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102. Sarcina 2.2
Lucrati lent, lucrati mai bine
Trusa de instrumente pentru formare
Organizarea de sine si planificarea
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DENUMIREA INSTRUMENTULUI: Munca voastra intr-un borcan

ORGANIZATIA SI TARA: LUV, Slovenia

Online | X Fata in fata | X

Prezentare generala (Ce voi invata?):

Cu acest exercitiu, participantii vor fi incurajati sa se gandeasca la importanta planificarii si

organizarii corespunzatoare a muncii lor si sa planifice intai sarcinile prioritare.

Obiectiv (Pentru ce voi invata acest lucru?):

Participantii vor putea defini mai usor care sunt sarcinile lor importante si vor invata ca
distragerile, atunci cand nu sunt prioritizate corespunzator, va pot uzurpa toata energia si va pot
lasa putin timp sau deloc pentru lucruri mai importante. De asemenea, participantii vor invata ca
trebuie sa isi selecteze sarcinile in mod intelept pentru a fi realizate intr-o zi sau intr-un anumit
interval de timp.

Materiale:

- cate un borcan pentru fiecare grup
- cateva mingi de golf

- niste bilute

- niste nisip

Timp: 30 minute

Grupul tinta: Lucratorii sau IMM-uri

Instructiuni pentru facilitatori

Aduceti materialele in clasa si impartiti participantii in echipe. Demonstrati activitatea
participantilor sau (daca aveti material suficient) incurajati-i pe ei sa faca activitatea singuri.

Sarcini si procedura

Tncepeti activitatea adresand participantilor urmatoarele doud intrebéri:
Stiti povestea despre umplerea unui borcan cu mingi de golf, bilute si nisip?
Cu ce incepeti pentru a le putea introduce pe toate?
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Continuati demonstrandu-le povestea si oferindu-le o explicatie:

Tntai, puneti mingile de golf in borcan. Mingile de golf reprezintd marile angajamente legate de
timp la locul nostru de munca: scrierea unui raport, finalizarea unei sarcini foarte importante,
efectuarea unor proiecte majore. Cel mai adesea, aceste pietre ocupa majoritatea spatiului din
borcan.

Apoi, puneti un pumn de bilute in borcan. Cel mai probabil bilutele reprezinta alte
angajamente legate de munca care sunt mai putin importante decat mingile de golf mai mari.

Tn al treilea rand, incercati s& finalizati umpland borcanul cu nisip. Nisipul reprezints toate
distragerile de la munca — sedintele neproductive, distragerile cauzate de retelele sociale,
ajutarea colegilor, etc. Aceste distrageri au tendinta de a umple fiecare moment de timp liber
de pe parcursul zilei de munca.

Puteti vedea ce s-ar intdmpla daca am incepe cu nisipul sau cu bilutele?

Daca incepeti cu nisipul, adica cu ,,miile” de lucruri marunte pe care stiti ca trebuie sa le faceti,
bilutele si mingile de golf nu vor incapea niciodata.

Continuati cu o serie de pasi pentru ,,umplerea borcanului vostru”. Utilizati matricea lui
Eisenhower (Anexa 1) pentru a va planifica sdptdamana si a deveni mai organizati. Nu uitati ca
sarcinile urgente sunt cele care necesita actiune imediata, in timp ce sarcinile importante sunt
concentrate pe scopurile pe termen lung si permit planificarea si organizarea de sine necesara.

Pasul 1: Faceti o lista a prioritatilor voastre la munca

Concentrati-va pe o perioada specifica, de exemplu, o sdptamana si ganditi-va la trei ,mingi de
golf” pentru care vreti sa va faceti timp in perioada respectiva. Utilizati tabelul de mai jos
pentru a face diferenta intre angajamentele profesionale urgente/importante si cele care nu
sunt urgente/importante.

Pasul 2: Faceti o lista a intreruperilor

Enumerati angajamentele profesionale neimportante, spre exemplu, intreruperile, faptul de a

......

Pasul 3: Faceti-va timp pentru prioritatile pe care le-ati identificat

Tncepeti prin a spune: ,Nu am timp!” in schimb, intrebati-va: ,Ce pot face pentru a-mi face
timp?”

Fiti pozitivi si actionati. Uitati-va bine la ce faceti in prezent si asigurati-va ca nu faceti prea
multe promisiuni si nu Tncercati sa faceti lucrurile neimportante conform matricei lui
Eisenhower.

Pasul 4: Luati un calendar si notati pe el prioritatile
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Faptul de a face activitatile voastre sa fie regulate va va ajuta sa va stabiliti propriile asteptari si

ale celorlalti si sa mergeti mai departe. Fiti realisti atunci cand faceti acest lucru si gasiti un

echilibru pentru toate aceste activitati in matricea voastra Eisenhower saptamanala.

Cu acest exercitiu, participantii vor realiza in cele din urma importanta planificarii si a
concentrarii pe responsabilitatile importante de la munca. Listele saptamanale de activitati,
prioritizate Tn functie de importanta, va vor ajuta sa stabiliti o mentalitate nemultitasking si va
vor ajuta sa deveniti atent pentru a elimina distragerile.

Adaptarea la implementarea online

Daca activitatea este derulata intr-un mediu online, facilitatorul ar trebui sa se asigure in
primul rand ca demonstrarea povestii este realizata lent si in mod corespunzator pentru a fi
vazuta bine de toti participantii. inainte de a incepe s demonstrati povestea, incercati sa
utilizati posibilitatea de cuvinte in cloud disponibila la www.mentimeter.com pentru a aduna

raspunsuri la urmatoarele intrebari (cate una pe fiecare slide):
1) Denumiti o sarcina pe care ati vrea sa o finalizati Tn aceasta saptamana?

2) Indicati o distragere care va iese in cale cel mai frecvent atunci cand incercati sa finalizati
aceasta sarcina specifica?

Tncurajati o dezbatere dupa ce ati primit toate raspunsurile privind importanta organizarii de
sine si a planificarii la munca.

Continuati cu demonstrarea povestii.

Apoi, dati instructiuni si puneti participantii in camere separate pentru a lucra la matricea lui
Eisenhower. Tncurajati-i s3 fsi impartdseascd planurile siptdmanale in functie de ceea ce au
scris Tn matricea lui Eisenhower cu partenerul din camera separata.

Furnizati participantilor linkul catre instrumentul denumit Tweek Calendar si incurajati-i sa
puna acolo cele mai importante sarcini ale lor pe care ar dori sa le finalizeze. Pot marca
importanta. Dupa ce au elaborat lista sarcinilor saptamanale, o pot imprima.

Tweek Calendar este o aplicatie gratuitd, personala si partajatad, pentru a va organiza sarcinile

si a colabora online cu echipa sau familia voastra.

Opriti camerele separate si incurajati o scurtd descriere de grup, incheind cu cele mai
valoroase concluzii prezentate de participanti.

Conectarea cu abilitatea

Activitatea este legata de abilitatile de organizare de sine si planificare, deoarece incurajeaza
participantii sa facd un plan sdaptamanal si sa se concentreze pe cele mai importante
responsabilitati de lucru. Un participant cu o buna planificare si organizare de sine se poate
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adapta cu usurintd la noile probleme si se poate adapta in functie de necesitdti pentru a
finaliza o misiune.

Planificarea si organizarea de sine implica:

- Sa stiti ce vreti sa realizati si sa a veti o viziune clara asupra rezultatului final.
- Stabilirea unor obiective regulate pe parcursul si urmarirea lor.

- Realizarea unui plan de actiune in functie de prioritati.

- Tntocmirea unui grafic de lucru si stabilirea termenelor limitd si comunicarea acestora citre
ceilalti.

Concluzie si evaluare

Incheiati activitatea prin enumerarea celor mai importante concluzii la care au ajuns
participantii cu privire la importanta planificarii angajamentelor de lucru intr-un mod
organizat, concentrandu-va in acelasi timp pe importanta prioritizarii activitatilor.

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 legdtura 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:

Filling the Jar (Umplerea borcanului): Lesson in Time Management (diaglobal.org)

The Jar of Life (Borcanul vietii): How Rocks, Pebbles and Sand Can Help You Take Control of
Your Time | Life's Too Good (lifestoogood.net)
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ANEXA 1

Matricea lui Eisenhower

1) Urgent/Important 2) Nu este urgent/Este important

3) Urgent/neimportant 4) Nu este urgent/nu este important
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