Zarzadzanie czasem - Techniki

efektywnego planowania
| wykorzystywania czasu

.; Czas trwania: 3 godziny

:‘@ Cel: Rozwijanie umiejetnosci efektywnego zarzadzania czasem poprzez
)
=’ interaktywne metody edukacji pozaformalnej

1. Rozgrzewka i wprowadzenie do tematu (30 min)
1.1 Gra ruchowa: ,Pogon za czasem”

e Prowadzacy przygotowuje kartki z réznymi zadaniami (np. ,dotknij trzech réznych
koloréw w sali”, ,znajdz kogos, kto ma urodziny w tym samym miesigcu co Ty”").

e Uczestnicy losujg po jednej kartce i majg 1 minute na wykonanie zadania.

e Po rundzie prowadzacy pyta: Jak sie czuliscie, majac mato czasu? Czy dziatat stres? Czy
mogliscie zrobic to lepigj?

e Podsumowanie: Czasem dziatamy w pospiechu, ale organizacja pomaga w
skuteczniejszym zarzadzaniu czasem.

1.2 Burza mézgoéw w ruchu: ,Czasoumilacze i czasopozeracze”

e Na podtodze lezg dwa duze arkusze papieru: ,Co pomaga zarzadzaé czasem” i ,Co go
marnuje”.

e Prowadzacy podaje rézne przyktady (np. ,media spotecznosciowe”, ,checklista”, ,dtugie
rozmowy telefoniczne”) i uczestnicy podbiegajg do odpowiedniego arkusza, wybierajac
swojg odpowiedz.

e Po kazdej decyzji omawiaja, dlaczego wybrali te opcje.

1.3 Wprowadzenie do tematu przez zabawe: ,Opowies$¢ o czasie”

e Prowadzacy zaczyna historie: ,Pewnego dnia cztowiek obudzit sie i odkryt, ze ma tylko
6 godzin na caty dzien..”

e Kazdy uczestnik dopowiada jedno zdanie o tym, co robitby w takiej sytuaciji.

e Po zakonczeniu historii prowadzacy pyta: Jakie byty priorytety? Co pomineliscie? Czy
co$ okazato sie zbedne?
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Zarzadzanie czasem - Techniki
efektywnego planowania

| wykorzystywania czasu

2. Techniki zarzadzania czasem (45 min) <.
2.1 Gra zespotowa: ,Misja priorytety”

e Grupa otrzymuje liste 15 zadan, np.
o ,Odpisac na e-mail”
o ,Zrobi¢ zakupy”
o ,Przygotowac prezentacje na jutro”
o ,Zadzwoni¢ do przyjaciela”
o ,Znalez¢ klucze do domu”
e Uczestnicy w 5 minut musza w grupach ustali¢ kolejnos¢ wykonania tych zadan,
stosujac Matryce Eisenhowera (wazne i pilne).
e Kazda grupa przedstawia swoje decyzje i argumenty.

2.2 ,Bomba czasu” - ¢wiczenie na szybkie decyzje

e Uczestnicy siedzg w kole. W rekach przekazuja pitke (,bombe czasu”).

e Prowadzacy zadaje pytanie, np. ,Co robisz, gdy masz tylko 30 minut na nauke przed
testem?”

e Osoba, ktéra trzyma pitke, musi szybko podac rozwigzanie i przekazac pitke dalej.

e Gra pokazuje, jak podejmujemy decyzje pod presjg czasu.

2.3 Rysunkowa metafora: ,Jak wyglada Twoj czas?”

e Kazdy uczestnik w 3 minuty rysuje metafore swojego czasu (np. klepsydra, zegar,
biegacz, labirynt).
e W matych grupach ttumacza, co oznacza ich rysunek.
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3. Praca z rozpraszaczami i planowanie dnia (45 min) <-
3.1 Mini-gra: ,,Odeprzyj rozpraszacze”

e Prowadzacy wymienia rézne sytuacje (np. ,Masz 2 godziny na nauke, ale przychodzi do
Ciebie znajomy z propozycjg ogladania filmu”).
e Uczestnicy muszg stang¢ po jednej stronie sali:
o TAK, ulegam rozpraszaczowi
o NIE, odmawiam
e Po kazdej decyzji krotka dyskusja: Jakie sg konsekwencje tej decyzji? Jak mozna sobie z
tym poradzi¢?

3.2 Wyscig ,,Plan idealnego dnia”

e Prowadzacy dzieli grupe na zespoty.

e Kazdy zespot ma 5 minut na utozenie planu idealnego dnia dla hipotetycznej osoby (np.
ucznia, sportowca, freelancera).

e Nastepnie zespoty prezentujg swoje plany, a reszta grupy ocenia, co mozna ulepszyc.

3.3 Gra w skojarzenia: ,Czas w jednym stowie”

e Prowadzacy rzuca pitke do uczestnikow i méwi: ,Zarzadzanie czasem to...

e Osoba, ktéra ztapie pitke, méwi pierwsze skojarzenie (np. ,harmonia”, ,stres”, ,kontrola”,
selastycznos$¢”) i rzuca pitke dalej.

e Po rundzie prowadzacy analizuje: Jakie byty pozytywne i negatywne skojarzenia? Co to
mowi o naszym podejsciu do czasu?
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4. Zastosowanie w praktyce i podsumowanie (60 min) <-
4.1 Gra ,Mistrz zarzadzania czasem”

e Kazdy uczestnik losuje kartke z sytuacja, np.:
o ,Masz egzamin za tydzien, ale codziennie co$ Cie rozprasza”
o ,Masz tylko godzine na przygotowanie prezentacji”
e Uczestnicy w 3-osobowych grupach wymyslaja plan dziatania, by dobrze zarzadzi¢
czasem w tej sytuacji.
e Po prezentacji kazda grupa dostaje feedback od pozostatych.

4.2 Runda konicowa: ,Najwazniejsza lekcja”
e Uczestnicy zapisuja na kartce jedna rzecz, ktérg zastosuja w zyciu.

e Kartki wrzucajg do pudetka i losujg czyjags odpowiedz - odczytuja jg na gtos i moéwia,
jak im sie podoba ten pomyst.
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Cwiczenie:

Gra “Mistrz zarzagdzania czasem”

Instrukcja dla prowadzacego: 4
e Kazdy uczestnik losuje jedna kartke z ponizszg sytuacja.
e W 3-osobowych grupach uczestnicy wymyslaja plan dziatania, ktéry pozwoli im
efektywnie zarzadzi¢ czasem w danej sytuaciji.
e Po 10 minutach kazda grupa prezentuje swoje rozwigzanie, a reszta grupy udziela
feedbacku - co mozna by zrobic lepigj?

Karty sytuacyjne:

Masz egzamin za tydzien, ale codziennie co$ Cie rozprasza (social media, znajomi, inne obowigzki).
Jak zaplanowac nauke, aby dobrze sie przygotowac?

Masz tylko godzine na przygotowanie prezentacji do pracy/szkoty. Jak podzielisz ten czas, aby
prezentacja byta gotowa na czas?

Dzisiaj masz wolne popotudnie, ale masz do wykonania kilka waznych zadan: napisanie raportu,
spotkanie z przyjacielem, trening na sitowni i ugotowanie obiadu. Jak zaplanujesz ten czas?

Zostato Ci 10 minut do wyjscia na wazne spotkanie, ale nagle przypomniates sobie, ze miate$
odpisac na kilka pilnych wiadomosci. Co robisz?

Twoja lista zadan na dzi$ jest bardzo dtuga, ale nagle dostajesz telefon z prosba o pomoc w czyms,
co nie byto w planie. Jak podejmiesz decyzje, czy mozesz pomoc?

Za miesiac masz duzy projekt do oddania, ale masz tez mndstwo innych obowigzkdéw. Jak
podzielisz czas, zeby zdazy¢ bez stresu na ostatnig chwile?
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Cwiczenie:

Gra “Mistrz zarzagdzania czasem”

Masz tydzien na przygotowanie niespodzianki urodzinowej dla bliskiej osoby, ale masz tez
codzienne obowiazki. Jak zaplanowac organizacje, aby nie odktada¢ wszystkiego na ostatni dzien?

Masz do przeczytania 300-stronicowg ksigzke na egzamin, a zostaty Ci tylko 4 dni. Jak podzielisz
czas, zeby zdazyc i co$ z niej zapamietac?

Twoj budzik nie zadzwonit, a Ty masz tylko 15 minut na przygotowanie sie do wyjscia do
pracy/szkoty. Jak optymalnie wykorzystasz ten czas?

Zauwazasz, ze codziennie spedzasz 2-3 godziny na social media, przez co nie masz czasu na wazne
obowiazki. Jak wprowadzi¢ zmiany, zeby ograniczy¢ straty czasu?

Jeste$ freelancerem/studentem i masz kilka mniejszych projektéw do zrobienia w ciggu tygodnia.
Jak rozplanujesz je tak, aby nie odktadad wszystkiego na ostatni moment?

Jestes$ liderem zespotu i macie do wykonania wazne zadanie w krotkim czasie. Jak podzielisz
obowiazki, aby praca byta efektywna?

Masz napiety harmonogram dnia, ale czujesz, ze brakuje Ci czasu na odpoczynek. Jak
zorganizowac dzien, zeby znalez¢ czas na regeneracje?

Twoj plan dnia wydaje sie dobrze zaplanowany, ale zawsze pojawiajg sie niespodziewane
przeszkody (telefony, maile, nieprzewidziane zadania). Jak mozesz przygotowac sie na takie
sytuacje?

Jestes studentem i masz kilka egzaminéw do zdania w tym samym tygodniu. Jak podzieli¢ czas,
zeby skutecznie przygotowac sie do kazdego z nich?
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