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102. Zadanie 2.2 Pracuj powoli,
pracuj lepiej. Zestaw narzedzi
treningowych
Samoorganizacja i planowanie
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NAZWA NARZEDZIA: Twoja praca w stoiku

ORGANIZACIJA | KRAJ: LUV, Stowenia

Online | X | Twarzg w twarz | X

Przeglad (Czego sie naucze?):

Dzieki temu ¢wiczeniu uczestnicy bedg zachecani do zastanowienia sie nad znaczeniem wiasciwego
planowania i organizowania pracy, a takze planowania zadan priorytetowych w pierwszej kolejnosci.

Cel (Po co mam sie tego nauczyc?):

Uczestnicy bedg mogli tatwiej zdefiniowad, jakie sg ich wazne zadania i nauczy¢ sie, ze rozproszenie
uwagi, gdy nie jest odpowiednio traktowane, moze pochtania¢ catg energie i pozostawi¢ niewiele
czasu lub nie pozostawiac go wcale na wazniejsze rzeczy. Uczestnicy dowiedzg sie réwniez, ze trzeba
madrze dobierac zadania, aby zostaty zrealizowane w ciggu jednego dnia lub okreslonego czasu.

Materiatéw:

- stoik dla kazdej grupy
- kilka pitek golfowych
- kamyki

- troche piasku

Czas: 30 minut

Grupa docelowa: Pracownicy lub MSP

Instrukcje dla facylitatorow

Przynie$ materiaty na zajecia i podziel uczestnikdw na zespoty. Zademonstruj dziatanie
uczestnikom lub (jesli masz wystarczajgco duzo materiatu) zacheé ich do samodzielnego
wykonania dziatania.

Zadania i procedura

Rozpocznij éwiczenie, zadajgc uczestnikom nastepujgce dwa pytania:
Czy znasz historie o napetnianiu sfoika pitkami golfowymi, kamykami i piaskiem?
Od czego zaczynasz, aby dopasowad je wszystkie?
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Kontynuuj, demonstrujac im historie i dostarczajgc im wyjasnienia:

Najpierw umie$é pitki golfowe w stoiku. Pitki golfowe reprezentujg te gtéwne
zobowigzania czasowe w naszym miejscu pracy: pisanie raportu, ukonczenie bardzo
waznego zadania, wykonanie duzych projektdw roboczych. Najczesciej pitki te zajmuja
wiekszos¢ miejsca w stoiku.

Po drugie, umies¢ gars¢ kamieni w stoiku. Kamienie te najprawdopodobniej beda
reprezentowad inne zobowigzania zawodowe, ktére sg stosunkowo mniej wazne, niz
wieksze pitki golfowe.

Po trzecie, sprobuj dokonczy¢é napetnianie stoika piaskiem. Piasek reprezentuje
wszystkie rozproszenia w naszej pracy - bezproduktywne spotkania, rozproszenia w
mediach spotecznos$ciowych, pomoc wspdtpracownikom itp. Te rozproszenia majg
sktonno$¢ do wypetniania kazdej luki wolnego czasu w ciggu dnia pracy.

Czy widzisz, co by sie stato, gdybysmy zaczeli od piasku lub kamykow?

Jesli zaczniesz od piasku, tj. "tysigca" matych rzeczy, o ktérych wiesz, ze musisz to zrobié,
kamyki i pitki golfowe nigdy sie nie zmieszcza.

Kontynuuj serie krokdéw, aby "napetni¢ stoik". Uzyj macierzy Eisenhowera (zatgcznik 1),
aby zaplanowaé tydzien i stac sie bardziej zorganizowanym. Nalezy pamieta¢, ze pilne
zadania to te, ktére wymagaja natychmiastowego dziatania, podczas gdy wazne zadania
koncentrujg sie na celach dtugoterminowych i umozliwiajg niezbedne planowanie i
samoorganizacje.

Krok 1: Wymien swoje priorytety pracy

Skoncentruj sie na konkretnym okresie, np. tygodniu i pomys$l o trzech "pitkach
golfowych", na ktére chcesz znalezé czas w tym konkretnym okresie. Skorzystaj z
ponizszej tabeli, aby rozrézni¢ pilne/wazne i nie pilne/importowe zobowigzania do
pracy.

Krok 2: Wymien przerwy

Wymiend nieistotne zobowigzania do pracy, na przyktad przerwy, pomoc
wspotpracownikom, udziat w innych czynnosciach niezwigzanych z pracg itp.

Krok 3: Poswiec czas na priorytety, ktdre zidentyfikowates

Czy zaczynasz od powiedzenia: "Nie mam czasu!", Zamiast tego zadaj sobie pytanie: "Co
moge zrobié, aby znalezé czas?"
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Badz pozytywny i podejmij dziatania. Przyjrzyj sie dobrze temu, co obecnie robisz i
upewnij sie, ze nie obiecujesz zbyt wiele i nie robisz waznych rzeczy zgodnie z matryca
Eisenhowera.

Krok 4: Wez kalendarz i zarezerwuj priorytety

Regularne dziatania pomogg w ustaleniu oczekiwan Twoich i innych oraz w utrzymaniu
Cie w ruchu. Badz realistg, robiac to i znajdz rownowage dla wszystkich dziatarn w swojej
cotygodniowej matrycy Eisenhowera.

Dzieki temu éwiczeniu uczestnicy w koricu zdadzg sobie sprawe z tego, jak wazne jest
planowanie i skupianie sie na waznych obowigzkach zawodowych. Cotygodniowe listy
rzeczy do zrobienia, traktowane priorytetowo wedtug waznosci, pomogg ustanowié
sposdb myslenia niezautomatyzujacy i pomogg Ci staé sie uwaznym, aby wyeliminowac
rozproszenia.

Dostosowanie do wdrozenia online

Jedli dziatanie jest prowadzone w s$rodowisku on-line, facylitator powinien najpierw
upewnié sie, ze demonstracja historii odbywa sie powoli i prawidtowo, aby wszyscy
uczestnicy dobrze jg zobaczyli. Zanim zaczniesz demonstrowac historie, sprébuj
skorzysta¢ z mozliwosci chmury stéw dostepnej w_www.mentimeter.com , aby zebrac

odpowiedzi na nastepujace dwa pytania(po jednym na kazdym slajdzie):
1) Wymien jedno zadanie, ktére chcesz zakoriczy¢ w tym tygodniu?

2) Wymien jedno rozproszenie, ktére najczeSciej przeszkadza ci podczas proby
ukonczenia tego konkretnego zadania?

Zachecaj do debaty po otrzymaniu odpowiedzi na temat znaczenia samoorganizacji i
planowania w pracy.

Kontynuuj demonstracje historii.

Nastepnie przekaz instrukcje i umies¢ uczestnikdw w pokojach do pracy nad matryca
Einsenhowera . Zachec ich, aby podzielili sie swoimi tygodniowymi planami zgodnie z
tym, co napisali w macierzy Eisenhowera z partnerem w pokoju wyjscia.

Podaj uczestnikom link do narzedzia o nazwie Kalendarz Tweek i zacheé ich do
umieszczenia w kalendarzu swoich najwazniejszych zadan, ktére chcieliby ukonczyé.
Mogg zaznaczy¢ znaczenieGdy majg gotowa cotygodniowg liste zadan, moga j3
wydrukowac.

Kalendarz Tweek to bezptatna osobista i udostepniona aplikacja do tworzenia list do

pracy, ktdra organizuje zadania i wspotpracuje nad nimi online z zespotem lub rodzing.
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Zatrzymaj pokoje i zacheé¢ do krétkiej debaty grupowej, koficzagc na najcenniejszych
whnioskach, jakie wymyslili partnerzy.

Potaczenie z umiejetnoscia

Dziatanie jest zwigzane z samoorganizacjg i umiejetnos$cig planowania, poniewaz
zacheca uczestnikdbw do wykonania tygodniowego planu i skupienia sie na
najwazniejszych obowigzkach zawodowych. Uczestnik z dobrym planowaniem i
samoorganizacjg moze tatwo dostosowac sie do nowych problemoéw i dostosowac sie w
razie potrzeby, aby ukonczy¢ zadanie.

Planowanie i samoorganizacja bedg obejmowac:

- Wiedzac, co chcesz osiggnac i mieé jasng wizje efektu koricowego.
- Ustalanie regularnych celdw po drodze i sledzenie ich.

- Opracowanie planu dziatania w oparciu o priorytety.

- Sporzadzanie harmonogramu prac i ustalanie terminéw podczas komunikowania ich
pozostatym.

Whnioski i ocena

Zakoncz dziatanie, wymieniajagc najwazniejsze wnioski, jakie doszli uczestnicy w
odniesieniu do znaczenia planowania zobowigzan do pracy w zorganizowany sposoéb,
koncentrujac sie na znaczeniu priorytetowego traktowania dziatan.

Ocen dziatanie za pomocg nastepujacych pytan:
- Jak interesujacy byt dla Ciebie temat? (1 — nieciekawe, 5 — bardzo interesujace)

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

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

- Czego nauczyte$ sie dzisiaj, a ktérg wszyscy w Twojej organizacji muszg wiedzieé.
(pytanie otwarte)

Odwotania:

Napetnianie stoika: Lekcja zarzadzania czasem (diaglobal.org)

Stoik zycia: jak skaty, kamyki i piasek moga pomac ci przejac kontrole nad swoim czasem

| Zycie jest za dobre (lifestoogood.net)
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ZAtACZNIK 1

Macierz Eisenhowera

1) Pilne/Wazne 2) Nie pilne / waine
3) Pilne / niewaine 4) Nie pilne / niewazne
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