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1) DENUMIREA $I DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Cu ajutorul acestui instrument, participantii vor exersa abilitatile de prioritizare Si organizare a sarcinilor, similar
cu organizarea blocurilor intr-un joc de Tetris. Li se va da o lista de sarcini de complexitate variabila si trebuie sa
le organizeze intr-o lista realista de "lucruri de facut". Lista poate fi organizata dupa cum considera participantii
ca este mai bine; in functie de data scadentei, tipul de sarcind, complexitatea sarcinii etc. La final, participantii
isi vor prezenta lista in fata clasei, iar clasa va judeca eficienta acesteia ca fiind o lista de sarcini bine organizata.

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI
1. Tmbunatatirea abilitatilor de organizare si de gestionare a timpului prin defalcarea si prioritizarea
sarcinilor.
2. Dezvoltarea constiintei de sine cu privire la propriile abordari ale participantilor in ceea ce priveste
organizarea sarcinilor.
3. Exersarea impartirii sarcinilor mari in sarcini mai mici, realizabile.

3) LEGATURA INSTRUMENTULUI CU INTELIGENTA EMOTIONALA/ABILITA]'ILE SOFT

Prin aceasta activitate, participantii iSi dezvolta constiinta de sine prin intelegerea propriilor abordari in ceea ce
priveste gestionarea sarcinilor. AceStia se angajeazd in autoreglementare pe masurd ce identifica
constrangerile de timp Si stabilesc prioritati in mod eficient, promovand inteligenta emotionala.

in plus, aspectul de prezentare cultiva abilitatile interpersonale, incurajand participantii s& isi articuleze Si sa isi
justifice alegerile organizationale in fata clasei. Procesul de judecatd promoveaza empatia, pe masura ce
participantii iau in considerare perspective alternative cu privire la ceea ce constituie o lista eficienta de sarcini.

4) RESURSE S| MATERIALE

Pentru aceasta activitate, va trebui sa imprimati fisa de lucru de pe ultima pagina a lectiei - cate una pentru
fiecare participant.

De asemenea, participantii trebuie sa aiba ceva cu care sa scrie.
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5) PUNEREA iN APLICARE A INSTRUMENTULUI

Pasul 1 (5 minute)

Explicati ca lectia de astazi va implica o runda de "Tetris al sarcinilor". Rugati participantii sa incerce sa se
gandeasca la modul n care jocul Tetris poate fi conectat cu organizarea Si gestionarea sarcinilor. Acestia pot
discuta rapid in perechi, daca doresc.

Raspunsul ar trebui sa fie c3, la fel cum blocurile de Tetris trebuie sa se potriveasca in locasurile lor pentru a
elibera tabla, la fel trebuie sa se intample si cu sarcinile. Planificarea Si incadrarea eficienta a sarcinilor pe
parcursul saptamanii poate "curata tabla" sau va poate oferi un echilibru mai bun la locul de munca.
Ramanerea organizata este singura modalitate de a nu deveni coplesit de sarcini Si de a "pierde jocul", sau de a
pierde controlul in acest caz.

Pasul 2 (30 minute)

Tn continuare, distribuiti lista de sarcini fiecarui elev Si treceti in revista fiecare element in clasa. Spuneti-le
elevilor ca trebuie sa ia in considerare urmatoarele aspecte ale fiecarei sarcini:

e Complexitatea — Cat de dificila este aceasta sarcind? Este nevoie sa fie impartita in sarcini mai mici?
Este usoara si pot sa o rezolv mai devreme?

e Timpul necesar — Cat timp va dura aceasta sarcind? Pot sa o fac dintr-o data sau ar trebui sa o esalonez
pe parcursul catorva zile sau chiar s3ptamani?

e Prioritatea — Cat de importanta este aceasta sarcina? Pot sa o ignor pana la sfarsitul lunii sau ar trebui
sa ma asigur ca este finalizata mai devreme pentru a avea timp sa o revizuiesc?

Tn continuare, puneti elevii in perechi (sau in grupuri mici, daca este o clasd mare) Si rugati-i sa rescrie lista de
sarcini intr-un mod organizat. Dupa cum se precizeaza in instructiunile de pe fisa de lucru, aceasta poate fi
facuta in functie de datele la care vor fi terminate sarcinile, de prioritati, de nivelul de complexitate sau n orice
mod doresc, atata timp cat exista un model clar Si usor de inteles care face ca lista sa fie mai organizata decat
era inainte.

Dupa ce elevii si-au intocmit listele, fiecare pereche sau grup le va prezenta in fata clasei, motivand modul in
care au fost organizate. Apoi, clasa va oferi feedback cu privire la lista, precizdnd daca aceasta este bine
organizata sau daca exista sugestii de Tmbunatatire. Discutati punctele forte si punctele slabe ale diferitelor
metode de organizare a sarcinilor.

Pasul 3 (5 minute)

Tn cele din urm3, participantii vor aplica ceea ce au invatat la propriile sarcini, oferind o abordare practica a
organizarii sarcinilor lor. Pentru aceasta, ei ar trebui sa scrie cateva sarcini pe care le au in prezent la locul de
muncd, apoi sa le organizeze intr-un mod care sa faca lista de sarcini mai organizata si mai usor de realizat.
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6) REZULTATELE ASTEPTATE ALE INVATARII
La sfarsitul acestei activitati, participantii vor fi capabili sa:

e S3 organizeze Si sa identifice prioritatile pe o lista de sarcini;
® Sa aplice strategii de organizare pentru propriile sarcini la locul de munc3;
e Sa faca ca sarcinile mai mari sa para mai usor de realizat, impartindu-le in sarcini secundare mai mici.
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Lista de sarcini

Este 1 ianuarie, iar aceasta este o lista de sarcini pe care trebuie sa le faceti pana la sfarsitul lunii. Trebuie sa
analizati lista de sarcini Si sa va organizati sarcinile astfel incat acestea sa fie realizabile Si toate prioritatile sa fie
indeplinite cu usurinta. Puteti organiza sarcinile in orice mod doriti: in functie de data, de complexitate, de
prioritate sau Tn orice alt mod, atata timp cat exista un model clar pe care il puteti explica clasei Si care este de
inteles pentru dumneavoastra.

Atunci cand va organizati sarcinile, luati in considerare posibilitatea de a imparti sarcinile mari in subtask-uri mai
mici.

e Scrieti raportul de progres al elevilor din semestrul precedent (septembrie - decembrie)

e Notati notele proiectelor de grup

® Prezentati supervizorului planul de lucru pentru semestrul urmator

e Reamintiti studentilor ca orele de program s-au schimbat

e Aflati de ce Cutarescu intarzie la fiecare curs si ajutati-l sa gaseasca o alternativa

e Raspundeti la e-mailuri (sunt 5 e-mailuri - 2 dintre ele necesita o anumita gandire pentru a raspunde, 3
sunt simple)

e Actualizati in fiecare s@ptdmana Google Classroom cu temele de casa pentru saptdmana respectiva

e Trimiteti o idee pentru urmatoarea sesiune de dezvoltare profesionala a profesorilor

e Gasiti o noua carte de curs pe care sa o folositi pentru semestrul urmator
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