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Monitor produktywnosci

1) NAZWA | OPIS NARZEDZIA
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W ¢éwiczeniu ,,Monitor Produktywnosci” uczestnicy przeanalizujg wiasne umiejetnosci zarzadzania czasem i
umiejetnosci organizacyjne, a takze okreslg sposoby, w jakie mogg je poprawi¢. W ramach éwiczenia uczestnicy
dowiedzg sie o narzedziach przydatnych do monitorowania produktywnosci i o tym, jak mogg one pomdc w
utrzymaniu dobrej organizacji pracy, wyszczegdlniajac zadania, priorytety i terminy. Cwiczenie korczy sie
refleksyjng analizg, zachecajaca do zwiekszenia produktywnosci i pozostania dobrze zorganizowanym.

2) CELE NARZEDZIA

e Rozwijanie umiejetnosci organizacyjnych i zarzagdzania czasem poprzez analize tygodniowych zadan;

o Zwiekszenie produktywnosci poprzez ustalenie realistycznych celéw i priorytetéw;

e Zastanowienie sie nad obecnymi umiejetnosciami organizacyjnymi i zidentyfikowanie sposobdw ich
poprawy.

3) POWIAZANIE NARZEDZIA Z INTELIGENCJA EMOCJONALNA/UMIEJETNOSCIAMI MIEKKIMI

Dziatanie ,Monitor Produktywnosci” jest silnie powigzane zaréwno z inteligencja emocjonalng, jak i z
umiejetnosciami miekkimi. Jesli chodzi o inteligencje emocjonalng, ¢wiczenie kultywuje samos$wiadomos¢,
zachecajgc uczestnikow do refleksji nad ich nawykami w zakresie organizacji i zarzgdzania czasem oraz
emocjonalnymi reakcjami, ktére wystepuja na skutek pojawiajacego sie na wyzwania. Cwiczenie to obejmuje
rowniez samoregulacje, poniewaz uczestnicy uczg sie zachowywac spokdj i strategicznie dostosowywaé swoje
harmonogramy w obliczu nieoczekiwanych zaktdcen.

Jesli chodzi o umiejetnosci miekkie, éwiczenie doskonali kompetencje interpersonalne i intrapersonalne. Ktadzie
nacisk na zdolnos$¢ adaptacji, zacheca uczestnikéw do dynamicznego dostosowywania priorytetéw i podziatu
czasu, promujac elastycznos¢ w podejsciu do zadan. Ponadto podkresla znaczenie zarzadzania czasem jako
podstawowej umiejetnosci miekkiej, zachecajgc uczestnikdw do ustalania priorytetéw zadan, realistycznego
szacowania czasu i efektywnego przydzielania zasobdw. Dodatkowo ¢éwiczenie skupia sie na umiejetnosci
wyznaczania celéw, poniewaz uczestnicy uczg sie definiowac jasne cele i systematycznie pracowaé nad ich
osiggnieciem.

4) POTRZEBNE ZASOBY | MATERIALY

Pobierz szablon ze strony: https://www.teamgantt.com/task-list-template. Jesli uczestnicy majg dostep do
komputeréw, powinni samodzielnie pobrac ten szablon. Jesli nie, upewnij sie, ze masz komputer i projektor, aby
moc go pobrac i wyswietli¢. Uczestnicy bedg réwniez potrzebowac czegos do pisania.

5) WDROZENIE NARZEDZIA
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Krok 1 (20 minut)

Poinformuj uczestnikéw, ze ich zadaniem bedzie analiza wtasnych umiejetnosci organizacyjnych. Pierwszym
krokiem jest samoocena, popros ich o przygotowanie kartki papieru i umieszczenie na niej numerdow od 1 do 10.
Numery te bedg szeregowac serie 10 stwierdzen w nastepujgcy sposob:

4 - Zawsze
3 - Zazwyczaj
2 - Czasami

1 - Nigdy

Dla ufatwienia mozesz zapisa¢ powyzszy system rankingowy na tablicy, aby wszyscy mogli go widzieé. Gdy
uczestnicy zapoznajg sie z rankingiem, przeczytaj stwierdzenia na gtos, dajgc uczestnikom czas na dopasowanie
odpowiedniej punktacji do kazdego ze stwierdzen. Stwierdzenia sg nastepujace:

1. Uzywam planera do monitorowania moich tygodniowych zadan.

2. Czuje sie w petni przygotowany, gdy wchodze do pracy, nie martwigc sie, ze czego$ zapomniatem.

3. Kazdego dnia mam mndstwo czasu na wykonanie swoich zadan i nie spiesze sie z ich realizacja.

4. W mojej klasie jest czysto i wiem, gdzie w danym momencie znajduje sie co najmniej 90% przedmiotéw.
5. Kiedy mam duze zadanie do wykonania, mam tendencje do dzielenia go na mniejsze podzadania.

6. Dotrzymuje termindw bez wiekszego problemu, poniewaz odpowiednio planuje swéj czas.

7. Zazwyczaj nie tworze bataganu, a jesli juz, to okresowo go porzadkuje.

8. Kiedy otrzymuje papiery/dokumenty w pracy, odktadam je odpowiednio, pogrupowane w sposdb

ufatwiajacy ich odnalezienie. W przypadku plikdw online, mdj dysk wspoétdzielony ma foldery i podfoldery, a nie
wiele luznych, nieuporzadkowanych dokumentéw.

9. Ludzie, ktérzy mnie znajg, uwazajg mnie za osobe zorganizowana.

10. Do pracy przychodze punktualnie, a nawet wczesniej.

Daj uczniom chwile na zsumowanie punktow. Wyniki bedg nastepujace:

- 31-40 punktéw: Wysoce zorganizowany.

- 21 - 30 punktow: Dos¢ dobrze zorganizowany, ale przydataby sie poprawa.
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- 11 - 20 punktéw: Niezbyt zorganizowany, prawdopodobnie nie dba o porzadek, wiecznie spézniony
- 0- 19 punktéw: Catkowity brak umiejetnosci organizacyjnych, potencjalnie az do chaosu.

Jesli uczestnicy majg ochote, mogg podzieli¢ sie swoimi wynikami. Zapytaj ich, czy uwazajg, ze jest to doktadny
obraz ich poziomu organizacji. Przeprowadz dyskusje w klasie.

Krok 2 (5 minut)

Nastepnie wyswietl pobrang tygodniowag liste zadan. Jesli uczestnicy majg komputery, mogg réwniez pobrac
szablon. Poswieé chwile na wspdlng analize szablonu. (Uwaga: jesli "zaplanowane godziny" nie sg istotne, mozesz
usungc¢ te kolumne). Zademonstruj, jak wybrac status zadania za pomocq listy rozwijanej. W razie potrzeby
zademonstruj, jak dodawac wiersze, klikajgc prawym przyciskiem myszy wiersz i naciskajgc "wstaw wiersz".
Przypomnij uczestnikom, ze zalecane jest dzielenie duzych zadan na podzadania, wiec mogg chcieé roztozy¢ jedno
duze zadanie na caty tydzien.

Krok 3 (25 minut)

Teraz uczestnicy mogg stworzy¢ wtasne tygodniowe narzedzia do monitorowania produktywnosci, korzystajac z
dostarczonego szablonu. W przypadku, gdy uczestnicy nie majg komputeréw, mogg po prostu skopiowac
kategorie z arkusza Excel i napisac je recznie na papierze. Daj im na to troche czasu, aby mogli sie skoncentrowac.

Krok 4 (10 minut)

Na koniec uczestnicy zastanowig sie nad wykonanym ¢wiczeniem w parach. Mozesz wyswietli¢ nastepujgce
pytania:

1. Jakie wzorce lub trendy zaobserwowate$ we wtasnych umiejetnosciach organizacyjnych?

2. Jakiego zadania najbardziej nie lubisz i jak mozesz je lepiej zaplanowadé, aby byto mniej stresujgce?

3. W jaki sposdb wybrates swoje najwyzsze priorytety? Czy miato to wptyw na sposdb planowania tygodnia?
4. Czy zidentyfikowates jakie$ sposoby na poprawe swoich umiejetnosci organizacyjnych?

6) OCZEKIWANE EFEKTY UCZENIA SIE
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Po zakonczeniu tego ¢wiczenia uczestnicy bedg w stanie:

skutecznie ustalac priorytety i planowaé swoje tygodniowe zadania;

stosowac strategie organizacyjne przez caty tydzien w celu dotrzymania termindw;

kultywowaé nastawienie na produktywnos$¢ poprzez planowanie zadan z wyprzedzeniem i wyznaczanie
osiggalnych celdw;
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