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1) NAZWA | OPIS NARZEDZIA

Dzieki temu narzedziu uczestnicy bedg ¢wiczy¢ umiejetnosci ustalania priorytetow i organizowania zadan,
podobnie jak w przypadku ukfadania klockdw w grze Tetris. Otrzymajg liste zadan o réznym stopniu ztozonosci i
bedg musieli zorganizowac je w realistyczng liste "rzeczy do zrobienia". Lista moze by¢ zorganizowana w dowolny
sposéb wedle uznania uczestnikow: wedtug terminu, typu zadania, ztozonosci zadania itp. Na koniec uczestnicy
przedstawig swoja liste klasie, a klasa oceni jej skutecznos¢ jako dobrze zorganizowane;j listy rzeczy do zrobienia.

2) CELE NARZEDZIA

e Poprawa umiejetnosci organizacyjnych i zarzagdzania czasem poprzez podziat i priorytetyzacje zadan;
® Rozwijanie samoswiadomosci w zakresie wtasnego podejscia uczestnikdw do organizowania zadan;
e Cwiczenie dzielenia duzych zadan na mniejsze, w sposéb mozliwy do wykonania.

3) POWIAZANIE NARZEDZIA Z INTELIGENCJA EMOCJONALNA/UMIEJETNOSCIAMI MIEKKIMI

Dzieki temu ¢wiczeniu uczestnicy rozwijaja samoswiadomosé poprzez zrozumienie wtasnego podejscia do
zarzadzania zadaniami. Angazujg sie w samoregulacje, identyfikujac ograniczenia czasowe i skutecznie ustalajac
priorytety, wspierajgc inteligencje emocjonalna.

Dodatkowo, aspekt prezentacji rozwija umiejetnosci interpersonalne, zachecajgc uczestnikow do wyrazania i
uzasadniania swoich wyboréw organizacyjnych przed klasg. Proces oceny promuje empatie, poniewaz uczestnicy
rozwazajg alternatywne perspektywy tego, co stanowi skuteczng liste rzeczy do zrobienia.

4) POTRZEBNE ZASOBY | MATERIALY

Na potrzeby tego ¢wiczenia nalezy wydrukowa¢é arkusz roboczy znajdujgcy sie na ostatniej stronie tej lekcji - po
jednym dla kazdego uczestnika. Uczestnicy powinni réwniez miec¢ cos$ do pisania.

5) WDROZENIE NARZEDZIA

Krok 1 (5 minut)

Wyijasnij, ze dzisiejsza lekcja bedzie obejmowac runde "Tetrisa zadaniowego". Popros uczestnikow, aby
sprébowali zastanowic sie, w jaki sposéb gra Tetris moze by¢ powigzana z organizacjg i zarzadzaniem zadaniami.
Jesli chcg, moga szybko przedyskutowad to w parach.

OdpowiedZ powinna brzmieé: tak jak klocki Tetris muszg pasowac do swoich miejsc, aby oczysci¢ plansze, tak
samo musi by¢ z zadaniami. Skuteczne planowanie i dopasowywanie zadan w ciggu tygodnia moze "wyczysci¢
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plansze" lub zapewnié lepszg rwnowage w pracy. Zorganizowanie sie jest jedynym sposobem na to, by nie zostaé
przyttoczonym zadaniami i "przegrac gre" lub straci¢ kontrole w tym przypadku.

Krok 2 (30 minut)

Nastepnie rozdaj kazdemu uczniowi liste zadan i omoéwcie kazdy element wspdlnie jako klasa. Powiedz uczniom,
ze powinni rozwazy¢ nastepujgce aspekty kazdego zadania:

® Ztozonosc - jak trudne jest to zadanie? Czy nalezy je podzielié na mniejsze zadania? Czy jest tatwe i czy
moge je wykonaé wczesniej?

e Wymagany czas - lle czasu zajmie to zadanie? Czy moge zrobi¢ wszystko za jednym razem, czy
powinienem roztozy¢ to na kilka dni lub nawet tygodni?

® Priorytet - Jak wazne jest to zadanie? Czy moge je zignorowa¢ do konca miesigca, czy powinienem
upewnic sie, ze zostato wykonane wczesnie, aby mieé czas na jego przejrzenie?

Nastepnie podziel ucznidow na pary (lub mate grupy, jesli jest to duza klasa) i popros ich o przepisanie listy rzeczy
do zrobienia w zorganizowany sposdb. Zgodnie ze wskazéwkami na arkuszu roboczym, mozna to zrobi¢ zgodnie
z datami ukonczenia zadan, priorytetami, poziomem ztozonosci lub w dowolny sposdb, o ile istnieje jasny i
zrozumiaty wzor, ktéry sprawia, ze lista jest bardziej uporzadkowana niz wczesniej.

Gdy uczniowie sporzgdzg swoje listy, kazda para lub grupa zaprezentuje swoja liste klasie, podajgc uzasadnienie
sposobu jej organizacji. Nastepnie klasa przekaze informacje zwrotne na temat listy, stwierdzajac, czy jest ona
dobrze zorganizowana lub czy s3 jakie$ sugestie dotyczgce mozliwych ulepszen. Omow mocne i stabe strony
réznych metod organizacji zadan.

Krok 3 (5 minut)

Na koniec uczestnicy zastosujg to, czego sie nauczyli, do wtasnych zadan, zapewniajac praktyczne podejscie do
organizacji swoich obowigzkéw. W tym celu powinni zapisac kilka zadan, ktdre majg obecnie w pracy, a nastepnie
zorganizowac je w sposob, ktdéry sprawi, ze lista rzeczy do zrobienia bedzie bardziej uporzadkowana i osiggalna.

6) OCZEKIWANE EFEKTY UCZENIA SIE

Po zakonczeniu tego ¢wiczenia uczestnicy bedg w stanie:

e organizowac i identyfikowaé priorytety na liscie rzeczy do zrobienia;
e stosowac strategie organizacyjne do wtasnych zadan w pracy;
e sprawié, by wieksze zadania wydawaty sie bardziej osiggalne, dzielgc je na mniejsze podzadania;

Lista zadan
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Jest 1 stycznia i jest to lista zadan, ktére musisz wykona¢ do korica miesigca.

Musisz przeanalizowac liste zadan i zorganizowa¢ je tak, aby byly osiggalne, a wszystkie priorytety zostaty tatwo
zrealizowane. Mozesz organizowaé zadania w dowolny sposéb: wedtug daty, ztozonosci, priorytetu lub w
jakikolwiek inny sposdb, o ile istnieje wyrazny schemat, ktdry mozesz wyjasni¢ klasie i ktéry jest dla Ciebie
zrozumiaty. Organizujac zadania, rozwaz podzielenie duzych zadan na mniejsze podzadania.

Napisanie raportu z postepdw ucznidw z poprzedniego semestru (wrzesien - grudzien);
Ocenianie projektéw grupowych;

Przekazanie przetozonemu planu pracy na nastepny semestr;

Przypomnij uczniom, ze godziny pracy ulegty zmianie;

Dowiedzied sie, dlaczego Karol spdznia sie na kazde zajecia i pomdc mu znalezé alternatywe;
Odpowiadanie na e-maile (jest ich 5 - 2 z nich wymagajg przemyslenia, a 3 sg proste);

Co tydzien aktualizuj Google Classroom o zadania domowe na dany tydzien;

Zgtoszenie pomystu na kolejng sesje doskonalenia zawodowego nauczycieli;

Znalezienie nowego podrecznika na nastepny semestr.
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