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102. Zadanie 2.2 Pracuj powoli,
pracuj lepiej. Zestaw narzedzi
treningowych
ZARZADZANIE CZASEM
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NAZWA NARZEDZIA: Warsztaty planu dziatania

ORGANIZACIA | KRAJ: GROWTH COOP, HISZPANIA

Online | x | Twarzg w twarz | x

Przeglad (Czego sie naucze?):

Poznasz podstawowa role planowania w zarzgdzaniu czasem, organizowania zadan w kolejnosci wg
priorytetdw, aby wiedzieé, ze masz okreslony czas na ich wypetnienie, aby ustali¢ cele i zadania, a
na koniec stworzyé plan dziatania, aby osiggnaé swe cele. Zta organizacja moze prowadzi¢ do
zwiekszonego stresu, a tym samym utrudniaé podazanie za filozofig powolnej pracy. Staba
organizacja zazwyczaj oznacza mniejszg produktywnosc i utracone szanse.

Cel (Po co mam sie tego nauczyc?):
Nauczysz sie planowac i organizowac swoje zadania, ustala¢ cele i zadania, a na koniec tworzy¢

plan dziatania, aby osiggnac te cele, wykorzystujgc w jak najwiekszym stopniu swéj dostepny czas.

Materiaty: Karteczki Post-it, Flipchart paper, Diugopisy.

Czas: 30-60min

Grupa docelowa: Pracownicy, menedzerowie

Instrukcje dla facylitatorow

Wazne jest, aby facylitator wyjasnit, ze ¢wiczenie zostanie przeprowadzone myslac tak,
jakbysmy osiggneli ten cel, wizualizujac, jakie kroki podjates, aby go osiggnaé, a takze
przeszkody, ktére musiates pokonac i jak to zrobites.

Jest to dobre narzedzie dla managerdéw i pracownikéw, aby maéc miec wizje celdw,
zadan lub celéw, ktoére kazdy z nich musi osiggnaé, a takze niezbedne kroki, aby je
osiggnaé. Jest to dobre narzedzie do nauki planowania. Ponadto mozna go dostosowac
do dowolnego celu. Mozesz wspdtpracowaé z dziatem, aby zaplanowa¢ konkretny cel
lub mozesz pracowac indywidualnie, aby okresli¢, jakie kroki musi podjgé kazdy
pracownik w swoich celach osobistych i firmowych.
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Zadania i procedura

Krok 1:
Uczestnicy pracujg w parach. Kazdy uczestnik ma 5
flip-chart z narysowanym w duzej mierze modelem _
strzatki. Przygotuj je z wyprzedzeniem lub popros 4 |
uczestnikéw, aby szybko sami narysowali model.

3

Przedstaw sesje. Wyjasnij, ze celem jest pomoc
uczestnikom w stworzeniu wizji przysztosci i
ustalenie bardzo namacalnych dziatan, jak przejs¢
do tej wizji.

W parach uczestnicy beda przeprowadza¢ ze sobgy wywiady. Pierwsza osoba
A przeprowadzi wywiad z osobg B, obejmujgc wszystkie kroki, a nastepnie przetaczy sie.

Krok 2

Popros wszystkich uczestnikéw, aby wizualizowali ten cel. Popros ich, aby zbadali te
przyszta wizje. Poprowadz ich pytaniami takimi jak.

Po wizualizacji wszyscy uczestnicy rysujg lub zapisujg swojg wizje w punkcie 1 na
flipchart. Rysujac, uczestnicy sprawiaja, ze ich wizja staje sie namacalna, nie skupiajgc
sie zbytnio na szczegdtach.

Po narysowaniu osoba A rozpoczyna wywiad z osobg B.
Krok 3
Osoba A przeprowadza wywiad z osobg B.

Po pierwsze, ankieter prosi partnera o wyobrazenie sobie kluczowych czynnikdw, ktore
wsparty wizje, ktéra miata zostac zrealizowana.

Przypomnij uczestnikom, aby mowili tak, jakby patrzyli wstecz, opisujgc, co pomogto
im zrealizowac ich wizje. Powinni cofngc sie w czasie od wizji z powrotem do dnia
dzisiejszego. Mogg to by¢ rzeczy takie jak: "Otrzymatem naprawde dobrg pomoc od
mojego mentora", "Zaczatem regularnie ciezko pracowaé " lub "Zmierzytem sie z lekiem
przed porazky". Wszystko, co miato pozytywny wptyw na osiggniecie wizji.

Podczas tego kroku ankieter zapisuje kazdy kluczowy czynnik na notatce post-it i
umieszcza go w punkcie 2 na flip-chartze swojego partner.
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Krok 4

Nastepnie ankieter prosi swojego partnera o zidentyfikowanie trzech czynnikéw
utrudniajgcych, ktére prawie spowodowaty, ze zawiodfem.

Te czynniki sg rzeczami, ktére prawie zmusity ich do rezygnacji i niezrealizowania
swojej wizji. Moze to by¢: "Zaspatem i czesto pojawiatem sie pdzno", "Na poczatku nie
odwazytem sie rzuci¢ pracy, aby zaczgé co$ nowego"... Ponownie, ankieter zapisuje je
na post-its i umieszcza je w punkcie 3 na modelu.

Osoba przeprowadzajgca wywiad nadal o trzy czynniki utrudniajgce, ale skupia sie na
tym, co osoba zrobita, aby je przezwyciezy¢. Na przyktad: "Trenowatem w nowej
umiejetnosci i doprowadzito to do mojej nowej wymarzonej pracy". Ankieter pisze te
rozwigzania na post-its i dofgcza je do problemdw na modelu.

Krok 5

Na koniec osoba przeprowadzajgca rozmowe kwalifikacyjng prosi partnera o
rozwazenie krokdw, ktdre juz podjeli w kierunku swojej wizji. Moga powiedzie¢:
"Zapisatem sie na ten kurs" lub "Zaczatem trenowac te nowg umiejetnosc".

Linia przerywana reprezentuje dzisiaj, a ankieter pisze i dodaje te posty do punktu 4 na
modelu.

Po zakoniczeniu pierwszej rozmowy partnerzy przetgczajg sie i powtarzajg proces
Krok 6

Strzatka kazdego uczestnika jest teraz petna zadan reprezentujgcych w planie dziatania
w celu osiggniecia wizji. Niezaleznie od tego, czy horyzont czasowy wynosi 3 miesigce,
czy 3 lata, strzatka reprezentuje realistyczng $ciezke, aby sie tam dostac.

Zached uczestnikéw, aby zachowali swojg strzatke, a nawet opublikowali jg gdzies,
gdzie jg zobaczg i zaczerpna z niej inspiracje.

Zakoncz sesje z kasg, w ktorej kazdy uczestnik dzieli sie nastepnym dziataniem, ktdére
podejmie w kierunku swojej wizji.

Dostosowanie do wdrozenia online

To narzedzie mozna tatwo dostosowac do uzytku w wersji cyfrowej. Jednym ze
sposobdw dostosowania tego narzedzia jest uzycie Jamboard lub innego podobnego
narzedzia cyfrowego, ktdre sprawia, ze nauka jest widoczna i dostepna dla wszystkich
wspotpracownikéw w sesji.
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Potaczenie z umiejetnoscia

Planowanie polega na organizowaniu zadan w kolejnosci priorytetéw, wiedzac, ze masz
okreslony czas na ich ukoriczenie, wyznaczajac cele i zadania, a na koniec tworzac plan
dziatania, aby je osiggnac. Nie jest to jednak takie proste. Jak zaplanowaé czas jest bez
watpienia jednym z najtrudniejszych i najtrudniejszych zadan w opracowywaniu zadan
lub projektow.

Przeszkody, takie jak dezorganizacja i prokrastynacja, mogg opdznic osiggniecie celow i
ograniczyé rozwoj zawodowy. To narzedzie jest zwigzane z zarzagdzaniem czasem
umiejetnosci, poniewaz jest dobrym sposobem na przezwyciezenie tych negatywnych
czynnikow.

Whioski i ocena

Zta organizacja moze prowadzi¢ do zwiekszonej prokrastynacji i stresu, a tym samym
utrudniac filozofie powolnej pracy. Staba planyfikacja zwykle oznacza mniejsza
produktywnos¢ i utracone szanse. Tjego jest dobrym narzedziem do planowania,aby
miec jasno$¢ co do tego, co musisz zrobié.
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