
PRZYKŁADOWE TECHNIKI PLANOWANIA:

Gwiazda pytań
Technika sprowadzająca proces planowania do sześciu podstawowych aspektów – sześciu pytań: jednego osadzonego w środku gwiazdy i pięciu na jej ramionach.
Planowanie poprzez udzielanie odpowiedzi na pytania rozwija umiejętność:
· odpowiadania na pytania,
· planowania pracy,
· współpracy zespole. Wskazówki:
Zespół otrzymuje planszę z ilustracją Gwiazdy pytań. Objaśniamy, że zadanie polega na udzieleniu odpowiedzi na postawione pytania i zapisanie ich na otrzymanej planszy.
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Pytanie:

· po co? dotyczy celu lub celów, które zamierzamy osiągnąć, a tym samym efektów działania,
· co? – zadania, którego chcemy się podjąć,
· kto? – głównych i drugoplanowych jego wykonawców (w tym pytaniu da się wyodrębnić kilka możliwości: dla kogo?, od kogo?, z kim?),
· jak? – metody, techniki, sposobu działania,
· kiedy? – pory dnia, daty, konkretnego odcinka czasu, w którym zadanie ma być zrealizowane (w tym pytaniu da się wyodrębnić kilka możliwości: od kiedy?, do kiedy?),
· gdzie? –  miejsca  akcji  (jeśli  jedyną  odpowiedzią  będzie  „na  terenie  szkoły”  warto  z niego zrezygnować lub doprecyzować miejsce np. pracownia X, sala Y).
 (
UWAGA!
Powyższe pytania w zależności od potrzeb mogą być modyfikowane, tym samym zmianie ulegnie liczba ramion gwiazdy. Pytanie, które w wyżej podanej gwieździe zostało pominięte, a zwykle jest ważne, to pytanie: za ile?)
)

Planowanie z przyszłości
       Planowanie tradycyjne

Najczęściej, gdy coś planujemy postępujemy w następujący sposób:

1. Analizujemy    przeszłe    dokonania  lub   stany rzeczy,	rozpatrujemy przeważnie porażki, koncentrując się na swoich słabych stronach lub niedociągnięciach.
2. Ustalamy, co w zakresie rozpatrywanych spraw i problemów zmienić na lepsze - zwiększyć, zmniejszyć, zawęzić bądź rozszerzyć.
3. Określamy to, co zamierzamy osiągnąć w przyszłości, czyli cele naszego działania na miarę zamierzonych zmian.
4. Planujemy dalsze szczegółowe działania, których wykonanie jest niezbędne, aby osiągnąć rezultat.
5. Określamy i gromadzimy zasoby (ludzi, rzeczy, informacje, czas)

Planowanie z przyszłości - inaczej "future - basing"

Odmienną   procedurą   do   planowania    tradycyjnego    jest    "planowanie    z przyszłości". 
W tym przypadku "punktem startu" całego procesu planowania jest wizja przyszłości.
Wskazówki:
W planowaniu z przyszłości powinniśmy uwzględnić następujące etapy:

1. Przeniesienie się wyobraźnią w przyszłość i stworzenie wizji tego co chcemy osiągnąć tak realistycznie, aby odnieść wrażenie, że to do czego zmierzamy już stało się naszym udziałem.
2. „Patrząc” z przyszłości – czytelnie naszkicowanej wizji – określenie działań, jakie należy wykonać, by uzyskać zamierzone rezultaty oraz terminów ich wykonania.
3. Sprecyzowanie czynności szczegółowych, by urzeczywistnić działania, o których mowa w pkt.2.
4. Ustalenie koniecznych zasobów do realizacji w/w działań oraz warunków niezbędnych do wykonania tych poszczególnych czynności.
5. [image: ]„Rozpisaniu wizji” na poszczególne działania służy sporządzenie tzw. „ścieżki krytycznej”–  osi  czasu,  na  której  „osadza”  się    cele  niezbędne  dla  realizacji  wizji.  Sporządzając „ścieżkę krytyczną” należy zwrócić uwagę, aby wyrażając 
się o przyszłych działaniach używać  czasu  teraźniejszego,  tak  jakby  planowane  zadania  były  już  zrealizowane. „Motywuje” to do pracy i potrafi skupić zbiorową uwagę.

Technika czterech pytań

To prosta metoda ogniskująca się wokół podstawowych aspektów procesu planowania: diagnozy istniejącego stanu, wizji rozwoju, sposobów realizacji zamierzeń oraz ich ewaluacji.

Wersja A
1. Gdzie jesteśmy ?

2. Dokąd zmierzamy?

3. Jak tam dojdziemy?

4. W jaki sposób sprawdzimy, że tam doszliśmy?


 Wersja B
1. Dokąd zmierzamy?

2. Gdzie jesteśmy?

3. Jak tam dojdziemy?

4. W jaki sposób sprawdzimy, że tam doszliśmy?


Dwie wersje tej techniki pozwalają uświadomić sobie, że „punktem startu” 
w procesie planowania może być równie dobrze to wszystko, co wystąpiło 
w przeszłości i wpływa na teraźniejszość, jak i to, co jeszcze nie zdarzyło się 
i w związku z tym w teraźniejszości „pozostaje w naszych rękach” – można je kształtować.











METODA 5 Q
Myślą przewodnią tej metody jest przeanalizowanie problemu w odniesieniu do pięciu kluczowych pytań. Pozwala ona inaczej spojrzeć na problem i zobaczyć go w zupełnie innym świetle. Dzięki temu pojawiają się nowe, dotychczas niezauważone rozwiązania. Opiera się ona na założeniach inspirującego poradnika Dr. Johna Scherera, pt. „Pięć pytań, które zmieniają wszystko” („Five Questions That Change Everything”). Autor pomaga czytelnikom znaleźć odpowiedź na 5 pytań, dzięki którym mają możliwość poznania siebie na nowo i spojrzenia w zupełnie innym świetle na różne aspekty swojego życia, z naciskiem na te zawodowe. 
Metoda 5 pytań jest zaproszeniem do podróży od stanu obecnego do stanu pożądanego, w celu odkrycia nowych działań przybliżających do celu.
 (
Czego możemy robić WIĘCEJ, aby osiągnąć cel?
Czego możemy robić MNIEJ, aby osiągnąć cel?
Co możemy PRZESTAĆ robić, aby osiągnąć cel?
Co możemy ZACZĄĆ robić, aby osiągnąć cel?
Co możemy robić INACZEJ, aby osiągnąć cel?
)






























WYKRES GANTTA
Diagram Gantta to wykres ukazujący harmonogram zadań w projekcie. Stosowany głównie w zarządzaniu projektami. Uwzględnia się w nim podział projektu na poszczególne zadania, oraz rozplanowanie ich w czasie.
Przykład 
Projekt „Zagospodarowanie terenu wokół szkoły”
Część pierwsza: Przygotowanie planu zagospodarowania terenu

Oto przykładowy wykres Adamieckiego  dla pierwszej części projektu. Każdy w swoim projekcie może wybrać inne przedziały czasowe (tu podzielono realizację projektu na tygodnie). Powinno się wykonać taki wykres dla całego projektu, nawet jeśli będzie on bardzo długi.

	Zadanie
	Zasoby
	Realizator
	Termin realizacji (w tygodniach)

	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII
	VIII
	IX
	X

	Przygotowanie planu zagospodarowania terenu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Znaleźć projektanta zieleni
	Prasa lokalna, informacje od rodziców
	Kasia
	x
	x
	
	
	
	
	
	
	
	

	Zaprosić projektanta zieleni
	-
	Piotrek
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	

	zorganizować miejsce spotkania
	sala, herbata, ciastka
	Danusia
	
	x
	x
	
	
	
	
	
	
	

	Zaprosić na to spotkanie opiekuna grupy
	-
	Jurek
	
	x
	
	
	
	
	
	
	
	

	Wybieramy osobę która będzie potrafiła znaleźć potrzebne informacje
	komputer, Internet
	Julka
	
	
	x
	
	
	
	
	
	
	

	Zorganizowanie spotkania, aby naszkicować projekt
	Sala, karton, kredki lub flamastry, linijki
	Ania
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	

	Przerysowanie projektu „na czysto”
	Karton, kredki, linijki
	Janek
	
	
	
	x
	
	
	
	
	
	

	zaprosić dyrektora
	-
	Ola
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	

	ustalić datę i miejsce spotkania
	sala, herbata, ciastka
	Krzysiek
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	

	wybrać osobę która przedstawi projekt
	wasz narysowany projekt
	Maciek
	
	
	
	
	x
	
	
	
	
	

	ustalić z dyrektorem wspólny plan
	- 
	Jola
	
	
	
	
	
	x
	
	
	
	

	Przygotowanie klombów z kwiatami
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	…
	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	…
	…
	…
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



Źródło: www.ceo.org.pl/binary/file.action?id=74410






Matryca Eisenhowera  
Wszystkie sprawy, działania, które wypełniają Twój czas i dotyczą Twoich przyszłych czynności, dadzą się umiejscowić w jednym z poniższych pól.

	ZADANIA B
Zadania ważne i mało pilne
·  przygotowanie
·  zapobieganie
·  planowanie
·  sprecyzowanie wartości
·  powierzenie odpowiedzialności
·  budowanie związku
·  prawdziwa rekreacja
	ZADANIA A
Rzeczy ważne i pilne
·  sprawy kryzysowe
·  sprawy naglące
·  zadania z datą realizacji
·  Zebrania

	ZADANIA D
Mało ważne i mało pilne/rutynowe
· codzienność, zwykłe zajęcia
·  niezobowiązująca korespondencja
·  niektóre telefony
·  pożeracze czasu 
·  tzw. przyjemnostki
	ZADANIA C
Mniej ważne i pilne
·  niektóre telefony
·  niektóre listy, raporty
·  niektóre spotkania 
·  najbliższe sprawy naglące
·  wiele zwykłych zajęć 


Źródło: Forsyth P., Efektywne zarządzanie czasem, Helion, Gliwice 2008
Zaszeregowanie spraw do konkretnego pola jest sprawą bardzo subiektywną.

POLE WAŻNE I PILNE:
Sprawy naglące, których terminy właśnie upływają; kryzysy, „burze i pożary”, które należy gasić; wymagają natychmiastowego działania a ich niewykonanie może wywołać wiele bardzo niekorzystnych i nieprzyjemnych konsekwencji. Powinny zajmować około 25 procent czasu pracy.  Im więcej czasu poświęcisz ćwiartce ważne i niepilne, tym większa szansa, że w tym polu będzie coraz mniej spraw  
POLE WAŻNE I NIEPILNE:
Obejmuje planowanie, doskonalenie się, szukanie nowych możliwości. Na tych działaniach należałoby skoncentrować uwagę, ponieważ one przybliżają do wyznaczonych celów. Odkładanie ich w czasie spowoduje, że wzrośnie ilość spraw w pierwszej ćwiartce matrycy, a zatem będą zwiększać ilość spraw naglących, pogłębiających stres, wywołujących zmęczenie i poczucie braku czasu dla siebie. Na sprawy ważne i niepilne warto poświęcać 60 procent własnego czasu. Planowanie w tej części pozwala wyprzedzać bieg wydarzeń 
i być osobą pro aktywną. Według Stephena Coveya organizacja czasu oparta na tej ćwiartce dotyczy czterech głównych rodzajów aktywności:[footnoteRef:1] [1: Covey R.S., Najpierw rzeczy najważniejsze. Naucz się określać priorytety i skutecznie zarządzać czasem, Rebis, Poznań 2005;] 

· określanie ról – wypisywanie swoich najważniejszych ról społecznych (żony, męża, ojca, matki, szefa, pracownika, członka zarządu itd.);
· dobór celów – znalezienie dwóch, trzech ważnych spraw, które chce się dokonać 
w każdej z ról w najbliższym tygodniu i zapisanie ich w postaci celów;
· planowanie – zaplanowanie na tydzień działań koniecznych do zrealizowania celów;
· codzienna adaptacja – poświęcenie każdego ranka kilku minut na przegląd planów, ich analizę, uwzględnienie w nich rzeczy nowych, nieprzewidzianych.
POLE NIEWAŻNE I PILNE
Rzeczy, które robimy codziennie, które określamy jako „pilne” ale zarazem nie są ważne z punktu widzenia naszych priorytetów i rozwoju osobowości. Myślimy o tych działaniach, 
że mają one jakieś znaczenie, a najczęściej są to czynności, w które zwykle angażują 
nas inni ludzie. Sprawy te nie powinny zajmować więcej niż 10 procent czasu, jaki mamy 
do dyspozycji. 

POLE NIEWAŻNE I NIEPILNE
Tzw. ”pożeracze czasu”: oglądanie telewizji, gry komputerowe, portale społecznościowe, dojazdy do różnych miejsc, itd. Czynności te powinny zajmować nie więcej niż 5 procent czasu.

Pytania pomocnicze przy ustalaniu hierarchii zadań:
1. Czy jeśli nie wykonam tego zadania, to spotkają mnie jakieś nieprzyjemne konsekwencje?
2. Czy to działanie wspomoże rozwój mojej osobowości?
3. Czy wykonanie tego poprawi moją sytuację zawodową, rodzinną, finansową?
4. Czy te sprawy tak naprawdę dotyczą mojej osoby?
5. Czy to przybliża mnie do realizacji moich zamierzeń?
Minimum czasu poświęcaj na zadania, które w Twojej ocenie mają etykiety „nieważne” i „niepilne”!
„Nigdy nie ma wystarczającej ilości czasu by zrobić wszystko ale zawsze jest 
go wystarczająco dużo by zrobić to, co najważniejsze.”[footnoteRef:2] [2:  Tracy B., Zjedz tę żabę, MT Biznes, Warszawa 2001;] 


[image: ][image: ][image: ] (
Projekt „System doskonalenia nauczycieli oparty na ogólnodostępnym kompleksowym wspomaganiu szkół”
współfinansowany przez Unię Europejską w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego
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