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102. Sarcina 2.2
Lucrati lent, lucrati mai bine
Trusa de instrumente pentru formare
Distragerile si dezordinea
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DENUMIREA INSTRUMENTULUI: Timpul si priorititile

ORGANIZATIA SI TARA: LUV

X

Online Fata in fata

Prezentare generala (Ce voi invata?):

Prin acest exercitiu, participantii vor invata in primul rand despre importanta prioritizarii si vor analiza mai
indeaproape principalele sarcini si obiective pe care le au ca echipa. Ei vor prioritiza eficienta echipei si
directia urmata pentru atingerea obiectivelor. Participantii vor Tnvata si cat timp pot pierde din

cauza unor distrageri, lucru care ne poate abate de la prioritatile noastre.

Obiectiv (Pentru ce voi invata acest lucru?):

Tnvdtand despre importanta planificarii si inregistrarii timpului petrecut cu indeplinirea diferitelor
sarcini, participantii isi vor putea imbunatati performanta prioritizdnd totodata principalele sarcini
in functie de principalele lor obiective.

Materiale:

- puzzle cu cuvinte,
- hartie si pixuri,
- un flipchart sau o tabla pentru a nota prioritatile echipei.

Timp: 30 minute

Grupul tinta: Lucratorii din IMM-uri

Instructiuni pentru facilitatori

Aceasta activitate poate fi realizata in grup sau cu grupuri mai mici sau mai mari. Daca numarul
participantilor este destul de mare, cel mai potrivit este ca activitatea sa fie efectuata in
grupuri mai mici.

Activitatea 1i face pe participanti sa constientizeze cat timp petrec lucrand la prioritati si sa
pondereze timpul utilizat pentru sarcinile care fi distrag. Fiecare participant primeste o fisa de
lucru (vezi anexa 1 si 2) pentru efectuarea activitatii si este incurajat sa participe la o dezbatere
ghidata.
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Sarcini si procedura

Tncepeti prin a distribui participantilor un exemplar al puzzle-ului cu cuvinte si pixuri. Cereti-le
sa Tncerce sa gaseasca cuvintele lipsa si sa completeze fisa de lucru. Dupa ce finalizeaza aceasta
parte, incercati sa incurajati o dezbatere privind afirmatiile.

Asigurati-va ca ghidati activitatea utilizdnd urmatoarele instructiuni:
- Cereti participantilor sa comenteze fiecare afirmatie si sa scrie punctele cheie.

- Explicati importanta respectarii principiului Paretto atunci cand comentati afirmatia 2 din
practicile lor de lucru

- Discutati despre matricea lui Eisenhower atunci cand comentati despre afirmatia 4.

Dupa acest exercitiu de energizare, continuati cu activitatea principald unde veti
analiza mai indeaproape principalele sarcini si obiective ale participantilor ca echip3,
analizand si prioritizand totodata eficienta si directia pentru atingerea obiectivelor
echipei. Consultati Anexa 2 pentru a va ajuta cu aceasta activitate.

Faceti pasii urmatori pentru a atinge obiectivul:
1) Distribuiti participantilor un exemplar al fisei de activitate si pixuri.

2) Explicati-le ca au la dispozitie 10 minute pentru a parcurge fisele (Anexa 2) si pentru
a face exercitiile.

3) Dupa 10 minute, cereti participantilor sa se aseze in cerc si sa isi Impartaseasca
raspunsurile cu restul grupului.

4) Ghidati discutia cu urmatoarele intrebari:
a) Cum vi s-a parut aceasta activitate?
b) Au existat asemanari intre prioritatile altor persoane si ale voastre?

4) Tn urma discutiei, faceti un rezumat al prioritatilor echipei si vedeti dacd exist3
asemanari intre prioritatile individuale si cele ale echipei.

Adaptarea la implementarea online

Activitatea este implementata cel mai bine pe Zoom sau in orice alt mediu virtual.

Utilizati urmatoarea fisa de lucru online in timp real atunci cand implementati aceasta
activitate intr-un mediu online. Participantii ar trebui sa completeze cuvintele lipsa si
sa vada daca raspunsurile lor sunt corecte.
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Link catre fisa de lucru online in direct:

Time puzzle word worksheet (liveworksheets.com)

Daca exista un numar mare de participanti, Tncurajati o dezbatere intr-un grup mai mic
utilizdand metoda camerelor separate.

Tncheiati activitatea punand rezumatul privind prioritatile echipei intr-un format Google Docs
format.

Google Docs permite utilizatorilor sa creeze si sa editeze documente online colaborand
totodata cu alti utilizatori in timp real.

Conectarea cu abilitatea

Activitatea este legata de importanta distragerilor si a dezordinii. Planificarea
responsabilitatilor legate de munca este cruciala pentru participanti in vederea echilibrarii
tuturor lucrurilor pe care acestia le au de facut. Activitatea aceasta creeaza constientizarea
cuiva cu privire la importanta concentrarii asupra lucrurilor importante si a eliminarii
distragerilor.

Concluzie si evaluare

Tncheiati activitatea prin enumerarea priorititilor echipei si descoperirea asemanarilor.

Evaluati discutia prin urmatoarele intrebari:

- Cat de interesant a fost subiectul pentru voi? (1 — neinteresant, 5 — foarte interesant)

- Ce vi s-a parut cel mai util in legatura cu aceasta activitate de educare continua? (intrebare
deschisa)

- Care este un lucru pe care 1l veti face diferit dupa participarea la aceasta activitate? (intrebare
deschisa)

- Care este un lucru despre care ati invatat azi si pe care trebuie sa il stie toata lumea din
organizatia voastra. (intrebare deschisa)

Referinte:

training activity time management sentences 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
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ANEXA 1

1. este bine sa fie investit in responsabilitdtile importante legate de
munca, deoarece economiseste timp pe viitor (vertical).

2.7n majoritatea cazurilor (orizontal) ale activitatilor pentru
realizarea carora petreceti timp vor produce (vertical) ale
rezultatelor pe care doriti sa le obtineti.

3. Stabilirea unui (orizontal) specific este un instrument puternic care
stabileste directia vietii si a activitatii voastre.

4, (vertical) adecvata si continua previne performanta deficitara a
individului si a echipei.

5. Chiar daca stiti toate ponturile pentru un management adecvat al timpului, adesea
puteti esua daca nu puteti face diferenta dintre activitatile
(orizontal) si (vertical).

6. O listd cu ce aveti de facut nu va va ajuta prea multa daca nu este
(orizontal).
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Cuvinte cheie: timp, doudzeci de procente, optzeci de procente, scop, planificare, important,
urgent, prioritizat
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ANEXA 2
Fisa de activitati prioritare
Activitatea % timp petrecut Prea mult timp? Prea putin timp?
Rezumatul prioritdtilor echipei

1.

2.

3.

4.

PROIE@RGESNAIL | LENT, NECESAR SI IMBUNATATESTE NIVELUL



Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Co-funded by the
Erasmus+ Programme
of the European Union

Slow, Necessary
And Improves

the Level

www.slow-work.eu

=
[
=
“H
|
H

I&F ] g AT
I!x:«lru‘clum Formation ORANGE HILL
o INDEPCIE GrowthCoop

PROIE@RGESNAIL | LENT, NECESAR SI IMBUNATATESTE NIVELUL

[ ' i
o >



