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Lucrati lent, lucrati mai bine

Trusa de instrumente pentru formare
MANAGEMENTUL TIMPULUI
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DENUMIREA INSTRUMENTULUI: Atelier de lucru privind Planul
de actiune: Sageata

ORGANIZATIA SI TARA: GROWTHCOOP-SPANIA

Online | * Fatain fata | x

Prezentare generala (Ce voi invata?):

Veti invata despre rolul fundamental al planificarii Tn managementul timpului, sa va organizati
sarcinile Tn ordinea prioritatii, sa stiti ca aveti un anumit timp pentru a le indeplini, sa stabiliti
scopuri si obiective si in cele din urma sa creati un plan de actiune pentru a le realiza. Organizarea
deficitara poate conduce la o cresterea a procrastinarii si a stresului si astfel poate afecta filosofia
lucratului in ritm lent. Organizarea deficitara inseamna de obicei mai putinad productivitate si

oportunitati ratate.

Obiectiv (Pentru ce voi invata acest lucru?):

Veti invata sa va planificati si sa va organizati sarcinile, sa stabiliti scopuri si obiective si in cele din
urma sa creati un plan de actiune pentru a realiza acele scopuri si obiective, profitand de timpul
vostru si folosindu-I la maxim.

Materiale: Post-it-uri, hartie de Flipchart, pixuri.

Timp: 30-60min

Grupul tinta: Lucratorii, angajatii, managerii...

Instructiuni pentru facilitatori

Este important ca facilitatorul sa explice faptul ca exercitiul va fi realizat gdndindu-ne cd am
realizat obiectivul respectiv, vizualizand pasii pe care i-am urmat pentru a-l realiza, precum si
obstacolele pe care le-am avut de depasit si cum le-am depasit.

Este un instrument bun pentru ca angajatii, lucratorii sa poata avea o viziune asupra
obiectivelor, sarcinilor sau a scopurilor pe care trebuie sa le realizeze fiecare precum si asupra
pasilor necesari pentru realizarea acestora. Este un instrument bun pentru a Tnvata cum sa
planificati. Tn plus, poate fi adaptat oricdrui scop. Puteti lucra impreuna cu un departament
pentru a planifica un scop specific sau puteti lucra individual pentru a determina ce pasi
trebuie sa efectueze fiecare lucrator in scopurile sale personale si in cele ale companiei.
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Sarcini si procedura

Pasul 1:

Participantii lucreaza in perechi. Fiecare participant
are un flipchart pe care este desenat mare modelul _
sagetii. Fie pregatiti aceste modele in prealabil sau 4 |
cereti participantilor sa deseneze rapid ei insisi

modelul. 3

Prezentati sesiunea. Explicati faptul ca scopul este

acela de a ajuta participantii sa creeze o viziune a

viitorului si sa stabileasca actiuni foarte tangibile despre cum se deplaseaza catre
viziunea respectiva.

n perechi, participatii se intervieveaza unul pe celdlalt. Prima persoani A va intervieva
persoana B, acoperind toti pasii, apoi vor face schimb de roluri.

Pasul 2

Cereti tuturor participantilor sa vizualizeze scopul respectiv. Cereti-le sa exploreze
aceasta viziune viitoare. Ghidati-i prin intrebari cum ar fi.

Dupa vizualizare, toti participantii isi deseneaza sau isi scriu viziunea de la punctul 1 pe
flipchartul lor. Desenand, participantii fac ca viziunea lor sa devina tangibila fara a se
concentra prea mult pe detalii.

Dupa desenare, persoana A incepe sa intervieveze persoana B.
Pasul 3
Persoana A intervieveaza persoana B.

Pentru inceput, intervievatorul ii cere partenerului sau sa isi imagineze factorii cheie
care au sprijinit realizarea viziunii.

Reamintiti-le participantilor sa vorbeasca ca si cum ar privi in urma, descriind ce i-a
ajutat sa isi realizeze viziunea. Ei ar trebui sa calatoreasca Thapoi in timp de la viziune
pana in prezent. Ar putea fi lucruri ca ,,Am avut un ajutor excelent din partea
mentorului meu,” ,,Am inceput sa lucrez din greu cu regularitate,” sau ,,Mi-am
infruntat frica de esec.” Orice a avut un impact pozitiv in realizarea viziunii.
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Pe parcursul acestui pas, intervievatorul noteaza fiecare factor cheie pe un post-it si il
plaseaza la punctul 2 pe flipchartul partenerului sau.

Pasul 4

Apoi, intervievatorul i cere partenerului sau sa identifice trei factori care au
reprezentat obstacole si aproape I-au fdcut sd esueze.

Acesti factori sunt lucrurile care aproape |-au facut sa renunte si sa nu isi indeplineasca
viziunea. Acesta ar putea fi: ,Am dormit prea mult si am intarziat des”, ,La inceput nu
am indraznit sa renunt la slujba pentru a incepe ceva nou”... Din nou, intervievatorul le
scrie pe post-it-uri si le pune la punctul 3 pe model.

Intervievatorul continua sa intrebe despre cei trei factori care reprezinta obstacole, dar
muta atentia pe ceea ce a facut persoana pentru a le depasi. Spre exemplu, ,,Am
fnvatat o noua abilitate si asta m-a condus la noua mea slujba de vis.” Intervievatorul
noteaza aceste solutii pe post-it-uri si le pune langa probleme pe model.

Pasul 5

n cele din urm4, intervievatorul i cere partenerului si se gdndeasci la pasii pe care i-a
fdcut deja pentru indeplinirea viziunii sale. Ei ar putea spune, ,,M-am inscris la acest
curs” sau ,,Am inceput sa invat aceasta noua abilitate.”

Linia punctata reprezinta momentul prezent si intervievatorul scrie si adauga aceste
post-it-uri la punctul 4 pe model.

Dupa finalizarea interviului, partenerii schimba rolurile si repeta procesul
Pasul 6

Sageata fiecarui participant este acum acoperita cu post-it-uri reprezentand sarcinile
intr-un plan de actiune pentru indeplinirea viziunii. Indiferent daca orizontul de timp
este de 3 luni sau de 3 ani, sageata reprezinta o cale realista pentru a ajunge acolo.

Tncurajati participantii sa isi pastreze sdgetile si chiar s le afiseze undeva unde s3 le
vada si sa se inspire din ele.

Tncheiati sesiunea cu o verificare unde fiecare participant isi impartaseste urmatoarea
actiune pe care o va intreprinde pentru a-si realiza viziunea

Adaptarea la implementarea online
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Acest instrument este usor adaptabil pentru a fi utilizat in versiune digitala. O
modalitate de adaptare a acestui instrument consta in utilizarea Jamboard-ului sau a
altui instrument digital similar care face invatarea vizibila si accesibila tuturor
colaboratorilor in aceasta sesiune.

Conectarea cu abilitatea

Planificarea consta Tn organizarea sarcinilor voastre in ordinea prioritatilor, stiind ca
aveti un anumit timp pentru a le indeplini, stabilirea de scopuri si obiective si, in final,
crearea unui plan de actiune pentru a le indeplini. insd nu este chiar atat de simplu.
Modul de planificare a timpului este, fara indoiald, una dintre cele mai solicitante si
dificile sarcini in dezvoltarea sarcinilor sau proiectelor.

Obstacole precum dezorganizarea si amanarea va pot intarzia atingerea obiectivelor si
va pot limita cresterea profesionald. Acest instrument este legat de abilitatile de
gestionare a timpului deoarece este o modalitate buna pentru a depasi acesti factori
negativi.

Concluzii si evaluare

Organizarea deficitara poate conduce la o cresterea a procrastinarii si a stresului si
astfel poate afecta filosofia lucratului in ritm lent. Organizarea deficitara inseamna de
obicei mai putina productivitate si oportunitati ratate. Acesta este un instrument bun
pentru planificare pentru a ne fi clar ce avem de facut
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