Co-funded by
the European Union

10 BLOCKS
70T 77 777773

s s s 100
PROTECT Y

PRogecT

SUPPORT

MEETINGS

Teaurt

DATA/SQL

MONDAY

10:00 NEWBILL yPDATE
100 TEAM MEETING
1200 QUEVE SPRINT
2: 08 NEWRILL MeETing

w
TuESDAY i
10530 ENGINEERING O
2:00  WoR¥SHOP
B
" g )
Wenmesnay ¢

3:30 BARRETT
Lo Queve sppwt  TANGY
2:00 B LivE

dioo NasHiLLe MiS!

TOP TASKS
X UPDATE MA)
X CHVRN NUrBERS
> NEW BILLING STEPS
X TeAn vPDATE

> NEW BILLING SYEPS
+ WORKSHOP TeMPaTES
- BoNRCS

+ NEW Uve viDeos
+ 2012 ONROARD oALs
« DotOMENT PRoGResS

]
THURSORY 3

1048 SyecesS MeeTINg
1:90 \wory ST
230 PIewuR camans

PLav/Doc
SUPPORT

BowToro

Feaay

1003 goor cLug
(1180 Sreven

00 queve sprawt
5700 REVIEW Weer

Misc

PR3 - Setul de instrumente de formare

Urmarirea productivitatii

SESKAT. Dezvoltarea competentelor sociale Si emotionale in formarea adultilor
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1) DENUMIREA $I DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

In cadrul activitatii de Productivity Tracker ("Urmarirea Productivitatii), participantii isi vor analiza propriile
abilitati de gestionare a timpului Si de organizare i vor identifica modalitatile prin care isi pot imbunatati
aceste abilitati. n cadrul activitatii, participantii vor invata despre trackerele de productivitate si despre modul
n care acestea ii pot ajuta sa ramana organizati la locul de munca, detaliind sarcinile, prioritatile Si termenele
limita. Activitatea se incheie cu o analiza reflexiva, incurajandu-i sa isi imbunatateasca productivitatea Si sa
ramana organizati.

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI
1. Dezvoltarea abilitatilor de organizare Si de gestionare a timpului prin analizarea sarcinilor sdptamanale.
2. Cresterea productivitatii prin stabilirea unor obiective i prioritati realiste.
3. Sa reflecteze asupra abilitatilor organizatorice actuale si sa identifice modalitatile prin care se pot
fmbunatati.

3) LEGATURA INSTRUMENTULUI CU INTELIGENTA EMOTIONALA/ABILITATILE SOFT

Activitatea Productivity Tracker este strans legatd atat de inteligenta emotionald, cat Si de competentele
transversale. Tn ceea ce priveste inteligenta emotionald, activitatea cultiva constiinta de sine, determinandu-i
pe participanti sa reflecteze asupra obiceiurilor lor de organizare Si de gestionare a timpului Si asupra reactiilor
emotionale la provocari. Aceastd activitate implica, de asemenea, autoreglarea, deoarece participantii invata sa
isi mentina calmul si sa isi adapteze in mod strategic programul in fata unor perturbari neasteptate.

in ceea ce priveste abilitatile transversale, activitatea imbunatateste competentele interpersonale Si
intrapersonale. Accentul pus pe adaptabilitate ncurajeaza participantii sa ajusteze prioritatile si alocarile de
timp in mod dinamic, promovand flexibilitatea in abordarea sarcinilor. Tn plus, activitatea evidentiaza
importanta gestionarii timpului ca fiind o competenta transversala fundamentala, indrumand participantii in
stabilirea prioritatilor sarcinilor, estimarea realista a timpului Si alocarea eficienta a resurselor. in cele din urma,
activitatea implicd competenta transversala de stabilire a obiectivelor, participantii Tnvatdnd sa defineasca
obiective clare Si sa lucreze sistematic pentru a le atinge.
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4) RESURSE $1 MATERIALE
Descarcati sablonul Excel aici: https://www.teamgantt.com/task-list-template

in cazul in care participantii dispun de calculatoare, ar trebui s3 descarce Si acest model. in caz contrar,
asigurati-va ca aveti un calculator Si un proiector pentru a-I putea descarca Si afiga.

Participantii vor avea nevoie, de asemenea, Si de ceva cu care sa scrie.

5) PUNEREA TN APLICARE A INSTRUMENTULUI
Etapa 1 (20 de minute)

Spuneti-le participantilor c& astazi isi vor analiza abilitatile de organizare. Primul pas este o autoevaluare, asa
ca rugati-i sa scoata o foaie de hartie Si s& o numere de la 1 la 10. Ei vor clasifica o serie de 10 afirmatii in felul
urmator:

4 - Intotdeauna
3 - De obicei

2 - Uneori

1 - Niciodata

Poate doriti sa scrieti sistemul de clasificare pe tabla pentru ca toti sa il vada. Odata ce acestia au inteles
clasificarea, puteti citi fiecare afirmatie cu voce tare, acordand timp participantilor sa clasifice fiecare afirmatie.
Declaratiile sunt urmatoarele:

1. Folosesc un planificator pentru a-mi urmdri sarcinile sGptdmdnale.

2. Ma simt pe deplin pregétita cénd intru la serviciu, fara sd ma ingrijorez ca am uitat ceva.

3. Am suficient timp pentru a-mi indeplini sarcinile in fiecare zi Si nu ma grabesc adesea sa le duc la bun
sférsit.

4. Sala mea de clasa este curata $i Stiu unde se afla cel putin 90% din obiecte in orice moment dat.

Atunci cdnd am o sarcind mare, am tendinta de a o imparti in sarcini secundare mai mici.

6. Imi respect termenele limitd fard prea multd agitatie, deoarece mi-am planificat timpul in mod
corespunzator.

7. In general, nu creez dezordine sau, dacd o fac, o curét periodic.

8. Cdnd primesc hdrtii/documente la serviciu, le arhivez corespunzator, grupate intr-un mod care sa le faca
usor de localizat. In cazul fisierelor online, unitatea mea partajatd Drive are dosare Si subdosare, mai
degraba decdt multe documente libere Si nearhivate.

9. Oamenii care méa cunosc ma considera o persoand organizata.

10. Ajung la timp, sau chiar mai devreme, la serviciu.

ol
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Oferiti-le participantilor un moment pentru a aduna punctele obtinute. Rezultatele vor fi urmatoarele:

31-40 de puncte: Foarte bine organizat

21 - 30 de puncte: in general organizat, dar ar putea fi imbunatatit

11 - 20 de puncte: Nu foarte organizat, probabil dezordonat Si mereu in intarziere
0 - 19 puncte: Lipsa totala a abilitatilor de organizare, potential pana la haos

Unii participanti isi pot impartasi rezultatele, dacad se simt inclinati. intrebati-i daca ei considera ca este o
imagine exacta a nivelului lor de organizare Si organizati o discutie in clasa.

Pasul 2 (5 minute)

n continuare, afisati trackerul sdptdmanal de sarcini pe care I-ati descarcat. Tn cazul in care participantii au
calculatoare, acestia pot, de asemenea, sa descarce Sablonul. Luati-va un moment pentru a analiza impreuna
Sablonul. (Nota: daca "orele bugetate" nu sunt relevante, puteti Sterge aceasta coloana.) Demonstrati cum se
alege statutul unei sarcini cu ajutorul listei derulante. Daca este necesar, demonstrati cum s& adaugati randuri
facand clic dreapta pe un rand si apasand "insert row". Reamintiti-le participantilor ca este recomandata
impartirea sarcinilor mari in subtask-uri, astfel incat acestia ar putea dori sa repartizeze o sarcina mare pe o
saptamana intreaga, de exemplu.

Pasul 3 (25 minute)

Acum, participantii iSi pot crea propriile trackere de productivitate saptamanala folosind modelul furnizat. n
cazul in care participantii nu dispun de calculatoare, acestia pot pur Si simplu sa copieze categoriile de pe foaia
Excel si sa le scrie manual pe hartie. Alocati-le ceva timp pentru acest lucru, astfel incat sa se poata concentra.

Pasul 4 (10 minute)

La final, participantii vor reflecta in perechi asupra activitatii. Este posibil sa afisati intrebarile pentru a fi vazute
de clasa. Acestea sunt:

1. Ce tipare sau tendinte ati observat in ceea ce priveste propriile abilitati de organizare?

2. Care este sarcina care nu va place cel mai mult si cum o puteti planifica mai bine pentru a o face mai
putin oribila?

3. Cum v-ati ales cele mai mari prioritati? A contat acest lucru in modul in care va planificati s@ptamana?

4. Atiidentificat modalitati prin care va puteti imbunatati abilitatile de organizare?

6) REZULTATELE ASTEPTATE ALE INVATARII

La sfarsitul acestei activitati, participantii vor fi capabili sa:

e Sa-si prioritizeze Si planifice eficient sarcinile saptamanale.
Sa aplice strategii de organizare pe parcursul sdptamanii pentru a respecta termenele limita.
Sa cultive o mentalitate de productivitate prin planificarea sarcinilor in avans Si prin stabilirea unor
obiective realizabile.
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