby je wykonac.
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Dostosowanie do wdrozenia online

Cwiczenie jest tatwo wdrazane na dowolnej wirtualnej platformie online, takiej jak
Zoom lub MS Teams.

Arkusz roboczy moze zosta¢ wystany do uczestnikdw z wyprzedzeniem lub na czacie
podczas dziatan. Najlepiej jest poinstruowad ich, aby pracowali nad arkuszem online i
uzywali réznych koloréow, aby podkresli¢ rézne uczucia.

Jesli grupa jest mata, mozesz przeprowadzi¢ debate grupowa z catg grupg, ale jesli
grupa jest wieksza, mozesz uzy¢ pokoi do dzielenia sie, aby zacheci¢ do lepszego
dzielenia sie informacjami. W dowolny wybrany sposéb upewnij sie, ze na koniec
dziatania odbedzie sie jedna kolejna debata grupowa. W tym celu mozesz uzyé réznych
narzedzi, ktére Ci pomoga.

Wybierz sposréd Padlet lub Mentimeter.

Potaczenie z umiejetnoscia

Umiejetnos¢ jest dobrze powigzana z cze$cig samoorganizacji i planowania, poniewaz
poprawia zdolnos¢ do myslenia i skutecznego zarzadzania dziataniami, przy pomocy
wszelkich dostepnych zasobdow, w celu osiggniecia okreslonych celéw. Planowanie jest
w zasadzie mapg drogowg, ktdra prowadzi nas, jak wykonaé zadanie przed prébg jego
rozpoczecia, a dzieki tej aktywnosci nasza mapa drogowa jest zegarem z zapisanym na
nim rytmem naszego ciata.

Whioski i ocena

Cwiczenie najlepiej zakoriczy¢ po grupowej debacie uzupetniajacej z pewnymi ogélnymi
whnioskami, do ktérych doszli uczestnicy podczas éwiczenia.

Po grupowej debacie uzupetniajgcej uczestnicy otrzymujg kwestionariusz ewaluacyjny
z nastepujgcymi pytaniami:

Podobata Ci sie ta aktywno$¢é? (1 — bardzo zle, 5 — bardzo dobrze)
Czy nauczytes sie czego$ nowego, co pomoze Ci poprawic planowanie pracy? (1
—wecale, 5 —duzo)

3. Czy zdobyta wiedza pomoze Ci w dalszych dziataniach zwigzanych z
planowaniem pracy? (1 —wcale, 5 — duzo)
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