	Feladat témaköre: Időmenedzsment

	Feladat elnevezése: Idővonal
	Feladat típusa: kiscsoportos – plenáris

	Időtartam: 25-35 perc (de a szóbeli megnyilvánulások hosszától is függ)
	Feladat műfaja: kombinált feladatmegoldás

	Feladat célja: A résztvevők számára a hatékony időgazdálkodás alkalmazását hátráltató külső és belső tényezők és megoldási javaslatok megfogalmazása, ismertetése, az önirányítás technikájának tudatosítása. 

Feladat célcsoportja: Bármely állást/munkahelyet tervező, kereső, végző, de akár pályát módosítani kívánó résztvevőnél is alkalmazható. Ajánlott min. 8 osztályos végzettség, alacsonyabb iskolai végzettségnél tréneri segítséggel alkalmazható.
Feladat részletes leírása: A feladat részletes ismertetését követően 2 fázisban oldható meg ideálisan. Amennyiben kevesebb időnk van, kiscsoportos feladatmegoldás helyett plenárisan is alkalmazható, vagy ha a feladat az Időrablók feladatot követi, az első fázis ideje lerövidül.

1. fázis: A résztvevőkből kiscsoportokat képezünk. Egy-egy kiscsoportban lehetőség szerint 4-6 fő legyen. A kiscsoportok alkotásához véletlenszerű csoportosítást alkalmazhatunk: például a magyar kártya lapjai segítségével úgy, hogy egy-egy színből (piros vagy szív, zöld, makk vagy treff és tök) annyit válogatunk össze, amennyi fős csoportokat szeretnénk kialakítani. Így például egy 16 fős csoport húzó paklijába kerülhet 4 piros, 4 zöld, 4 makk és 4 tök. Az azonos lapot kihúzók kerülnek egy csoportba. 

A csoportok kialakítását követően a kiscsoportok megkapják az „Idővonal” ábrát, amelyet közösen dolgoznak fel kb. 10 percben a következő szempontok alapján:

A nyíl, a feladat felmerülése és megoldása (cél) között bejárandó utat és eltelt időt jelképezi. Az alatta található ábra ball felső részébe gyűjtik össze a kiscsoport tagjai azokat a külső és belső tényezőket, amelyek hátráltatják a cél elérését:

Külső = olyan tényezők, amelyek környezeti hatások következményei, nincs befolyásunk rá, nem tehetünk ellenük (pl. berendezések meghibásodása, mások tévedése, későn érkező válasz, váratlan látogató érkezése, új feladat, rossz kommunikáció, feladatok delegálására való hatáskör hiánya, bürokratikus korlátok stb.)

Belső = olyan tényezők, amelyeket mi befolyásolunk, mi saját magunk vagyunk az okai, felelősei annak, hogy bekövetkeznek (pl. felesleges időtöltés más feladatokkal, halogatás, egyszerre megkezdett feladatok, kellemetlen munka eltolása, gyenge motiváció, céltalanság, rossz tervezés vagy hiánya, nem megfelelő technikai ismeret, személyes szervezetlenség, családi problémák stb.)

Az ábra jobb alsó (felfelé ívelő) részébe gyűjtik össze kiscsoportokban azokat a módszereket, lehetőségeket, amelyek alkalmazásával kiküszöbölhető, vagy megelőzhető a rossz időgazdálkodás és a kudarcélmény: pl. feladatok átgondolása, részcélokra bontása, tervezés, lista írása, fontossági sorrendalkotás, sürgős feladatok előre hozatala, erőforrások vizsgálata, korlátaink megismerése, időbeosztás és feladatok hozzá rendelése, írásban tervezés, pihenőidő betervezése, feladatok delegálása, kommunikáció-információszerzés stb.

(Amennyiben az Időrablók feladaton már túl van a csoport, akkor az ábra kitölthető az ott összegyűjtött hátráltató tényezők és megoldási javaslatok, lehetőségek segítségével, de természetesen továbbiakkal is kiegészíthetőek. Ezzel az ábra feldolgozására szánt idő lerövidíthető 2-3 percre.)

Az első fázis célja: végig gondolása, milyen külső és belső tényezők akadályozzák meg a hatékony munkavégzést a rendelkezésre álló időkereteken belül, továbbá tudatosítja a résztvevőkben, hogy a célok eléréséhez, miben kell változtatniuk, valamint megoldási javaslatokat fogalmazhatnak meg a cél biztos eléréséhez.

2. fázis: A csoport plenárisan dolgozik ebben a fázisban a tréner vezetésével. A csoport körben ül, úgy hogy mindenki jól láthassa és hallhassa a másikat valamint a csoport közelében elhelyezett Flipchart táblát. Az egy kiscsoportban dolgozók közel egymáshoz ülnek, de úgy hogy mindenki jól lása és hallja a másikat (és a táblát is). Az egyes csoportok kineveznek egy szószólót, akik röviden (3-4 perc/csoport) összefoglalják és bemutatják a hátráltató tényezőket és célok (könnyebb) elérése érdekében megfogalmazott lépéseket, törekvéseket, alkalmazható módszereket, technikákat akár konkrét példákkal. A többiek hozzászólhatnak, kérdezhetnek, kiegészíthetik a felsorolásokat és önmaguk számára is tanulságokat vonhatnak le. Eközben a tréner vagy kiscsoportonként egy fő a Flipchart táblára felrajzolt ábrára felírja azokat a módszereket, eszközöket amelyek segítségül hívhatóak a jobb és hatékonyabb időgazdálkodás érdekében (természetesen csak azok kerülnek feltüntetésre amelyek még előtte nem hangoztak el). Az elhangzottak alapján a plénum a tréner vezetésével közösen megfogalmazza azokat a lépéseket, amelyek megelőzik a feladatok megvalósításának szakaszát és így tervezett módon segít hozzá a végső cél eléréséhez, ezáltal önmagunk tudatos irányításához:

Lépés 1. – Feladatok és célok pontos meghatározása (célok részcélokra bontása)

Lépés 2. – Feladatlista készítése írásban 

Lépés 3. – Prioritások kijelölése (feladatok közötti fontossági és sürgősségi sorrend felállítása)

Lépés 4. – Idő hozzárendelése a feladatokhoz (pl. naptár)

Lépés 5. – Váratlanul felbukkanó munkák kezelése

Lépés 6. – Pihenő beiktatása

A feladat zárásaként (5 percben) az egyes lépések megszületése és sorrendjének meghatározását követően az idővonal nyílra a csoport közös megállapítása alapján bejelölhetőek:

Az idővonalon a részcélok jelölhetőek be. Az átgondolás (Lépés 1.) és tervezés (Lépés 2.3.4.) fázisainak az idővonal első felére kell essenek, a maradék rész a feladat megvalósítási szakasza. A felbukkanó munkák (Lépés 5.) bárhol megjelenhet, a pihenő beiktatása (Lépés 6.) pedig egyén függő, de egybe eshet egy-egy részcél elérésével is.

A fázis célja közös tanulságok összegyűjtése, az önirányításhoz szükséges lépések feltárása, a célok eléréséhez vezető módszerek megfogalmazása, azok időbeni meghatározása.

Végrehajtás értékelése

A két fázishoz külön értékelési mód kapcsolódik. Az első fázisban a csoport hatása érvényesülhet (a csoportot alkotók egymásra hatása érvényesül, visszajelzések adása és kapása, a csoportbeli hasonlóságok és különbözőségek feltárása), ideális esetben a csoport közös gondolkodásán keresztül lehetőség nyílik személyes tapasztalatok cseréjére és új alternatívák megbeszélésre, értékelésére, új önirányítási technika kidolgozására az időgazdálkodás terén. A plenáris munka során a tréner és a csoport hatása is érvényesülhet (a tréner/csoport visszajelzéseket ad-kap egymástól), a résztvevők közösen megvitatják, összegzik, sőt felülvizsgálhatják eddig alkalmazott időgazdálkodási és önirányítási módszereiket, azok eredményességét a feladatok és kitűzött céljaik hatékonyabb elérése érdekében. Lehetőség nyílik új módszerek megismerésére vagy a már ismertek tudatosítására. 

Speciális helyszíni igények, körülmények

A feladat két pozícióváltást igényel. Az első fázisban a kiscsoportok kialakításához a terem különböző részein való elszeparált részekre van szükség, hogy a kiscsoportok közötti áthallások ne zavarják, és ne befolyásolják a csoportmunkát. A második fázisban a plenáris munka során a csoport körben ül, úgy hogy mindenki jól láthassa és hallhassa a másikat, valamint a csoport közelében elhelyezett Flipchart táblát, amelyen a tréner rögzíti az Idővonal ábráján az elhangzott hátráltató tényezőket és a segítő módszereket.

Eszközök

Idővonal ábra minden csoport 1 db A/4-es méretben 

Toll minden csoporttagnak

Üres lap (kiscsoportok eredményeinek összeírásához)

Magyar kártya az esetleges véletlenszerű csoportbontáshoz – elhagyható 

Flipchart tábla lappal és filccel (plenáris eredmények összeírásához ) 

Alkalmazott módszerek

Kiscsoportos feldolgozás, megvitatás

Plenáris feldolgozás, megvitatás, összegzés

Konklúziók

A feladat aktuális helyzetre épül, de az egyes élethelyzetekben felmerülő feladatok során újra és újra átgondolható, felülvizsgálható, a hatékony időgazdálkodás kialakításához. 

Az ismétlő feladatmegoldáshoz nincs szükség a közös gondolkodásra, visszajelzésekre, önállóan is elvégezhető, de érdemes felülvizsgáltatni olyan emberekkel, akikben a résztvevő megbízik, akikre számíthat (család, barátok, megbízható munkatárs stb.), hogy ezáltal is reálisabb és tudatosabb tervet vagy alternatívákat tudjon megalkotni az időgazdálkodásában, a kitűzött feladatok, célok megvalósítása érdekben. A feladat az Időrablók feladattal együtt, de akár önállóan is alkalmazható (egymásra építhető feladatok).

Feladat forrása

Pintér Magdolna saját ötlete alapján

Feladathoz felhasznált irodalom: Hyrum Smith (1994): A sikeres időgazdálkodás és életvitel 10 természettörvénye. Budapest, Bagolyvár Könyvkiadó, 124. pp. 
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Váratlanul felbukkanó munkák





1. Feladatok és célok pontos meghatározása


2. Feladatlista készítése írásban 


3. Prioritások kijelölése


4. Idő hozzárendelése feladatokhoz 
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Külső: berendezések meghibásodása, mások tévedése, későn érkező válasz, váratlan látogató érkezése, új feladat, rossz kommunikáció, feladatok delegálására való hatáskör hiánya, bürokratikus korlátok 
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Belső: felesleges időtöltés más feladatokkal, halogatás, egyszerre megkezdett feladatok, kellemetlen munka eltolása, gyenge motiváció, céltalanság, rossz tervezés vagy hiánya, nem megfelelő technikai ismeret, személyes szervezetlenség, családi problémák
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feladatok átgondolása, részcélokra bontása,


tervezés, 


lista írása, 


fontossági sorrendalkotás, 


sürgős feladatok előre hozatala, 


erőforrások vizsgálata, 


korlátaink megismerése, 


időbeosztás és feladatok hozzá rendelése, írásban tervezés, 


pihenőidő betervezése, 


feladatok delegálása, 


kommunikáció-információszerzés
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