Instrument 10.
Instrumente pentru
planificarea activitatii -
gestionarea timpului




Acest instrument va va oferi instrumente pentru planificarea activitatii si managementul timpului,

astfel Tncat sa puteti utiliza timpul in mod eficient si sa fiti pregatiti pentru situatii neprevazute.

Este foarte simplu sd utilizati acest instrument, cititi sarcinile si completati sectiunile libere, scrieti,
reflectati si ganditi. Simtiti-va liber sa folositi spatiul desemnat pentru a va scrie gandurile,
adaugati mai multe randuri, sau chiar pagini, daca simtiti ca este necesar. Nu exista raspunsuri
corecte sau gresite. Puteti reflecta si raspunde la aceste intrebari analizand lucrul dvs. de tineret

existent, sau va puteti planifica viitoarea activitate de tineret. Ganditi liber si visati mult!

In primul rand, trebuie sa scrieti fiecare activitate pe care o veti face pentru a implementa
activitatea de baza a proiectului. Activitatea de baza este activitatea efectiva cu tinerii cu si fara
oportunitati reduse (poate fi seminar, atelier, curs de pregatire si altele). Puteti avea mai multe
activitati de baza. Astfel, veti avea activitati secundare pe care le veti face inainte si dupd activitatea
de baza. In acest moment, veti enumera doar activitatile.
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Activitati secundare inainte de activitatea de baza .
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!-Activitatea de baza
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!-Activitégi secundare dupa activitatea de baza
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ctivitati secundare Tnainte de activitatea de baz

ctivitatea de baz

ctivitati secundare dupa activitatea de baz

In al doilea rand, veti stabili pentru fiecare activitate cat timp aveti nevoie pentru implementarea
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In al treilea rand, veti scrie activitatile in ordine cronologica (existd sanse sa le fi scris deja in /
ordine cronologicd in etapele anterioare). Cand scrieti activitdtile, asigurati-va ca sunt in ordine
cronologicd. De exemplu, nu doriti sd creati apelul deschis sau sa trimiteti invitatii tinerilor daca
nu stiti locatia si locul de desfasurare a activitatii principale. In acest moment ar trebui sa
evidentiati cele mai importante activitati, ar trebui sa identificati daca activitatile sunt conectate si
daca succesul unei activitati depinde de succesul altei activitati. Revizuiti timpului prevazut, daca

este necesar.
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MOrdine cronologica Denumirea activitatii Timp

Dati un numar in Cat timp ai nevoie

ordine crescatoare pentru a

fiecarei activitati implementa

activitatea?
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. Activitati secundare Tnainte de activitatea de baza .
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. Activitatea de baza .
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!- Activitati secundare dupd activitatea de baza r
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In ultimul rand ar trebui si creezi CRONOLOGIA ACTIVITATIL. Cronologia proiectului ar trebui si includa activitatile in ordine

cronologica, perioada si termenele. Pand in acest moment stiti cat timp va dura o activitate si in ce ordine trebuie sa o implementati.

Acum este timpul sa fii specific si sa stabilesti perioada exactd si termenele realiste. Ganditi-va cand veti incepe si cand veti incheia

activitatea non-formald, cum va afecta implementarea contextul social, economic si politic, daca perioada prevazuta a activitatii de baza

este potrivitd pentru grupul tintd, daca perioada fiecarei activitati este flexibila sau nu.
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Perioada activitatii *

Numele activitatii

Termen

limita (data)

Lunal

Luna 2

Luna 3

Luna 4

Luna5s

Luna 6

Lunan
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* evidentiati coloana cand va fi implementata activitatea
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Pentru fiecare activitate, ar trebui s creati o cronologie. Impartiti fiecare activitate in pasi mici si stabiliti termene limita specifice. De
exemplu, dacad o activitate secundara este selectia participantilor, atunci etapele mici vor fi: identificarea locatiei, crearea apelului de
selectie, crearea criteriilor de selectie, crearea procesului de aplicare, crearea echipei de selectie, promovarea apelului pentru selectie,

analizarea formularelor de selectie, selectarea participantilor, trimiterea rezultatele selectiei, crearea listei finale de participanti.

Activitatea de baza este deja scrisa in pasi mici in designul activitatii. Ar trebui sa cititi descrierea fiecarei sesiuni si sd estimati timpul
necesar pentru fiecare actiune pe care o efectuati. Cand estimati timpul, luati in considerare daca grupul tinta trebuie sa se deplaseze, cat
timp va va lua pentru a pregati camera si materialele necesare, daca o metoda specifica va dura mai mult datorita tinerilor cu oportunitati
reduse si identificati posibile ntarzieri..
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Numele activitatii:

Perioada activitatii:

Termen limita:

Ordinea Etape Termen limita

cronologica
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Este important sa faceti planificarea zilnica la inceputul fiecarei zile lucratoare. Analizati

cronologia activitatii, apoi fiecare plan de activitate si pe baza a ceea ce ar trebui sa faceti sa
dezvoltati planul zilei dvs. Alocati doar 80% din timp, 20% va fi pentru actiuni neprevazute.
Amintiti-va, delegati sarcini colegilor, daca este necesar (daca aveti posibilitatea).
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Planificarea zilnica
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Urgenta ridicata / importantd scazuta Urgenta ridicata / importanta ridicata

Scrieti sarcinile / actiunile urgente, dar acestea j Acestea sunt sarcinile / actiunile pe care ar
nu sunt importante. Le puteti implementa la I trebui sd le faceti mai intdi. Dupa ce le
sfarsitul zilei. finalizati, puteti efectua in continuare celelalte
sarcini din categoria Urgentd TInaltd /

importantd scazutd sau din categoria Urgenta

scazutd / Importanta ridicata.
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Urgenta scazutd / importanta scazuta Urgenta scazutd / importanta ridicata

Acestea sunt sarcinile / actiunile pe care le veti j Chiar dacd nu sunt urgente, sarcinile / actiunile

efectua ultimele deparece ele pot fi amanate. I sunt foarte importante, asa ca ar trebui sa le

! La un moment dat aceste sarcini / actiuni vor

b

implementati dupd sarcinile / actiunile de
deveni mai importante si mai urgente. inalta urgentd / importanta ridicata, cu exceptia
cazului in care sarcinile / actiunile de la
Urgenta ridicatd / importantd scazutd trebuie

sa fie facute imediat.

La sfarsitul zilei verificati ce sarcini ati indeplinit si ce sarcini nu ati realizat. Includeti sarcinile /

actiunile neterminate in foaia de planificare zilnica pentru ziua urmatoare.
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