Planowanie kariery edukacyjno- zawodowej przez ucznia szkoly

ponadgimnazjalnej - scenariusze zajeé

Temat: ,,Jak planowaé?— zbuduj swoja strategie sukcesu”

Cele:

- zapoznanie uczestnikow z uwarunkowaniami konstruowania planow zyciowych i
okreslania etapow ich realizacji.

- dostarczenie wiedzy dotyczacej cech dobrego celu

- rozwijanie umiejetnosci realizacji przyjetych zamierzen

Tresci:

1.Planowanie — cechy dobrego planu i etapy jego konstruowania. Znaczenie rozeznania
wilasnych zasobow dla tworzenia realnych planow zyciowych .

2. Okreslenie celow podstawowych poczatkiem planowania.

3. Kryteria prawidtowo okreslonego celu.

4.Metody: praca indywidualna, praca w grupach, mini-wyktad, prezentacja, debata.
5.Pomoce i materialy: papier do tablicy typu flipchart, markery, masa mocujaca, mini —

wyktad (zatacznik nr 1), prezentacja multimedialna .

6.Przebieg zaje¢:

Cwiczenie 1 ,,Czy planowanie ma sens? — debata z udzialem obserwatoréw”. ( 20 min.)
Uczestnicy losujawczesniej przygotowane przez prowadzacego karteczki, ktore dzielagrupe
na trzy zespoty:

- zespot pierwszy to zwolennicy planowania zycia

- zespot drugi to ci, ktorzy saprzeciwni planowaniu

- zespot trzeci to grupa obserwatorow, ktdra ma za zadanie wystuchac¢argumentow obu stron
iwyrobicésobie wlasngopiniena temat, ktorego bedzie dotyczyta dyskusja.

Grupy siadajgrazem i przygotowujasiedo dyskusji. Nastepnie prowadzacy rozpoczyna
debategpytajac: ,,Czy w dzisiejszym $wiecie, tak dynamicznie zmieniajacym siei stawiajacym
przed ludzmi stale nowe wyzwania, warto i trzeba planowac, czy tezlepiej starésicby¢
elastycznym i podazac¢za zmiananie kreslac zadnych z gory zatozonych celéw i planow ich

realizacji?” Grupy przedstawiajgswoje argumenty prowadzac dyskusje. Obserwatorow



prosimy aby starali sie, na ile to mozliwe, odsungéna czas ¢wiczenia wtasne przekonania w

tym temacie, tak by w sposob otwarty wystuchacargumentow grupy ,,za” 1 ,,przeciw”
planowaniu.

Uwaga! W tym ¢wiczeniu waznarolaprowadzacego jest dbanie o przestrzeganie ogdlnie
przyjetych zasad prowadzenia dyskusji oraz pilnowanie aby byta ona rzeczowa.

Po wyczerpaniu przez strony wszystkich argumentow prowadzacy zaprasza do wypowiedzi
obserwatorow proszac aby podzielili sigopinig, ktore argumenty byty dla nich bardziej
przekonywujace i z czego to wedtug nich wynika.

Podsumowaniem debaty jest mini-wyktad na temat cech dobrego celu i planu oraz rodzajow i

etapow planowania.

Cwiczenie nr 2 ,,Linia zycia” (10 min.)

Prowadzacy rozdaje uczestnikom kartki i pisaki i podaje instrukcje: ,, Narysuj linigprostai
zaznacz na niej dwa punkty, ktore majasymbolizowactwojadateurodzenia i datedzisiejsza.
Nastepnie roznymi kolorami zaznacz dwa wyodrgbnione odcinki: ,,przesztos¢” ,,przysztos$c”.
W pierwszym wpisz swoje dotychczasowe osiagniecia w roSnych dziedzinach zycia, w
drugim to wszystko, co chciatbysosiagna¢w przysztosci.” Mozna zaproponowacépodzielenie
,przysztosci” na etapy np.: za rok, za 5 lat, za 10 lat itd. Uczestnicy moggomowiééwiczenie
w parze z wybrangosoba. Nie zachecamy do omawiania swojej pracy na forum, chyba, ze

kto§ ma potrzebe podzielenia si¢ swoimi przemysleniami.

Cwiczenie nr 3 ,,Most do celu” (15 min.)

Uczestnikom otrzymujakartki, dlugopisy i pisaki w kolorze czerwonym i zielonym z
poleceniem, zeby u gory kartki wpisali swoje imig, a na samym dole okreslenie celu, ktory
chcieliby zrealizowacw najblizszym czasie. Prowadzacy prosi, by formutujac cele wzigli pod
uwagecechy dobrego celu, o ktorych byta mowa we wczesniejszym mini-wyktadzie (dla
przypomnienia warto wyswietlicodpowiedni slajd z prezentac;ji).

Nastegpnie trener zacheca do zapisania wolnej przestrzeni informacjami zwigzanymi z
realizacjacelu:

a. na czerwono — to wszystko co utrudnia realizacjecelu (inni ludzie, warunki,

wlasne zasoby, itp.)

b. na zielono- to wszystko co utatwia realizacjecelu (inni ludzie, warunki, wtasne

zasoby, itp.)



Na zakonczenie prowadzacy zaprasza uczestnikow do skomentowania ¢wiczenia ;
pomocne moga okazac si¢ pytania:

-od czego przede wszystkim zalezy realizacja celu?

-na czym gtownie koncentrujasieprzy realizacji celu: na przeszkodach czy
utatwieniach?

-czy spostrzegane przeszkody i utatwienia sarzeczywiste?

- czy mamy na nie wplyw?

W podsumowaniu ¢wiczenia warto zwrdci¢uwagena poczucie osobistej skutecznosci w

odniesieniu do kreslonych przez siebie planow i podejmowanych dziatan.

Zalacznik nr 1
Planowanie dzialandotyczacych wtasnego zycia — zarowno osobistego jak i zawodowego —
jest procesem ztozonym, kilkuetapowym. Wymaga wyznaczenia kierunku dziatania , czyli
okreslenia celéw, nastepnie szczegdlowego zaplanowania sposobu realizacji przyjetych
celow, wreszcie podjgcia whasciwego dziatania, ktore doprowadzi do oczekiwanego finatu.
Wg Stownika jezyka polskiego cel jest tym ,”do czego si¢dazy, co sigchce 0siagnac;
punkt, miejsce, do ktorego siezmierza”. Wyznaczenie celow porzadkuje funkcjonowanie
cztowieka w szerokim tego stowa znaczeniu, pobudza do dlugotrwatych dziatan, pomaga w
odkrywaniu wiasnych mozliwosci. Mozna powiedzie¢, ze stawianie celow nadaje sens zyciu
i przysztosci.
Cel konkretnego dziatania mozna utozsamiacz gtownadla tego dziatania wartoscia.
Dlatego okreslenie celu wymaga odpowiedzi na pytanie -,, co jest dla mnie w zyciu
najwaSniejsze?
Prawidlowo okres$lony cel charakteryzuje sienastepujacymi cechami :

o osobisty — powinien mie¢wysokawartosédla osoby, ktora go realizuje, bycjej
autentycznym, wewngtrznym pragnieniem ;

e pozytywny — powinien okresla¢stan pozadany zamiast wskazywac, czego chce sie
uniknag;

e konkretny — powinien by¢powigzany z konkretnymi dziataniami dla jego
osiagniecia;

e osiaggalny - powinien byc¢osiagalny przy wykorzystaniu mozliwych dostepnych
zasobow;

e realistyczny- dajacy szansena osiggni¢cie sukcesu, zwigzany z adekwatng

samooceng, 0 odpowiednim stopniu trudnosci;



e mierzalny — cel i korzysci z jego osiagniecia powinny byémozliwe do
zmierzenia;

e umiejscowiony w czasie- powinien zawieracdaty realizacji poszczegdlnych
etapow.
Psycholodzy zajmujacy sigproblematykauwarunkowanskutecznego dziatania zwracaja
uwagena znaczenie marzeni wyobrazni w efektywnym realizowaniu zamierzen. Petnigone
podwajnarole:
-po pierwsze- pozwalajastwierdzi¢na ile cel deklarowany jest celem rzeczywiscie
pozadanym, chcianym .Jest to szczegdlnie wazne, poniewazludzie cze¢sto
automatycznie przyjmujacele innych osob ze swojego otoczenia, bez refleksji
czy dla nich samych okazasierownie dobre;
-po drugie - wyobrazeniowe poczucie celu i siebie w chwili osiggniecia celu, pozwala lepiej
poczué¢swoje CHCEwobec tego celu i zwieksza energiedo realizacji .
Wyobraznia i marzenia sg sita napedowa ludzkich celow!
Okreslenie celow podstawowych jest poczatkiem planowania.. W dalszej kolejnosci nalezy
odpowiedzieéna pytanie: W jaki sposob osiggnacpozadany cel? Konieczne staje sicteraz
wyznaczenie celow posrednich, sktadajacych signa etapy celu zasadniczego oraz rozeznanie
w srodkach, jakie pomogaw realizacji zamierzen.
Plan realizacji celu powinien spelnia¢nastepujace warunki:

e powinien by¢ realistyczny, tj. granicach aktualnych mozliwosci danej osoby w
danej sytuaciji;

e powinien zawiera¢ doktadne okreslenie dziatan na jeden dzien(lub tydzien) tak,
by mozna byto doktadnie sprawdzi¢,czy cel na ten dzienzostat osiggnigty. DzigKi
temu mozna odczuwacsatysfakcjei radoscna kazdym poszczegolnym etapie
nawet bardzo dtugiej drogi do celu;

e powinien uwzgledniac czas i sposob realizacji kolejnego etapu.

.
Kolejnym krokiem realizowania ustalonych celoéw jest podjecie wiasciwego dziatania, ktore
wymaga:
-energii —jej zrodtem jest pragnienie osiggnigcia celu;
-wiary —przekonania ,ze cel uda si¢osiagnac;

-cierpliwosci — by byc¢aktywnym przez caty czas potrzebny do osiggniecia celu.



Jak realizowa¢ plan — wskazéowki Clode Bernarda:

e ustalicwyrazny i scisle okreslony cel dziatania (wg podanych wcze$niej kryteriow).
Jesli celow jest wigcej, trzeba je podporzadkowacénajwazniejszemu i realizowaé
kolejno .

e zrobi¢ szczegdtowy i doktadny przeglad wszystkich warunkow i srodkow, przy
pomocy ktorych mozna osiagnaccel;

e ulozycdoktadny plan dziatanzmierzajacych do celu, przy zastosowaniu najbardziej
odpowiednich $rodkow, w najlepszych warunkach (,, Mierz sity na zamiary”);

e skrupulatnie, doktadnie i terminowo zrealizowacplan;

e skontrolowa¢ osiagnigte wyniki porownujac je z zamierzonym celem, wyciagnaé
whnioski z poszczegoélnych etapow i robionych poprawek, ocenié¢warunki i srodki

wykorzystywane przy realizacji planu
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Scenariusz zajec 2

Temat: ,, Efektywne gospodarowanie czasem”

1. Cele:



- zapoznanie uczestnikOw z wybranymi metodami zarzadzania czasem

- rozwijanie umiejetnosci okreslania perspektywy czasowej planowanych dziatan

2. Tresci:

1. Czas jako wazny element skutecznego dziatania. Zarzadzanie czasem jako niezbedny
czynnik umozliwiajgcy realizacj¢ planow zawodowych i zyciowych.

2. Pulapki czasowe — sposoby ich rozpoznawania i unikania.

3.Autodiagnoza wlasnego stylu gospodarowania czasem jak wazny element wiedzy o sobie.
4.Metody: praca indywidualna, praca w grupach, mini-wyktad, prezentacja, .

5.Pomoce 1 materiaty: papier do tablicy typu flipchart, markery, masa mocujaca, kredki,
mini — wyklad (zatacznik nr 1), prezentacja multimedialna, karty ¢wiczen ,,Koto czasu” i

»Zaplanuj swoje zadania” .
3.Przebieg zajeé:

Cwiczenie 1 ,, Ja i méj czas” (15 min.)

Kazdy z uczestnikoéw otrzymuje kartg z kolem czasu (zatacznik nr 1). Zadanie polega na
zaznaczeniu kolorami, wedlug opracowanej przez siebie legendy, czasu przeznaczonego na
poszczego6lne dziatania w ciggu dnia. Prowadzacy prosi, aby dobor koloréw nie byt catkiem
przypadkowy, ale rowniez mial dla biorgcych udzial w ¢wiczeniu znaczenie ( np. ulubiona
czynno$¢ — ulubiony kolor itp.). Uczestnicy omawiaja swoje kota, dzielg si¢ refleksja czy
chcieliby co$ zmieni¢ w swoim gospodarowaniu czasem i czy maja pomyst jak moSna to
zrobié¢. Prowadzacy zwraca rownieS uwage na podobiefistwa i réSnice wystepujace w obrebie
grupy. Wspdlnie zastanawiamy si¢ nad ich mozliwymi przyczynami.

Uwaga! Warto zadba¢ o wyeksponowanie prezentowanych prac w formie mini-galerii, na

tablicy lub $cianie sali.

Cwiczenie nr 2 ,,Pulapki czasowe” (15 min.)

Prowadzacy dzieli uczestnikow na cztery zespoty. Kazda grupa opracowuje wykaz tzw.
putapek czasowych, czyli dziatan, zachowan, czynnosci, sytuacji, ktore powodujaze
marnujemy czas, czyli nie wykorzystujemy go efektywnie. Nastepnie, korzystajac z metody
wedrujacych plakatow, zespoty zamieniajgsieplakatami i w odniesieniu do pracy
poprzedniego zespotu zastanawiajgsienad sposobem unikania tych putapek. Na forum grupy

proponujgswoje rozwigzania, a wszyscy wspoélnie zastanawiamy sienad innymi



mozliwymisposobami radzenia sobie ze ,,zlodziejami czasu”. W miaremozliwosci
odwotujemy siedo osobistych doswiadczerwszystkich uczestnikow.
Podsumowaniem ¢wiczenia jest mini-wyktad dotyczgcy sposobow gospodarowania czasem

( zatgcznik nr 2)

Cwiczenie nr 3 ,,Zaplanuj swoje zadania” (15 min.)

Uczestnicy na przygotowanej karcie éwiczen( zatacznik nr 3), wypisujazadania, ktore
zaplanowali wykonaéw skali najblizszego tygodnia. Nastepnie probujguporzadkowadje
wedhug klucza: wazne, pilne, mniej pilne i mniej wazne, niewazne. Po zakorczeniu zadania
prowadzacy zacheca do podzielenia sieuwagami dotyczacymi trudnosci tego zadania. Pyta,
ktora kategoria zadanbyta w ich karcie najliczniej reprezentowania. Zwraca uwagena
potrzebe, a nawet koniecznoschierarchizacji zadan, ktore przed sobgstawiam, dla

skutecznosci naszego dziatania.

Dyskusja na bazie wypracowanych materialow.

Zalacznik nr 1 ”Kolo czasu”

KOLO CZASU






Zalacznik nr 2
Zarzadzanie czasem a osigganie sukcesu.
,» Czas jest jak wiatr, dobrze wykorzystany doprowadzi nas do kazdego celu”

L. J. Seiwerst

Czas jest niezwyklym elementem naszego zycia. To on nadaje mu okreslone ramy i wymiar.

Potrafi w znaczacy sposdb wptyngéna naszagpercepcjezdarzen. Czasem dodaje nam

skrzydel, kiedy indziej bezlitosnie weryfikuje marzenia i plany. Jest tak istotnym wymiarem

naszego zycia, ze od stuleci bywa przedmiotem rozwaSannie tylko historykow, ale rowniez

filozoféw, socjologow, fizykoéw i psychologow. Nie sposob go niedoceniaci niebezpiecznie
lekcewazyc.

Pewien rodzaj czynnosci, ktore wykonujemy kazdego dnia stanowi tzw. putapki czasowe, czy
pozeracze czasu. Mogaone by¢powaznym zagrozeniem dla realizacji naszych planow,
zwlaszcza jesli nie mamy swiadomosci ich wplywu na nasze zycie. Steve Prentice w swojej
ksiazce ,,Zapanowacnad czasem. Jak efektywnie pracowacaby miec¢czas na wszystko”,
dzieli putapki czasowe na zewnetrzne i uwarunkowane wewnetrznie. Do pierwszych z nich
zalicza:

- opoznienia w wychodzeniu z domu (np. poszukiwanie kluczy);

- przedtuzajacy si¢czas dojazdu do celu;

- rozmowy (plotkowanie) ;

- problemy z komputerem i internetem;

- korespondencja elektroniczna;

- udzial w zebraniach;

- poszukiwanie zagubionych przedmiotow;

- rozmowy telefoniczne;

- telewizja;

- 0soby absorbujace naszauwagg;

- sprawdzanie poczty glosowe;.

Oczywiscie kazdy z nas mogltby do tej listy dopisacte zewnetrzne przyczyny marnowania

czasu, ktore w jego przypadku sanajbardziej dokuczliwe.

Przyczyny czgéci naszych problemow z czasem nalezy szukaéw nas
samych. Sato cechy naszej osobowosci, powodujace opoznienia,

presjei stres. Poniewazsaone czescignaszego charakteru, trudniej



jest zda¢sobie spraweze zwigzku miedzy nimi a sposobem

organizacji naszego dnia. Niektore wewngtrzne czynniki powodujace

straty czasu to:

- brak asertywnosci;

- unikanie delegowania zadan;

- cheéwykonania zbyt wielu zadanw tym samym czasie;

- lekcewazenie statych obowigzkow;

- brak umiejetnosci ustalania priorytetow;

- rozpoczynanie pracy bez odpowiedniego przygotowania;

- nierealistyczne oceny;

- rezygnacja z wyznaczania termindw ukonczenia zadan;

- pragnienie, by zawsze byédostepnym dla innych;

- brak umiejetnosci koncentracji;

- akceptowanie r6znego rodzaju przerw;

- niestuchanie innych;

- rezygnacja z robienia notatek;

- intensywne kontakty towarzyskie;

- brak odpoczynku;

- poleganie na systemie dziatania, ktory znajduje sigw naszej

glowie.

Nie jest tatwo sobie uswiadomictego typu przeszkody w efektywnym

wykorzystaniu czasu. Saone takze trudniejsze do wyeliminowania nizzewnetrzni ztodzieje
czasu. Kazdy z nas ma swoje pomysty i sposoby na unikanie znanych sobie putapek
czasowych. Aby mozliwe byto skuteczne przeciwdziatanie im musimy je przede wszystkim
nazwaci okresli¢.

Kazdy z nas ma optymalny czas, w ktorym najlepiej mu sigpracuje, w ktorym jest najbardziej
pomystowy i tworczy. Dobrze jest ten wtasnie moment dnia uczyni¢kluczowym dla swoich
najwazniejszych dziatan, decyzji czy koncepcji. Wyznaczajac go nalezy wziag¢pod uwage
czynniki takie, jak osobisty rytm pracy, tryb pracy w firmie( o ile pracuje sig), czestotliwosc¢
wystepowania przerw i kryzyséw, swojazdolnosckoncentracji i odpornoscna stres oraz, co
oczywiste, czekajace nas obowigzki. Nalezy, w tym optymalnym dla siebie czasie, ograniczy¢
wt do minimum (na ile to mozliwe) kontakt z ludZzmi i rzeczami, ktore mogaprzeszkadzaéw
realizacji zamierzonych dziatan. Warto postarac¢sieroéwniezstworzy¢, realnado realizacji,

listgspraw priorytetowych. Najlepsza technika ustalania priorytetow to przeznaczenie kilku



minut na spokojne przemyslenie sytuacji i przygotowanie odpowiedniego planu. Dobrze
pamigtacprzy tym, ze niewielu ludzi potrafi zajmowacsiew tym samym czasie wieloma
rzeczami jednoczesnie i w dodatku robi¢to dobrze. Czas nie musi byéprzeciwnikiem jesli

potrafimy dobrze z niego korzystac.

Zalacznik nr 3 ,,Zaplanuj swoje zadania”
Zaplanuj swoje zadania

Zapisz zadania, ktore zaplanowata$/tewykonaé¢w nadchodzacym tygodniu.

Uporzadkuj je wedlug nastepujacej hierarchii:
- Wazne i pilne (W/P)

- Wazne, mniej pilne (W/MP)

- Pilne, mniej wazne (P/MW)

- Niewazne (Kosz)

Zadanie (wpisz numer)

Zadania wazne i pilne (W/P)

Zadanie wazne, mniej pilne (W/MP)

Pilne, mniej waSne (P/MW)

Niewazne (Kosz)
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