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102. Sarcina 2.2
Lucrati lent, lucrati mai bine
Trusa de instrumente pentru formare
Denumirea abilitatii: Sarcinile
Ititasking)
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DENUMIREA INSTRUMENTULUI: ,,TOT ODATA”

ORGANIZATIA SI TARA: Orange Hill Polonia

Online | X | Fatainfata | X

Prezentare generala (Ce voi invata?):

Prin implementarea acestui exercitiu, participantii vor invata:
e sa prioritizeze sarcinile pe care le au de indeplinit,
e cum sa gestioneze indeplinirea multor sarcini in acelasi timp (multitasking),
e sa atingad obiectivele sub presiunea timpului.

Obiectiv (Pentru ce voi invata acest lucru?):

Participantii vor realiza importanta prioritizarii sarcinilor specifice care trebuie executate.
Acest lucru este foarte important mai ales cdnd avem de executat multe sarcini intr-un
interval de timp foarte scurt. Cu ajutorul acestuia, va fi posibila executarea intr-un mod
mai eficient a celor mai importante sarcini si amanarea pentru mai tarziu a sarcinilor mai
putin importante. Ordinea in care sunt executate sarcinile joaca un rol foarte important.

Materiale:

Continutul fisei intitulate ,Tot odata”, pix, caiet

Timp:

Aproximativ 30 - 40 de minute pentru activitatea de grup si aproximativ 20 de minute
pentru ca formatorul sa discute rezultatele activitatii tuturor grupurilor

Grupul tinta:

Exercitiul poate fi utilizat pentru diferite grupuri tinta, insa principalul grup tinta este
reprezentat de managerii de echipa si de persoanele care trebuie sa gestioneze presiunea
timpului in timp ce executa sarcini multiple in acelasi timp.

Instructiuni pentru facilitatori

Formatorul / facilitatorul imparte participantii in grupuri (de preferat 3-4 persoane) si le
cere sa planifice sarcinile individuale la care se face referire in fisa , Tot odata”
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Sarcini si procedura

Formatorul /facilitatorul cere participantilor sa:
- citeasca cu atentie textul urmator

- prioritizeze toate sarcinile

- isi planifice activitatile in timp

,Tot odata”

»-.. Va intoarceti dintr-o delegatie de 7 zile in straindtate. Nu e nimeni acasa. Sotul (sotia)
dumneavoastra a ldsat o scrisoare pe care a scris-o Thainte de a fi transportat la spital in
aceasta dimineata. Acolo a suferit o operatie de apendicita.

Tn scrisoare, el/ea v informeazd c§ ieri a decis s& concedieze gradinarul deoarece il
suspecta ca fura. In lipsa dovezilor, este imposibild concedierea imediat3, de aceea trebuie
sa discutati cu el. Tn plus, el v poate acuza de calomnie, etc.

Pe langa aceasta, trebuie sa schimbati rapid incuietorile casei deoarece fiul vostru si-a
pierdut cheile.

intr-o scrisoare separatd, fiul vostru vd informeazd cd a mers la spital sd fsi vad
mama/tatal, iar ca o consolare i-a dus un cadou frumos de la un bijutier cunoscut din zona.
Este vorba despre o bratara / un ceas in valoare de 500 de euro. Si cum nu avea bani si se
angajase sa plateasca pana azi la ora 17.00, a amanetat verigheta dumneavoastra pe care o
lasaserati pe chiuveta inainte de a pleca.

Sotul/sotia dumneavoastra va spune si sa luati cainele de la vecini pana la ora 17.30, sa
faceti cumparaturi generale, inclusiv hrana pentru caine, si va anunta ca nu exista niciun
ban in casa.

Mai exista si o scrisoare de la directorul scolii unde invata fiica dumneavoastra, care va
solicitda o explicatie imediata in scris sau Tn persoana privind absenta ei din ultimele 4
saptamani. Termenul limita este maine la ora 12.00. Apoi, fiica este exmatriculata automat
din scoala.

Secretara dumneavoastra va telefoneaza si va informeaza politicos ca este bolnava si va
lipsi pana la finalul saptamanii viitoare.

Sotul/sotia dumneavoastra va informeaza si ca fiul si fiica voastra vor ajunge acasa in jur de
ora 19.00. Trebuie sa fiti acasa, ei nu au chei, mai ales daca schimbati incuietorile.

Si seful dumneavoastra v-a lasat un mesaj pe robotul telefonic anuntandu-va ca azi pana la
ora 19.00 trebuie sa luati biletele de avion de la agentia de turism, deoarece maine agentia
nu deschide decat la ora 9.00, iar zborul vostru spre Gdansk este la ora 7.50. Maine veti
avea o zi intreaga de conferinta cu reprezentantii contractorului vostru strain, urmata de
doua zile de formare la Wroclaw. De asemenea, el va cere sa lasati raportul de delegatie azi
pana la ora 22.00 (dupa ora 22.00 se inchide sediul firmei) sau maine inainte de plecare.

Pe masa mai exista si o scrisoare de la banca. Banca va informeaza ca investitiile voastre pe
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bursa de valori in valoare de 90 000 de euro din cauza scandalurilor si a esecurilor sunt
expuse riscului de a-si pierde valoarea cu mai mult de jumatate. Pentru a va salva macar o
parte din bani, banca va propune sa cumpere titlurile dumneavoastra de valoare pentru
echivalentul a 60 000 de euro. Tn acest fel, ei vor s v ajute sd va reduceti pierderile.
Oferta este valabila pana astazi la ora 18.00.

Decizia nu este usor de luat, deoarece scrisoarea urmatoare din partea Asociatiei
Investitorilor la Bursa de Valori va informeaza despre rapoartele neconfirmate potrivit
carora multe institutii financiare incearca sa raspandeasca zvonuri privind scandaluri si
esecuri ale unor companii, in incercarea de a cauza o vanzare masiva a titlurilor de valoare.

Alte informatii suplimentare de la sotul / sotia dumneavoastra. Hainele voastre nu sunt
spalate si calcate. leri s-a defectat masina de spalat, s-a produs un scurtcircuit si telefonul
nu functioneaza, prin urmare puteti sa va telefonati numai dumneavoastra. De asemenea,
nu uitati ca hornarul trebuie sa soseasca la 16.30, pentru ca nu si-a primit banii pentru luna
trecuta.

Ah, si inca ceva: sotul/sotia voastra v-a lovit masina. Sunati la atelierul auto deoarece daca
vreti sa aveti masina reparata inainte de Craciun trebuie sa achitati astazi un avans de 30%.
Si nu uitati sd o luati pe mama la ora 19.46 de la gara. inchideti cainele in beci pentru ci el
si mama nu se plac!

Este ora 15.10.
Fara menajamente. Creativitatea nu are limite.
Distractie placuta!

Adaptarea la implementarea online

Exercitiu poate fi efectuat online utilizand ZOOM, MS Teams, Google Meet sau alta
platforma. Apoi formatorul imparte participantii in asa-numitele camere si le ofera timp
suficient pentru a gasi o solutie la aceasta sarcina

Conectarea cu abilitatea

e Sarcinile multiple (multitasking)

e Managementul sarcinii si al timpului.

Concluzie si evaluare

Exercitiu poate conduce la mai multe solutii corecte. Este foarte important ca oamenii care
fac exercitiul sa fie iTn masura sa isi justifice alegerile (de ce au planuit sa rezolve sarcinile in
aceasta ordine). Rezultatele muncii grupurilor individuale de participanti sunt evaluate de
formator pe baza liniilor directoare continute in acest exercitiu. Prin intermediul acestui
exercitiu, participantii vor realiza cat este de dificil sa gestioneze un numar mare de sarcini
in acelasi timp si cat este de important sa prioritizeze sarcinile individuale efectuate sub
presiunea timpului. Participantii vor realiza totodata faptul ca executarea unor sarcini
multiple (multitasking) reprezinta arta de a face alegeri intre alternative diferite
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