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102. Task 2.2 Work slowly, work better
Training toolbox
Nazwa kompetencji: Multizadaniowos¢
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NAZWA NARZEDZIA: “Zarzagdzanie czasem podczas wykonywania
wielu zadan”

ORGANIZACIA | KRAJ: Orange Hill Polska

Online | X | tradycyjnie | X

Wstep (Czego sie nauczymy?):

Dzieki realizacji ¢wiczenia uczestnicy beda:
e mogli uswiadomic sobie, jak tzw. ztodzieje czasu przeszkadzajg im w wykonywaniu
wielu zadan w pracy,
e mogli uswiadomic sobie, jak w rzeczywistosci spedzajg swdj czas,
e zdiagnozowad, jak potrafig zarzgdza¢ czasem w ramach wielu obowigzkéw
stuzbowych.

Cel (Dlaczego nalezy sie tego uczyc?):

Celem ¢wiczenia jest uswiadomienie sobie, jak tzw. ztodzieje czasu, marnujgc nasz czas,
przeszkadzajg nam w wykonywaniu wielu zadain w pracy, jak czesto przeszkadzajg nam
one w pracy oraz dokonanie autodiagnozy, jak mozemy zarzadzaé¢ czasem przy
wykonywaniu wielu obowiazkéw zawodowych. Cwiczenie ma na celu przede wszystkim
uswiadomienie uczestnikom czy majg problem z zarzgdzaniem czasem.

Materiaty i pomoce:

Tre$¢ arkusza zatytutowanego ,Zarzadzanie czasem przy wykonywaniu wielu zadan”,
dtugopis.

Dtugos¢ trwania:

Okoto 10 minut na prace indywidualng i okoto 10-20 minut na omdwienie przez trenera
wynikéw indywidualnej diagnozy.

Grupa docelowa:

Cwiczenie moze by¢ wykorzystane w wielu réznych grup, ale gtéwna grupa docelowa sg
kierownicy zespotow oraz osoby, ktdre borykajg sie z presjg czasu podczas wykonywania
wielu zadan jednoczesnie.
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Instrukcja dla facylitatorow

Trener rozdaje uczestnikom kwestionariusze autodiagnozy. Uczestnicy proszeni s3
o wypetnienie kwestionariuszy zgodnie z prawdg, a nastepnie obliczenie swoich punktéw
zgodnie z instrukcjg zaftaczong na koncu. Po wykonaniu ¢éwiczenia trener prosi
wolontariuszy o przedstawienie wynikdw autodiagnozy. Nastepnie trener omawia
¢wiczenie, wspierajac sie teorig i praktyka zarzadzania czasem.

Zadania i procedura wdrazania ¢wiczenia

Trener/facylitator prosi uczestnikow o:

e szczere wypetnienie ankiety zgodnie z posiadang wiedzg,

e obliczenie swoich punktow zgodnie z instrukcjg dotgczong na koncu,

e dokonanie autodiagnozy zarzgdzania czasem poprzez porownanie uzyskanego
wyniku z jego interpretacjg (na podstawie instrukcji na koricu ¢wiczenia)

Samoocena: “Moi ztodzieje czasu” prawie |czesto |czasem prawie
zawsze nigdy

1) Telefon stale mi przeszkadza, a rozmowy
przewaznie sg zbyt diugie.

2) Przez ciagte przyjmowanie ludzi z zewnatrz lub
z firmy czesto nie moge sie zajg¢ wtasciwg praca.

3) Rozmowy trwajg na ogoét o wiele za dtugo i czesto
wynik posiedzen mnie nie zadowala.

4) Powazne, tj. czasochtonne i w zwigzku z tym
czesto nieprzyjemne zadania odktadam przewaznie
na pdzniej albo mam ktopoty z doprowadzeniem ich
do konca, bo nie mam do tego gtowy (chroniczne
odkfadanie).

5) Czesto brak mi jasnych priorytetéw i prébuje
zatatwi¢ na raz zbyt wiele spraw. Za bardzo sie
rozdrabniam i za mato koncentruje na sprawach
wazniejszych.

6) Harmonogramow i terminédw dotrzymuje czesto
jedynie pod presjg czasu, dlatego, ze stale wypada
mi cos nieprzewidzianego, albo sobie za duzo biore
na gtowe.
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7) Mam za duzo papieréw na biurku; za duzo czasu
poswiecam na korespondencje i czytanie. Nie moge
powiedzieé, zeby na moim biurku panowat wzorowy
porzadek.

8) Komunikacja z innymi czesto pozostawia wiele do
zyczenia. Spdzniona wymiana informacji,
nieporozumienia, a nawet tarcia, s3 u nas na
porzadku dziennym.

9) Zlecanie spraw do zatatwienia rzadko mi sie
naprawde udaje, i czesto musze zatatwiaé sprawy,
ktore mogt zatatwic ktos inny.

10) Z trudem przychodzi mi odmawianie, kiedy inni
czego$ chcg ode mnie, a ja wilasciwie mam
wystarczajgco duzo witasnej pracy.

11) W mojej koncepcji zycia brak wfasciwie jasno
ustalonych celéw zaréwno osobistych jak i
zawodowych, tj. czesto nie potrafie dopatrzy¢ sie
sensu w tym, co robie przez caty dzien.

12) czasem brak mi koniecznej samodyscypliny do
zrealizowania zaplanowanych przedsiewziec.

Podsumuj krzyzyki w rubrykach i policz wszystkie
punkty.

x0

x1

X2

X 3

SUMA PUNKTOW:
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Rozwigzanie
0 - 17 punktéw
W ogdle nie umiesz zaplanowac swojego czasu i pozwalasz, zeby inni tobg kierowali.

Nie potrafisz kierowa¢ porzadnie ani sam sobg, ani innymi. Gospodarujgc czasem
rozpoczniesz nowe zycie petne sukcesdéw.

18 - 24 punkty

Prébujesz zapanowaé nad czasem, ale brak ci czesto koniecznej konsekwencji, by odnies¢
sukces.

25 - 30 punktéw
Dobrze gospodarujesz czasem - a mozesz jeszcze lepiej.
31 - 36 punktéw

Gratulacje (jesli odpowiedziates uczciwie wobec samego siebie)! Jestes przyktadem dla
kazdego, kto chce sie nauczyé obchodzi¢ z czasem. Pozwdl innym korzysta¢ z twojego
doswiadczenia

Przystosowanie do prowadzenia ¢wiczenia on-line

Cwiczenie mozna wykona¢ online za pomoca ZOOM, MS Teams, Google Meet lub innego
komunikatora. W takim wypadku trener prosi kazdego uczestnika o samodzielne
rozwigzanie kwestionariusza samooceny, a nastepnie udostepnienie uzyskanego wyniku na
forum. Cwiczenie nalezy doktadnie oméwi¢ przed grupa. Nalezy unika¢ wskazywania
indywidualnych wynikéw ¢wiczen. Najlepiej, aby trener uogdlnit swoje wnioski i odnidst je
do teorii i praktyki zarzgdzania czasem.

Zwiazek z doskonalonymi kompetencjami

e Multizadaniowos¢

e Zarzadzanie czasem i zadaniami

Whioski i ewaluacja

Cwiczenie pozwala na autodiagnoze umiejetnoéci zarzadzania czasem i radzenia sobie
z wykonywaniem wielu zadan w pracy. Swiadomosé¢ tego faktu pozwala na wdrazanie
dziatan korygujacych i zapobieganie btedom w planowaniu i realizacji zadaid. Wyniki
autodiagnozy sg doskonatg podstawg dla menedzeréw do doskonalenia organizacji pracy
swoich podwtadnych lub kompetencji samych menedzeréw. Dzieki temu mozliwe jest
podjecie dziatan, ktére poprawig efektywnosé pracy.
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