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Slow, Necessary And
Improves the Level

102. Task 2.2. Work slowly, work better
Training toolbox
Nazwa kompetencji: Multizadaniowos¢
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NAZWA NARZEDZIA: “Wszystko na raz”

ORGANIZACIA | KRAJ: Orange Hill Polska

Online | X | Tradycyjnie | X

Wstep (Czego sie nauczymy?):

Dzieki realizacji ¢wiczenia uczestnicy beda:
e posiadaé umiejetnos¢ priorytetyzacji zadan, ktére majg do wykonania,
e wiedzie¢, jak radzi¢ sobie z wykonywaniem wielu zadan jednoczesnie
(wielozadaniowos¢),
e potrafili osiggac cele nawet pod presjg czasu

Cel (Dlaczego nalezy sie tego uczyé?):

Uczestnicy uswiadomig sobie, jak wazne jest ustalanie priorytetéw poszczegdlnych zadan
do wykonania. Jest to szczegdlnie istotne w sytuacji, gdy mamy do wykonania wiele zadan
w bardzo krotkim czasie. Dzieki temu mozliwe bedzie sprawniejsze wykonywanie
najwazniejszych zadan i odtozenie mniej waznych zadan na pdzniej. Bardzo wazng role
odgrywa kolejnos¢ wykonywania zadan.

Materiaty i pomoce:

Tres¢ arkusza zatytutowanego ,Wszystko na raz”, dtugopis, zeszyt

Dtugos¢ trwania:

Okoto 30 - 40 minut na prace grupowq i okoto 20 minut na omdwienie przez trenera
wynikéw pracy wszystkich grup

Grupa docelowa:

Cwiczenie mozna wykorzysta¢ do réznych grup docelowych, ale gtéwna grupa docelowa sa
kierownicy zespotdw oraz osoby, ktdre muszg radzi¢ sobie z presjg czasu podczas
wykonywania wielu zadan jednoczesnie.

Instrukcja dla facylitatorow

Trener/facylitator dzieli uczestnikdw na grupy (najlepiej 3-4 osobowe) i prosi uczestnikow o
zaplanowanie przebiegu indywidualnych zadan, o ktérych mowa w arkuszu ,Wszyscy na

”

raz
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Zadania i procedura wdrazania éwiczenia

Trener/facylitator prosi uczestnikow o:

- uwazne przeczytanie ponizszego tekstu

- wykonanie priorytetyzacji wszystkich zadan

- zaplanowanie swoich dziatan w dostepnym czasie
“Wszystko na raz”

"... Wracasz z 7-dniowe] zagranicznej delegacji. W domu nie ma nikogo. Twéj maz(zona)
pozostawit(-a) list, ktéry zdazyt(-a) napisaé, zanim zawiezli go(jg) dzisiaj rano do szpitala.
Bedzie miat(-a) operowang slepg kiszke.

W liscie informuje cie, ze wczoraj postanowit(-a) zwolni¢ ogrodnika domowego, gdyz ma
podejrzenie, ze kradnie. Bez dowoddw natychmia-stowe zwolnienie jest niemozliwe, wiec
musisz z nim porozmawiaé. Tym bardziej, ze moze was oskarzy¢ o pomowienie itd.

Poza tym musisz szybko wymieni¢ zamki w domu, gdyz syn zgubit komplet kluczy.

W osobnym liscie syn informuje cie, ze pojechat do mamy/taty do szpitala i na pocieszenie
kupit jej/jemu mity prezent u znajomego jubile-ra za rogiem. Jest to bransoletka/zegarek za
2500 zt. Poniewaz nie miat pieniedzy, a zobowigzat sie je dostarczy¢ dzisiaj do 17.00, dat w
zastaw twojg $lubng obraczke, ktdrg zostawites(-as) przed wyjazdem na zlewie.

Maz/zona informuje cie rowniez, ze trzeba do 17.30 odebra¢ psa od sgsiadéw, zrobié
ogolne zakupy, w tym jedzenie dla psa, oraz ze w domu nie ma zadnych pieniedzy.

Przyszedt réwniez list od dyrektora szkoty, do ktdérej uczeszcza wa-sza coérka, z prosbg o
natychmiastowe pisemne lub osobiste wyjasnienie jej nieobecnosci w ciggu 4 ostatnich
tygodni. Termin uptywa jutro o godz. 12.00. Potem nastepuje automatyczne skreslenie
corki z listy ucznidw tej szkoty.

Twoja sekretarka nagrata sie na automat i uprzejmie informuje, ze do konca przysztego
tygodnia jest chora.

Maz/zona informuje cie rowniez, ze syn i corka wrdcg okoto godzi-ny 19.00. Musisz by¢ w
domu, nie majg kluczy, tym bardziej jesli zmie-nisz zamki.

Twoj szef nagrat sie rdwniez na automat i oznajmit ci, ze dzisiaj do 19.00 musisz odebrac
bilety na samolot z biura podrézy, gdyz jutro otwie-rajg dopiero o 9.00, a ty masz o 7.50
samolot do Gdanska. Jutro masz catodniowg konferencje z przedstawicielami waszego
kontrahenta z zagranicy, a potem dwudniowe szkolenie w Szczecinie. Ponadto prosi cie, by$
jeszcze dzisiaj do 22.00 (po 22 zamykajg teren firmy) lub jutro przed odlotem podrzucit
raport z delegacji.

Na stole lezy jeszcze list z twojego banku. Bank informuje cie, ze two-je lokaty gietdowe o
wartosci 90 tys. zt ze wzgledu na afery i plajty niektérych przedsiebiorstw sg zagrozone
utratg wartosci o ponad potowe. Aby ocali¢ chociaz cze$¢ pieniedzy, bank oferuje ci zakup
twoich pa-pierédw za rownowartosé 60 tys. zt. W ten sposdb chcg ci pomdc w ogra-niczeniu

SNAIL PROJECT | SLOW, NECESSARY AND IMPROVES THE LEVEL



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

strat. Oferta jest wazna do godziny 18.00 dzisiaj.
Decyzja nie jest fatwa, gdyz w kolejnym liscie od Kota Przyjaciét In-westoréw Gietdowych
zostajesz poinformowany o nie potwierdzonych doniesieniach, ze wiele instytucji

finansowych proébuje rozniesé¢ plotki o aferach i plajtach przedsiebiorstw, chcagc w ten
sposdb spowodowac pa-niczng sprzedaz papierdw.

Jeszcze dodatkowe informacje od zZony/meza. Twoje rzeczy s nhie wyprane i nie
wyprasowane. Wczoraj popsuta sie pralka, byto spiecie i nie funkcjonuje réwniez telefon,
tzn. mozna dzwoni¢, ale tylko do was. Pamietaj rowniez, ze o 16.30 przyjdzie kominiarz, bo
za zeszty miesigc nie dostat pieniedzy.

Ach i jeszcze jedno: maz/zona rozbit/a twdj samochdd. Zadzwon do warsztatu, bo jak
chcesz go miec¢ przed $wietami, to musisz dzisiaj da¢ 30% zaliczki. | nie zapomnij odebrac
mamy o 19.46 z dworca. Zamknij psa w piwnicy, bo z mamg sie nie lubig!

Jest godzina 15. 10.
Wszystkie chwyty dozwolone. Kreatywnos¢ nie ma granic.
Mitej zabawy.!!”

Przystosowanie do prowadzenia ¢wiczenia on-line

Cwiczenie mozna wykona¢ online za pomoca ZOOM, MS Teams, Google Meet lub innego
komunikatora. Nastepnie trener dzieli uczestnikédw na tzw. sale i daje im wystarczajaco
duzo czasu na wypracowanie rozwigzania tego zadania

Zwigzek z doskonalonymi kompetencjami Connection with the skill

e Multizadaniowos¢

e Zarzadzanie czasem i zadaniami

Whioski i ewaluacja

Cwiczenie moze mieé¢ wiecej, niz jedno poprawne rozwigzanie. Bardzo wazne jest, aby
osoby rozwigzujgce c¢wiczenie potrafity uzasadni¢ swoje wybory (dlaczego planowaty
zajmowac sie zadaniami w tej kolejnosci). Wyniki pracy poszczegdlnych grup uczestnikéw
ocenia trener na podstawie wytycznych zawartych w tym éwiczeniu. Dzieki temu éwiczeniu
uczestnicy uswiadomia sobie, jak trudno jest poradzi¢ sobie z duzig liczbg zadan
jednoczesnie i jak wazne jest nadawanie priorytetow poszczegélnym zadaniom
wykonywanym pod presjg czasu. Uczestnicy zdadzg sobie rdowniez sprawe, ze
wielozadaniowos¢ to sztuka dokonywania wyborow miedzy réznymi alternatywami.
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Instruction s Formation ﬁ ORANGE HILL
e INDEPCIE GrowthCoop
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