	Témakör: Időmenedzsment/Önirányítás

	Feladat elnevezése: Heti időbeosztás
	Feladat típusa: egyéni feladat – páros feladat

	Időtartam: 20-30 perc
	Feladat műfaja: teszt/írásos feladat

	Feladat célja: A feladat azáltal segíti a résztvevők önirányításának és időmenedzselési képességük fejlesztését, hogy a tréner elkészíttet velük egy fiktív, a célcsoporthoz és tematikához igazodó, heti időbeosztást. Ennek során a résztvevőknek át kell gondolniuk, a feladatban meghatározott elemek hogyan illeszthetők a számukra legmegfelelőbb rendszerbe, majd ebben a kialakított rendszerben kell egy váratlan program beépítését megoldaniuk. A résztvevőknek ki kell találniuk, hogy milyen megoldást részesítenek előnyben, és amennyiben le kell mondaniuk valamely programelemet, igyekezniük kell azt átütemezni.

Feladat célcsoportja: A feladat, bármely célcsoport esetén alkalmazható, azonban ajánlott a legalább 8 osztályos végzettség a feladat összetettsége és az önálló értelmezés igénye miatt. Alacsonyabb iskolai végzettség esetén tréneri segítséggel alkalmazható.

Feladat részletes leírása: A feladathoz mindenki kap egy heti időtáblázatot üresen. (A feladat megoldható egyénileg, párokban vagy kiscsoportosan is. Amennyiben az önirányítási képességet szeretnénk fejleszteni, akkor fontos, hogy egyénileg oldják meg a feladatot.) A trénertől megkapják az instrukciókat arra, hogy milyen feladatokat kell beütemezniük a hetükre. Ennek a beütemezésére mindenki kap 10 percet. Az instrukciókat a célcsoport összetétele, érdeklődése, élethelyzete alapján állítjuk össze. Egy lehetséges instrukciósor:

1. Heti munkaidő beosztása: hétfőtől csütörtökig 8.00-16.30 között, pénteken 8.00-14.00 között.

2. Munkahelyre utazás időtartama 30 perc (oda és vissza is ennyi, ha egyenest hazamegy, szinte a város bármely pontjáról hazajut ennyi idő alatt).

3. Nyelvi tanfolyamra jár kedden és csütörtökön 18.00-19.30 között a munkahelye melletti nyelviskolába.

4. Hétköznap heti kétszer kis bevásárlást tart, amely 60 percet vesz igénybe számára.

5. A heti nagy bevásárlást hétvégén intézi általában, és ez 120 percet vesz igénybe.

6. Legalább heti 1 alkalommal elmegy jógázni, amely utazással 90 perc. Jógaidőpontok a következő napokon vannak: hétfő 17 óra, szerda reggel 6 óra, péntek 17 óra, szombat 17 óra.

7. Párjával még nem él együtt, de heti min. 2 alkalommal találkoznak, alkalmanként min. 3 órára, amely napokon nem találkoznak, akkor pedig min. 30 percet chatelnek (munkaidőn kívül!). Párja egy nagyáruházban raktárosként dolgozik hétfőtől szerdáig 6-14.30 között, csütörtökön szabadnapos, péntektől vasárnapig 14-22.30 között.

8. Édesanyja egyedül él, minden héten meglátogatja, ami utazással 3 óra időt jelent. A látogatás időpontja tetszőleges, de 21 óra előtti.

Miután mindenki elkészítette az ideálisnak tekintett heti időbeosztását, a tréner jelzi, hogy rendkívüli helyzetek adódtak, amiket be kell illeszteni a menetrendbe. Mindenki találja ki, hogy milyen megoldást részesít előnyben, és ha le kell mondania valamilyen programot/munkát, akkor próbálja átütemezni. A rendkívüli helyezetek szituációit is a célcsoport sajátosságaihoz igazítsuk. Néhány lehetséges helyzet:

1. Hétfőn munka közben megfájdul a foga, felhívja a fogorvos, a lehetséges időpontok: hétfő 17 óra, kedd 19 óra, péntek 17.30 óra.

2. Legjobb barátját/barátnőjét elhagyja a párja váratlanul, amit szerdán 15 órakor jelez Önnek telefonon, a hír sokkolóan hat rá, azonnal szeretne segíteni rajta, és vele lenni min. 6 órát.

3. Barátai jelzik csütörtök este, hogy egész napos kirándulást terveznek vasárnap. Reggel 7 órakor indulnak, és csak 21 után tervezik a hazaérkezést. Ön is szeretne velük tartani, és fontos, hogy a nagybevásárlás a hír kiderülése után, de az utazás előtt történjen, hogy még tudjon vásárolni a kirándulásra.

A végén beszéljük át a heti időbeosztás fontosságát, és azt, hogy mindemellett fontos ezt rugalmasan kezelni a váratlan események kezelése érdekében. Fontos, hogy a résztvevők a különböző helyzetekben milyen megoldást részesítenek előnyben.
Végrehajtás értékelése

Azután, hogy a csoportból mindenki elkészítette az ideálisnak tekintett heti időbeosztást, a tréner jelzi, hogy rendkívüli helyzetek adódtak, amiket be kell illeszteni a menetrendbe. A résztvevők találják ki, hogy hogyan oldják meg a szituációt, és próbálják úgy átütemezni a programokat, hogy ne kelljen lemondani azokat. Ez a gyakorlat komplex tervezést igényel, és a feladat végén a tréner és a csoport átbeszélik a heti időbeosztás fontosságát, valamint azt, hogy mindemellett miért olyan fontos a rugalmasság a mindennapokban a váratlan események kezelése érdekében.

Speciális helyszíni igények, körülmények

A feladathoz olyan terem szükséges, ahol minden résztvevő le tud ülni az időbeosztás alapjául szolgáló táblázat kitöltéséhez.

Eszközök

Heti időbeosztás táblázat A4-es méretben minden résztvevőnek

Toll minden résztvevőnek

Alkalmazott módszerek jellemzése

Egyéni feladatmegoldás

Csoportos, megvitatás

Konklúziók

A feladat során a résztvevők gyakorolhatják az időbeosztás készítését, amit később a mindennapjaikba beépítve hatékonyabbá válhat időbeosztásuk, átláthatóbban rendszerezhetik tennivalóikat.

Feladat forrása

Dr. Juhász Erika saját ötlete alapján

Szükséges mellékletek

Heti időbeosztás táblázat 
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