EARTHE

Activitatea 2

Set de instrumente digitale pentru
dezvoltarea inovatoare a
curriculumului si a metodologiel

Modul — Gestionarea timpului

Metoda — Planificare retroactiva
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Modulul 3 — Gestionarea timpului

Metoda 2. - Planificare retroactiva

Accent pe competentele transversale (soft-skills)

Consolideaza previziunea strategica si asumarea responsabilitatii pentru termene, invatandu-
i pe cursanti sa vizualizeze un obiectiv final si sa traseze cea mai scurta cale sigura catre
prezent. Dezvolta disciplina planificarii constiente de riscuri, evidentiind perioadele tampon si

gandirea critica.
Rezultate

> Definirea unui rezultat final concret si enumerati etapele cheie necesare pentru a-
atinge.

» Crearea unui calendar retroactiv care programeaza sarcinile inapoi de la termenul
limita, integrand perioade de rezerva realiste.

» Evaluarea fezabilitatii planului lor si realocarea resurselor sau prioritatile atunci cand
apar blocaje.

» Transferul tehnicii de planificare retroactiva la proiecte academice, profesionale si

personale, reflectand asupra castigurilor in materie de control si reducere a stresului.

Grupul tinta

Varsta — peste 25 de ani

Gen — toate genurile

Nivelul studiilor — fnvatamant secundar superior, invatamant profesional si tehnic sau
invatamant tertiar; absolventi de invatamant superior

Statut (angajat/somer/in cautarea unui loc de munca) — Angajat, somer sau in cautarea activa
a unui loc de munca

Oportunitati reduse (daca este cazul) — absolventi din prima generatie, adulti din mediul rural

sau cu venituri reduse, cursanti cu dificultati de concentrare

Descrierea metodei
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Cursantii creeaza un calendar vizual, identificand verificarile de calitate, rezultatele finale si
pregatirile necesare, alocand tampoane si ajustand programele pentru a preveni optimismul

excesiv si conflictele de resurse.

Instructiuni de implementare

Cronologie — 120 de minute

Numar de participanti — 6 — 24 cursanti

Materiale necesare - Foi A3 pentru cronologie sau rola de héartie maro, pixuri colorate si
markere, blocuri de notite adezive, carduri tiparite cu repere, sabloane de calendar,
cronometru/temporizator

Spatiu - Camera cu birouri mobile si spatiu liber pe perete/tabla pentru a fixa cu pioneze sau

banda adeziva cronologiile vizuale

Implementare in 5 pagi

Pasul 1 - Stabiliti destinatia

Facilitatorul explica planificarea retroactiva si prezinta un exemplu concret. Cursantii numesc
un termen limita real (data examenului, data predarii raportului, ziua evenimentului) si il scriu
cu caractere aldine in partea dreapta a foii. ,Linia de sosire” este acum vizibila pentru a ancora
toti pasii ulteriori.

Pasul 2 — Urmariti inapoi etapele importante

Lucrénd de la dreapta la stanga, cursantii plaseaza biletele adezive pentru verificarea finala
a calitatii, pregatirea livrarii, finalizarea schitei, colectarea datelor etc. Ei estimeaza intervale
realiste intre etapele importante si noteaza date provizorii, expunand cat de aproape se simt
deja unele sarcini.

Pasul 3 — Descompuneti sarcinile si adaugati tampoane

Pentru fiecare etapa importanta, cursantii enumerad subtasele concrete necesare Si
semnaleaza dependentele (de exemplu, aprobari, echipamente). Ei introduc note colorate de
,srezervd” (10-20 % din efort) pentru a absorbi depasirile sau intarzierile externe, apoi
evidentiaza orice weekenduri/sarbatori care reduc timpul de lucru.

Pasul 4 — Testarea presiunii colegilor

Cursantii fac schimb de calendare si cauta punctele nevralgice: aprobari lipsa, necesitati de

resurse care se suprapun, tampoane subdimensionate. Ei noteaza sugestiile direct pe foaie
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si i indeamna pe proprietari sa reconsidere secventa sau alocarea resurselor inainte ca
angajamentele sa devina definitive.

Pasul 5 — Angajament si monitorizare

Cursantii inconjoara cu un cerc primele doua sarcini realizabile din calendarul lor si le afiseaza
pe un panou comun, precizand cu voce tare data de incepere. Facilitatorul ofera optiuni rapide
pentru monitorizarea continua (aplicatie calendar, diagrama Gantt, verificari saptamanale) si

invita grupul sa decida cum va reevalua progresul.

Sfaturi practice

Sfatul 1 — Utilizati biletele adezive in loc de cerneala pentru sarcini, astfel incat cursantii sa
poata glisa bucatile atunci cand descopera conflicte sau pasi lipsa.

Sfatul 2 — Utilizati un cod de culori pentru riscuri. Rosu pentru dependente externe, galben
pentru varfuri de sarcina personala; harta vizuala arata rapid unde este prudent sa se prevada
un tampon suplimentar.

Sfatul 3 — Rugati cursantii sa scrie atat data, cat si ziua saptdmanii pe etapele importante —

astfel, weekendurile si sarbatorile vor deveni imediat evidente.

intrebari pentru debriefing

intrebarea 1 — Care reper a revelat un timp de pregétire neasteptat odata ce ati lucrat in sens
invers?

intrebarea 2 — Cum a schimbat gandirea retroactiva sentimentul de urgenta in comparatie cu
inceperea de astazi si planificarea in avans?

intrebarea 3 — Dac& tamponul principal dispare, ce masura de urgenta sau cale alternativa

puteti activa?

Fisa de descriere practica

1. Ce este

Planificarea retroactiva este o tehnica de mapare a timpului inapoi: plasati termenul limita final
in extrema dreapta a unei linii temporale si avansati spre stanga, adaugand repere, sarcini Si
blocuri tampon péna ajungeti la ,Astazi”. Vederea inversa expune munca de pregatire
ascunsa si transforma obiectivele neclare intr-un numaratoare inversa concreta.

2. Cele 5 miscari de la spate la fata
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Stabiliti linia de sosire (termenul limita).
Renuntati la verificarile de ultim moment chiar inainte de livrare.
Adaugati repere importante de la dreapta la stanga, cu durate realiste.

impartiti sarcinile sub fiecare etapa importanta si inserati note tampon de 10-20 %.
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Opriti-va la ziua de azi - daca diferenta este prea mica, renegociati domeniul de
aplicare, resursele sau data.
3. De ce functioneaza

o Inlocuieste presupunerile cu claritatea caii critice.

o Evidentiaza din timp blocajele de timp, permitand reorientarea resurselor.

¢ Reduce stresul prin integrarea unor rezerve de recuperare.

o Ofera echipelor o imagine comuna a ,cine face ce si cand”.
4. Kit de pornire rapida

o Foaie A3 cu cronologie sau tabla digitala

o Biletele adezive (sarcini) + biletele rosii/galbene (riscuri si tampoane)

e Calendar pentru a identifica weekendurile/sarbatorile

e Marker cu textul ,Astazi” scris cu caractere aldine si o banda cu sageti orientate spre

stanga

5. Indicii vizuale de inclus

e Steag de termen limitd pe marginea dreapta

o Sageti orientate spre stanga care indica directia planificarii

e Blocuri colorate intre sarcini

o Pictograme pentru etape importante (proiect, test, aprobare) in ordine cronologica
inversa

o O linie ingrosata ,Astazi” care ancoreaza prezentul

Concluzie: Vedeti mai intéi linia de sosire, apoi trasati ruta inapoi, astfel incét fiecare pas sa

fie vizibil, negociabil si realizabil.
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