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Skill Addressed: Work Ethic

Level of Challenge: Intermediate

Title of Activity: Structured Procrastination

Introduction to the Skill

According to a survey by Vouchercloud, only 21% of UK office workers sampled believed
that they remained productive throughout the day, with an average time of 2 hours and 23
minutes spent working productively. These workers seem to have nailed the first part of
what this activity aims to teach you — the ability to assess your own motivation to work well
— but fail to demonstrate the second, more important, part; using the tools and techniques
required to fix it.

But why enhance your own productivity? Productivity isn’t just good for your company, it’s
good for you, too. By becoming more efficient in your work, paradoxically, you may actually
end up with more free time as tasks become quicker and easier to handle. An increased
sense of responsibility will contribute to your self-confidence and wellbeing, and you’re less
likely to suffer the most acute symptoms of stress.

In this activity, you will learn how to use “structured procrastination” to increase your own
productivity. Classical philosophers preferred to dwell on their thoughts for extensive
periods. Ancient Egyptians saw procrastination as “Waiting for the right time”, and many
of the world’s most famous and successful people are procrastinators. We will reimagine
procrastination and the potential it has, to influence positive performance in work.

The Challenge

In this activity, you are asked to imagine that you are employees of a busy company with a
hectic schedule. Break into three smaller groups, each representing one of three types of
employees: Productive Workers, Procrastinators and Structured Procrastinators.

When you have thought of how you would approach your working day as the type of
employee that your group has been assigned, consider the benefits of that type of worker,
as well as some of the negatives. Weigh up whether active procrastination can actually be
beneficial, or whether procrastination is negative in every case. Discuss the relationship
between productivity and procrastination, both active and passive.

Structure

Step One:
Understand what each of the labels means.

e Productive Worker: As the name suggests, this is an employee who is at their
peak productivity. They work intensely, consistently, with intention, and produce
good quality results. They are unafraid to “swallow the frog”, IE, tackle the

biggest problems first.
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e Procrastinator: An employee who habitually puts off doing things. They engage
in passive procrastination, doing nothing of significance to while away the time.

e Structured Procrastinator: An employee who is a natural procrastinator but has
managed to tame it to some degree. They engage in active procrastination,
distracting themselves from one deadline with another. This generally involves
them taking an alternative approach to tasks, such as directing their attention
toward several smaller, more approachable objectives first.

Step Two:

From the following list of tasks, discuss the order in which your type of employee is likely
to structure (or not!) their day:

e Urgent: Finish PowerPoint presentation for the meeting with the CEO, submit
taxes and accounts for end of year review.

e Important: Type up a media response to a journalist enquiring about the
company’s work, review new business policies before they go to print.

e Regular: Respond to several emails from clients, reorganise the company
calendar, print off an employee handbook for the new staff member joining next
week, draft new templates for letters to clients.

Step Three:
Consider the following questions:

e Which type of worker is most likely to suffer burnout?

e [f you tackle small problems first, actively procrastinating like the Structured
Procrastinator might, do you think you’ll get more or less productive as the day
goes on?

e What improvements can a Procrastinator learn from a Structured Procrastinator
to make themselves more productive?

e What are some of the positives and negatives of each type of worker?

e What types of structured procrastination could you use in your own work?

Useful Resource: Structured Procrastination - John Perry

Demonstration and Evaluation
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In completing this challenge, you will have come to understand some of the potential
benefits of structured procrastination as opposed to constant, outright productiveness.

e What did you learn when completing this challenge? Why is it important to know?

e Did you feel that you communicated your opinion effectively?

e Do you think you will apply any skills learned in this challenge in your real work?
Why / Why not?

Well done! You have completed the challenge. We hope you enjoyed the activity and
encourage you to check out the Final Assessment quiz for the Intermediate component of
INTERFACE’s infographic on Work Ethic. Now that you’ve completed the first half of the
Work Ethic resources, you can consider moving to the Advanced section!

“The European Commission’s support of this publication does not constitute an endorsement of the

contents, which reflect the views only of the authors, and the Commission cannot be held responsible for any
BY SA

use which may be made of the information therein.”




Angesprochene Fertigkeit: Arbeitsethik

Niveau der Herausforderung: Zwischenbericht

Titel der Aktivitat: Strukturierte Prokrastination

Einfihrung in die Fertigkeit

Laut einer Umfrage von Vouchercloud glauben nur 21 % der befragten britischen
Bliroangestellten, dass sie den ganzen Tag (iber produktiv sind, wobei sie durchschnittlich
2 Stunden und 23 Minuten produktiv arbeiten. Diese Arbeitnehmer scheinen den ersten
Teil dessen, was lhnen diese Aktivitdt beibringen soll - die Fahigkeit, lhre eigene
Arbeitsmotivation gut einzuschdtzen - gut gemeistert zu haben, versdumen aber den
zweiten, wichtigeren Teil: die Anwendung der erforderlichen Instrumente und Techniken,
um dies zu beheben.

Aber warum sollten Sie Ihre eigene Produktivitat steigern? Produktivitat ist nicht nur gut
fir Ihr Unternehmen, sie ist auch gut fir Sie. Wenn Sie |hre Arbeit effizienter gestalten,
haben Sie paradoxerweise sogar mehr Freizeit, da die Aufgaben schneller und leichter zu
erledigen sind. Ein groReres Verantwortungsgefiihl tragt zu lhrem Selbstvertrauen und
Wohlbefinden bei, und Sie leiden seltener unter den akuten Stresssymptomen.

In dieser Ubung lernen Sie, wie Sie mit "strukturierter Prokrastination" lhre eigene
Produktivitat steigern kénnen. Die Philosophen der Antike zogen es vor, lange Uber ihre
Gedanken nachzudenken. Die alten Agypter sahen Prokrastination als "Warten auf den
richtigen Zeitpunkt", und viele der beriihmtesten und erfolgreichsten Menschen der Welt
sind Prokrastinierer. Wir werden uns die Prokrastination und ihr Potenzial, die
Arbeitsleistung positiv zu beeinflussen, neu vorstellen.

Die Herausforderung

In dieser Ubung sollen Sie sich vorstellen, dass Sie Angestellte eines Unternehmens mit
einem hektischen Zeitplan sind. Teilen Sie sich in drei kleinere Gruppen auf, die jeweils
einen der drei Angestelltentypen reprasentieren: Produktive Arbeiter, Prokrastinierer und
strukturierte Prokrastinierer.

Wenn Sie sich (iberlegt haben, wie Sie lhren Arbeitstag als der Ihrer Gruppe zugewiesene
Arbeitnehmertyp angehen wiirden, Uberlegen Sie sich die Vorteile dieses
Arbeitnehmertyps, aber auch einige der Nachteile. Wagen Sie ab, ob aktive Prokrastination
tatsachlich vorteilhaft sein kann oder ob Prokrastination in jedem Fall negativ ist.
Diskutieren Sie die Beziehung zwischen Produktivitat und Prokrastination, sowohl aktiv als
auch passiv.

Struktur

Schritt eins:

Verstehen Sie, was die einzelnen Etiketten bedeuten.
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e Produktive Arbeitskraft: Wie der Name schon sagt, handelt es sich um einen
Mitarbeiter, der seine hochste Produktivitat erreicht hat. Sie arbeiten intensiv,
konsequent und zielstrebig und liefern qualitativ hochwertige Ergebnisse. Sie
haben keine Angst, "den Frosch zu schlucken", d. h. die grofSten Probleme zuerst
anzugehen.

e Zauderer: Ein Arbeitnehmer, der gewohnheitsmaRig Dinge aufschiebt. Sie
prokrastinieren passiv, tun nichts von Bedeutung, um die Zeit zu vertreiben.

e Strukturierter Prokrastinierer: Ein Mitarbeiter, der von Natur aus ein Zauderer
ist, es aber geschafft hat, ihn bis zu einem gewissen Grad zu zahmen. Sie
betreiben aktive Prokrastination, indem sie sich von einem Termin mit einem
anderen ablenken. Dies bedeutet in der Regel, dass sie eine andere
Herangehensweise an die Aufgaben wahlen, z. B. indem sie ihre Aufmerksamkeit
zunachst auf mehrere kleinere, leichter zu erreichende Ziele lenken.

Schritt zwei:

Erortern Sie anhand der folgenden Liste von Aufgaben, in welcher Reihenfolge lhr
Mitarbeitertyp wahrscheinlich seinen Tag strukturieren wird (oder auch nicht!):

e Dringend: PowerPoint-Prdsentation fiir das Treffen mit dem
Vorstandsvorsitzenden fertigstellen, Steuern und Konten fir die
Jahresendprifung einreichen.

e Wichtig: Schreiben Sie eine Antwort an einen Journalisten, der sich tber die
Arbeit des Unternehmens erkundigt, und tberprifen Sie die neue
Geschaftspolitik, bevor sie in Druck geht.

e RegelmaRig: Beantwortung mehrerer E-Mails von Kunden, Neuorganisation des
Unternehmenskalenders, Ausdrucken eines Mitarbeiterhandbuchs fiir den
neuen Mitarbeiter, der nachste Woche anfangt, Entwurf neuer Vorlagen flr
Briefe an Kunden.

Dritter Schritt:
Uberlegen Sie sich die folgenden Fragen:

e Welche Art von Arbeitnehmern ist am ehesten von Burnout betroffen?

e Wenn Sie zuerst kleine Probleme angehen und aktiv prokrastinieren, wie es der
strukturierte Prokrastinator tun konnte, glauben Sie, dass Sie im Laufe des Tages
mehr oder weniger produktiv werden?

e Welche Verbesserungen kann ein Prokrastinierer von einem strukturierten
Prokrastinierer lernen, um produktiver zu werden?

e Was ssind die positiven und negativen Eigenschaften der einzelnen
Arbeitnehmerkategorien?

e Welche Arten der strukturierten Prokrastination kdnnten Sie bei lhrer eigenen
Arbeit anwenden?
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Niitzliche Ressource: Strukturierte Prokrastination - John Perry

Demonstration und Bewertung

Wenn Sie diese Herausforderung bewaltigt haben, werden Sie einige der potenziellen
Vorteile einer strukturierten Prokrastination im Gegensatz zu einer konstanten,
uneingeschrankten Produktivitat kennengelernt haben.

e Was haben Sie bei dieser Aufgabe gelernt? Warum ist es wichtig, das zu wissen?

e Hatten Sie das Geflihl, dass Sie Ihre Meinung wirksam vermittelt haben?

e Glauben Sie, dass Sie die in dieser Herausforderung erlernten Fahigkeiten in Ihrer
realen Arbeit anwenden werden? Warum / Warum nicht?

Gut gemacht! Sie haben die Herausforderung bestanden. Wir hoffen, dass lhnen die
Aktivitat gefallen hat, und empfehlen lhnen, sich das Quiz zur abschlieRenden Bewertung
der Mittelstufenkomponente der INTERFACE-Infografik zur Arbeitsethik anzusehen. Jetzt,
da Sie die erste Halfte der Ressourcen zur Arbeitsethik abgeschlossen haben, kénnen Sie
zum Abschnitt fiir Fortgeschrittene tibergehen!
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Ag§Lotnta novu ansvbuveTal: HOwn epyaociag

Eninedo npokAnong: Evélaueoo

TitAog Apaotnplotnrag: Aopnpévn avaBAntikotnta

Eloaywyn otn d§Lotnta

Jupudwva pe €peuva tne Vouchercloud, povo to 21% twv gpyalopévwy os ypadeia oto
Hvwpévo Baoilelo mou cuppeteixav oto Selypa miotevav OTL MOPEUEVAV TTAPAYWYLKOL
kaB' OAn tn SLAPKEL TNG NUEPAG, LE LECO XPOVO 2 WPEG Kal 23 AEMTA yLoL VO EPYACTOUV
Tapaywylkd. Autot ot epyalopevol paivetal va €XouV METUXEL TO TPWTO UEPOG AUTOU TIOU
otoxeVeL va oo SL8AEEL auTh N SpaocTNELOTNTA - TNV LKAVOTNTA va afloAoyeite Ta SIKA 00C
Klvntpa yla va gpyaleote KaAd - aAAd amotuyxavouv va emideifouv 1o deUtepO, TILO
ONUAVTLKO, HEPOG: TN XPNON TWV EPYAAELWV KAl TWV TEXVIKWY TIOU QATALTOUVTAL yld TN
S16pbwon Touc.

AN\G yLati va evioxuoete tn Sikn oag mapaywylkotnta; H mapaywylkotnta dev ival kain
LOVO yla TNV eTalpeia oo, aAAd Kol Yo €0AC. ME TO va YIVECTE TILO AMOTEAECUATLKOL 0TNV
epyacia oag, mapadofwg, HUMOpel OTNV TMPAYUATIKOTNTA VO KOTOANEETE va E£XETE
TEPLOCOTEPO EAeVBEPO XPOVO, KABWG OL EPYACIEC YivovTal TILO YPRYOPES KAl TILO EUKOAQ
Saxelpiolpes. H auénuévn aioBnon euBuvng Ba cupBaiel otnv automenoibnon kat Tnv
evegla oag kat eivat Alyotepo bavo va umtodEPETE amo TA TILO 0EUUEVA CUMMTWLATA TOU
OTPEG.

Ye oaut) T Opaoctnplotnta, OBa pabete mMw¢ va xpnolpomoleite T "Sopnuévn
avaBAntikotnta" yia va avénoete tn Sk oag mapaywylkotnta. Ot kAaowkol dpthdcodol
T(POTLHOUOOV VO ACXOAOUVTAL HE TIG OKEYPELG TOUG Yla HEYAAa Xpovikd Staotipata. Ot
apxaiot Ayurtiot €BAemav TNV avaBANTKOTNTA WG "avapovn TG KOTAAANANG oTyUAG" Kat
oMol amd Toug To SLACNHUOUC KOl EMITUXNUEVOUG avBPWIOUG Tou KOOMOU Eelval
avaBAntikol. O@a emavanpoodlopicoupe TNV avaBANTIKOTNTA KAl T SUVATOTNTEG IOV €XEL,
yla vol EMNPeAoeL BeTKA TNV anodoaon otnv epyacia.

H npokAnon

e auti tn dpactnplotnta, cag {nteitat va davracteite OtL €lote UMAAANAOL HLOG
TOAUAOXOANG €TOlPElOC PE TIUPETWOEG TPOYPAUUA. XWPLOTEITE OE TPEL HLKPOTEPEG
opadeg, kabepio amo TIC omolec Ba AVTUTPOOWTMEVEL €vav MO TOUG TPELG TUTOUC
epyalopévwy: Mapaywyikol epyalopevol, avaBAntikol kat Sopnpévol avaBAntikol.

Otav okedteite mwg Ba mpooeyyllate TNV EPYACLUN NUEPA OAC WC O TUTOC EpYalOUEVOU
TIOU €xeL oploTel otnv opdda oag, €€ETAOTE TA TMAEOVEKTAMATO QUTOU TOU TUTIOU
epyalopévou, KaBwE Kol OPLOUEVO OTTO T APVNTIKA. ZUYLOTE av n evepyoc avoBAnTkoTnTa
UTMopel mpaypatt va eival whEAUn N av n avapAntikotnta €ival apvntik o KAOe
neplntwon. Tulntrnote TN OXEoN HETALU TNE MAPOYWYLKOTNTAC KOl TNG avaPANTIKOTNTAS,
TO00 TNG EVEPYNTLKAG 00O KAl TNG MaONTIKAG.
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Aopn

BApa nmpwto:
Katavonote TL onpaivel KABe L amo TLG ETIKETEG.

o [Mapaywylkdg epyalopevog: Onwg UtodNAWVEL KAl TO OVOUQ, TIPOKELTAL YL
gvav epyalopevo mou Pploketal 0To amokopUhwWUA TNG TOPAYWYLKOTNTAG TOU.
Epyaletal eVIATIKA, UE CUVETIELD, LE TIPOOECN KOl TTOPAYEL OTTOTEAECLOTO KOANG
nolotntag. Asv poBouvtat va "katarmouv tov Batpaxo", SnAadn va
OVTIUETWITIOOUV TPWTA Ta PeyaAUTeEpa poBARaTa.

e AvapAntikog: Evag epyaldpevog ou cuviBwe avaBaAAeL va KAVEL TTpAyLOTAL.
Erdidetal og mabnTikn avaPANTIKOTNTA, XWPELG va KAVEL TIMOTA GNUAVTLKO YL
Va TIEPACEL N WPA TOU.

o Aounuévog avaBAntikdg: Evag epyalopevog mou eival ek dUoew avaBAnTikoc,
oAAQ €xel katadEpeL va To TIBaceVoeL o€ kamolo Baduod. Embdidovral oe
EVEPYNTIKN avaBANTIKOTNTA, AMOCTIWVTAG TOV EAUTO TOUG oo TN pia mpoBeouia
HE pLat AAAN. AUTO YEVIKA CUVETTAYETAL OTL ULOOETOUV Lo EVAAAAKTLKA
TPOCEyyLon ota KaBrkovta, OmwE To va KATeuBUVOUV TNV MPOooo)!) TOUG MpwTa
og 51a¢dopouG UIKPOTEPOUG, TILO TTPOGCLTOUC OTOXOUG.

BApa devtepo:

ATO TOV MOPOKATW KATAAOYO KABNKOVTWY, CUINTAOCTE TN OELPA HE TNV omoia o SIKOG oag
TUTOG pyalopévou eivat Bavo va dopet (1 oxi!) tnv nuépa tou:

e Eneiyov: TeAslwote TNV mapouciacn Tou PowerPoint yla tn cuvavinon Ue Tov
AteuBuvovta ZUpBoulo, UTtOBAAAETE TOouG HOPOUG KOL TOUG AOYAPLOCOUC VLo
TOV £AeyX0 OTO TEAOG TOU £TOUG.

e INUAVTIKO: AaKTUAOYpadOTE LLO OTTAVTNON TWV HECWV EVAUEPWONG O EVaV
SnuooLoypddo Mou pWTA YLa TO £€PYO TNE ETOLPELNG, EAEYETE TIC VEEC
ETIXELPNHUATIKEC TIOALTIKEG TIPLV OO TNV EKTUTIWOT) TOUG.

e Kavovika: Antavtriote o€ dtadopa pnvupata NAEKTPOVIKOU taxudpopeiou amnod
TEAATEG, avadLOPYAVWOTE TO NUEPOADOYLO TNG ETALPELAG, EKTUTIWOTE €va
EYXELPLSLO UTTAAAAAWYV YLa TO VEO HEAOG TOU TIPOCWTILKOU Ttou Ba tpooAndBel
NV enopevn eBSopndda, ocuvtate vE TPOTUTIA YLOL ETILOTOAEG TTPOG TOUG
TLEAQTEC.

BAipa tpito:
YkedTelTE TIC AKOAOUOEG EPWTNOELC:

e [lolog tumog epyalopévou ival mo mbavo va UTIOOTEL ETtayYEAUATIKN
efouBévwon);
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e AV QVTIUETWTTIOETE TPWTA TA ULIKPA TtpoBARaTa, avaBAalAovTag eveEpyd, OTWG
Uopel va KAavel o Aopnpévog AvaBAnTIKOG, TLOTEVETE OTL Ba yIVETE TTEPLOCOTEPO
A ALYyOTEPO TOPAYWYLKOG KOOWE N LEPA TIPOXWPAEL;

e [loleg BeAtwoelg pmopel va pabet vag avaBAnTtikog amno evav Sopnuevo
ovaBANTIKO YLO VA YIVEL TILO TTAPOYWYLKOC;

e [lowa eival peptkd amod to OeTKA Kot apvnTKA oTolxeia kKABe Tumou
epyalouévou;

e [lola €i6n Sopunuévng avaBAntikotntog Ba UmopoloATE Vo XPNOLUOTIOLCETE OTN
SN oag epyaocia;

Xpnopog népog: John Perry

Enidei§n ko afloAdynon

OAoKAnpwvovTag AUTr TV MPOKANGCN, Ba £XETE KOTOVONOEL LEPLKA OO Ta TILOaVA 0pEAN
¢ SopNUEVNC avaBANTIKOTNTAC OE aVTIOEDN LE TN GUVEXK, ATTOAUTN TTAPAYWYLKOTNTA.

e TuL udBate 6tav ohokAnpwoate auth tv mpokAnon; MNarti elvat onupavtikd va to
YVWpLleTs;

o  Oewpnoate OTL EMLKOLVWVHNOOTE ATOTEAECUATIKA TN YVWHN OAg;

e [lotevlete OtL Ba edapudoete TI¢ Se€LOTNTEG TTOU HABATE O AUTH TNV POKANGCN
oTNV MPAYHOTIKA oag epyacia; MNati/yiati oxy;

Mrmipdfo! OAokAnpwaoarte TNV mpokAnon. EAltilou e va ocag dpeoe n 6pactnpldTnTa KOL 00
evBappuvoupe va beite to koull TeAkng A§LoAoynong ywa to Evdiapeco eminedo tou
infographic tou INTERFACE yia tnv epyactakni nOwkr. Twpa 1mou €Xete OAOKANPWOEL TO
TIPWTO MLOO TWV MOPWV YLOL TNV €pyactakn NOLKN, Umopeite va e€sTAoeTe TO evOEXOUEVO VOl
peTaBelte 0TO TUAMA YL TTPOXWPNHUEVOUC!
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Prasme: Darba étika

Izaicinajuma limenis: Videjs

Darbibas nosaukums: Strukturéta vilcinasanas

levads prasmeé

Saskana ar Vouchercloud aptauju, tikai 21% no izlasé ieklautajiem Apvienotas Karalistes
biroja darbiniekiem uzskatija, ka vini joprojam ir produktivi visas dienas garuma, un vidéjais
laiks ir 2 stundas un 23 mindtes, kas pavaditas, stradajot produktivi. Skiet, ka ie darbinieki
pavirzijusi pirmo daju no ta, ko 31 aktivitate vélas jums iemacit — spéju novéertét savu
motivaciju labi stradat —, bet nespéj paradit otro, svarigako, dalu; izmantot rikus un
panémienus, kas nepiecieSami, lai to labotu.

Bet kapéec uzlabot savu produktivitati? Produktivitate nak par labu ne tikai jlsu
uznémumam, bet ari jums. Paradoksala karta, klustot efektivakam sava darba, jas faktiski
varat iegut vairak briva laika, jo uzdevumi k|Ust atraki un vieglak apstradajami. Paaugstinata
atbildibas sajlta veicinas jlusu pasapzinu un labsajltu, un jds, visticamak, necietisiet no
akitakajiem stresa simptomiem.

produktivitati. Klasiskie filozofi deva priekSroku ilgstosi pakavéties pie savam domam. Senie
égiptieSi vilcinasanos uzskatija par "gaidot pareizo laiku", un daudzi no pasaules
slavenakajiem un veiksmigakajiem cilvékiem ir prokrastinatori. Meés parveidosim
vilcinasanos un tas potencialu, lai ietekmétu pozitivu sniegumu darba.

lzaicinajums

Saja aktivitaté jums tiek logts iedomaties, ka esat aiznemta uznémuma darbinieki ar
drudzainu grafiku. Sadalieties tris mazakas grupas, no kuram katra parstav vienu no trim
darbinieku veidiem: produktivie darbinieki, prokrastinatori un strukturétie prokrastinatori.

Kad esat domajis, ka norités jlisu darba diena atbiltoSi jisu grupai pieskirtajai lomai,
apsveriet S$ada veida darba neméju prieksrocibas, ka ari dazus negativos aspektus. Izsveriet,
vai aktiva vilcinasanas patiesam var bat izdeviga, vai ari vilcinasanas ir negativa visos
gadijumos. Apspriediet attiecibas starp produktivitati un vilcinasanos, gan aktivo, gan
pasivo.

Struktara

Pirmais solis:
Saprotiet, ko nozimé katra no lomam.

e Produktivs darbinieks: K3 norada nosaukums, tas ir darbinieks, kurs ir sasniedzis
maksimalo produktivitati. Vini strada intensivi, konsekventi, ar nodomu un rada
labas kvalitates rezultatus. Vini nebaidas "norit krupi", t.i., vispirms risinat

lielakas problemas.
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e Prokrastinators: Darbinieks, kurs parasti atliek darbus. Vini veic pasivo
vilcinasanos, nedarot neko nozimigu darba laika.

e Strukturéets prokrastinators: Darbinieks, kurs ir dabisks prokrastinators, bet
kuram ir izdevies to zinama méra pieradinat. Vini veic aktivu vilcinasanos,
noveérsot uzmanibu no viena termina ar citu. Tas parasti nozimg, ka vini izmanto
alternativu pieeju uzdevumiem, pieméram, vispirms vérsot savu uzmanibu uz
vairakiem mazakiem, pieejamakiem mérkiem.

Otrais solis:

No s uzdevumu saraksta parrunajiet secibu, kada jlsu darbinieka tips varétu strukturét
(vai arT né) savu dienu:

e Steidzami: pabeidziet PowerPoint prezentaciju sanaksmei ar izpilddirektoru,
iesniedziet nodoklus un parskatus gada beigu parskatisanai.

e Svarigi: uzrakstiet atbildi plassazinas lidzek]a Zurnalistam, kurs$ jauta par
uznémuma darbu, parskatiet jaunas biznesa politikas, pirms tas tiek drukatas.

e Regulari: Atbildiet uz vairakiem klientu e-pastiem, reorganizéjiet uznémuma
kalendaru, izdrukajiet darbinieku rokasgramatu jaunajam darbiniekam, kurs
nakamnedé] pievienosies, izstradajiet jaunas veidnes véstulém klientiem.

Tresais solis:
Apdoma $adus jautajumus:

e Kurs darba neméjs, visticamak, cietis no izdegSanas?

e Jajus vispirms risinasiet nelielas problémas, aktivi vilcinoties, ka to varétu darit
strukturéetais prokrastinators, vai jus domajat, ka dienas gaita jus klUsiet vairak
vai mazak produktivs?

e Kadus uzlabojumus prokrastinators var iemacities no strukturéta
prokrastinatora, lai padaritu sevi produktivaku?

e Kadiir katra darba néméja veida pozitivie un negativie aspekti?

e Kadus strukturétas vilcinasanas veidus jls varétu izmantot sava darba?

Noderigs resurss: Strukturéta vilcinasanas - DZons Perijs

Demonstréjumi un novértésana
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Izpildot So izaicinajumu, jis bUsiet sapratusi dazus no potencialajiem ieguvumiem, ko
sniedz strukturéta vilcinasanas, nevis pastaviga, tiesa produktivitate.

e Ko jus iemacijaties, izpildot So izaicinajumu? Kapéc ir svarigi zinat?

e Vaijutat, ka savu viedokli paudat efektivi?

e Vai jus domajat, ka Saja izaicinajuma apgltas prasmes pielietosiet sava realaja

darba? Kapéc / Kapéc ne?

Labi paveikts! JUs esat izpildijis izaicinajumu. Més ceram, ka jums patika St aktivitate, un
mudinam jus iepazities ar galiga novértéjuma testu par INTERFACE infografikas par darba
étiku starpposma komponentu. Tagad, kad esat pabeidzis darba étikas resursu pirmo pusi,

varat apsveért iespéju pariet uz sadalu Papildu!
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Umiejetnosci: Etyka pracy

Poziom wyzwania: Posredni

Nazwa dziatania: Ustrukturyzowana prokrastynacja

Wprowadzenie do umiejetnosci

Wedtug ankiety przeprowadzonej przez Vouchercloud, tylko 21% pracownikow biurowych
w Wielkiej Brytanii uwazato, ze pozostali produktywni przez caty dzien, ze Srednim czasem
2 godzin i 23 minut spedzonych na produktywnej pracy. Wydaje sie, ze pracownicy ci
doskonale poradzili sobie z pierwszg czescig tego, czego ta aktywnos¢ ma na celu nauczy¢ -
umiejetnoscia oceny wifasnej motywacji do dobrej pracy - ale nie udato im sie
zademonstrowac drugiej, wazniejszej czesci; korzystania z narzedzi i technik wymaganych
do jej naprawienia.

Ale po co zwieksza¢ wtasng produktywnos¢? Produktywnosc jest dobra nie tylko dla Twojej
firmy, ale takze dla Ciebie. Stajgc sie bardziej wydajnym w swojej pracy, paradoksalnie
mozesz mie¢ wiecej wolnego czasu, poniewaz zadania stajg sie szybsze i tatwiejsze do
wykonania. Zwiekszone poczucie odpowiedzialnosci przyczyni sie do zwiekszenia pewnosci
siebie i dobrego samopoczucia, a takze zmniejszy prawdopodobieistwo wystgpienia
najbardziej dotkliwych objawdw stresu.

W tym ¢wiczeniu dowiesz sie, jak wykorzysta¢ "ustrukturyzowang prokrastynacje" do
zwiekszenia wtasnej produktywnosci. Klasyczni filozofowie woleli rozwodzi¢ sie nad swoimi
myslami przez dtugi czas. Starozytni Egipcjanie postrzegali prokrastynacje jako "czekanie na
wiasciwy czas", a wielu z najbardziej znanych i odnoszgcych sukcesy ludzi na swiecie to
prokrastynatorzy. Ponownie wyobrazimy sobie prokrastynacje i jej potencjat, aby wptynac
na pozytywne wyniki w pracy.

Wyzwanie

W tym ¢wiczeniu uczestnicy proszeni sg o wyobrazenie sobie, ze sg pracownikami
zapracowanej firmy z napietym harmonogramem. Podziel sie na trzy mniejsze grupy, z
ktorych kazda reprezentuje jeden z trzech typdéw pracownikéw: Produktywnych
Pracownikdéw, Prokrastynatorow i Ustrukturyzowanych Prokrastynatorow.

Po zastanowieniu sie nad tym, jak podszedtbys do swojego dnia pracy jako typ pracownika,
ktory zostat przydzielony twojej grupie, zastandow sie nad korzysciami ptyngcymi z tego typu
pracownika, a takze nad niektérymi negatywnymi aspektami. Zastandw sie, czy aktywne
zwlekanie moze by¢ rzeczywiscie korzystne, czy tez zwlekanie jest negatywne w kazdym
przypadku. Omow zwigzek miedzy produktywnoscig a prokrastynacjg, zaréwno aktywna,
jak i pasywna.

Struktura

Krok pierwszy:
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Zrozum, co oznaczajg poszczegodlne etykiety.

e Pracownik produktywny: Jak sama nazwa wskazuje, jest to pracownik o
najwyzszej produktywnosci. Pracuje intensywnie, konsekwentnie, z zamiarem i
osigga dobre wyniki. Nie boi sie "potkngé zaby", czyli najpierw zajac sie
najwiekszymi problemami.

e Prokrastynator: Pracownik, ktéry nawykowo odktada robienie rzeczy na pdznie;j.
Angazuje sie w bierne zwlekanie, nie robigc nic istotnego, by umili¢ sobie czas.

e Zorganizowany prokrastynator: Pracownik, ktéry jest naturalnym
prokrastynatorem, ale udato mu sie go do pewnego stopnia okietznaé. Angazuje
sie w aktywng prokrastynacje, odwracajgc swojg uwage od jednego terminu
innym. Zazwyczaj wigze sie to z przyjeciem alternatywnego podejscia do zadan,
takiego jak skierowanie uwagi na kilka mniejszych, bardziej przystepnych celow.

Krok drugi:

Na podstawie ponizszej listy zadan omow kolejnos¢, w jakiej dany typ pracownika
prawdopodobnie zorganizuje (lub nie!) swéj dzien:

e Pilne: Ukonczenie prezentacji PowerPoint na spotkanie z CEO, ztozenie
podatkéw i rachunkdéw do przegladu na koniec roku.

e Wazine: Przygotuj odpowiedz? dla medidw na pytanie dziennikarza dotyczgce
pracy firmy, przejrzyj nowe zasady biznesowe, zanim trafig one do druku.

e Regularnie: Odpowiedzie¢ na kilka e-maili od klientdw, przeorganizowa¢é
kalendarz firmy, wydrukowac¢ podrecznik pracownika dla nowego pracownika
dotaczajgcego w przysztym tygodniu, przygotowac nowe szablony listow do
klientow.

Krok trzeci:
Rozwaz nastepujace pytania:

e Ktdry typ pracownika jest najbardziej narazony na wypalenie zawodowe?

e (Czy uwazasz, ze jesli najpierw zajmiesz sie matymi problemami, aktywnie
zwlekajac, tak jak moze to zrobié Strukturalny Prokrastynator, bedziesz bardziej
lub mniej produktywny w miare uptywu dnia?

e Jakich ulepszen moze nauczy¢ sie prokrastynator od zorganizowanego
prokrastynatora, aby zwiekszy¢ swojg produktywnos¢?

e Jakie sg pozytywne i negatywne cechy kazdego typu pracownika?

e Jakie rodzaje ustrukturyzowanej prokrastynacji mozna wykorzysta¢ we witasnej
pracy?

Przydatne zrédto: Ustrukturyzowana prokrastynacja - John Perry

Demonstracja i ocena
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Po ukonczeniu tego wyzwania zrozumiesz niektére z potencjalnych korzysci ptyngcych z
ustrukturyzowanego zwlekania w przeciwienstwie do ciagtej, jawnej produktywnosci.

e (Czego nauczyte$ sie podczas wykonywania tego wyzwania? Dlaczego warto to
wiedziec?

e (Czy uwazasz, ze skutecznie przekazates swojg opinie?

e (Czyuwazasz, ze wykorzystasz umiejetnosci nabyte podczas tego wyzwania w swojej
prawdziwe] pracy? Dlaczego / Dlaczego nie?

Dobra robota! Ukonczytes wyzwanie. Mamy nadzieje, ze podobato Ci sie to ¢wiczenie i
zachecamy do zapoznania sie z quizem oceny koncowej dla $redniozaawansowanego
komponentu infografiki INTERFACE na temat etyki pracy. Teraz, gdy ukonczytes pierwsza
potowe zasobdw Etyki pracy, mozesz rozwazy¢ przejscie do sekcji Zaawansowanej!
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Aprendizagem baseada em desafios

Competéncia abordada: Etica de trabalho

Nivel de desafio: Intermédio

Titulo da atividade: Procrastinagdo estruturada
Introdugao

Segundo estatisticas realizadas, apenas 21% dos trabalhadores de escritério acreditam que se
mantém produtivos ao longo do dia, com um tempo médio de 2 horas e 23 minutos de trabalho
produtivo. A capacidade de saber avaliar a sua motivacdo para o trabalho é importante, mas é
também importante saber utilizar os recursos e as técnicas necessdrias para se manter motivado.

A produtividade ndo é apenas positiva para a empresa; é também positiva para o trabalhador, pois
ao aumentar a eficiéncia no trabalho fica com mais tempo livre, uma vez que as tarefas se tornam
mais rapidas e faceis de executar. Para além disso, um maior sentido de responsabilidade no
trabalho contribuird para o aumento da autoconfianca e do bem-estar, existindo menos
probabilidades de aparecerem sintomas de stress.

Neste desafio, aprenderd a utilizar a procrastinagao estruturada para aumentar a produtividade.
Para os antigos egipcios, a procrastinagao era “a espera pelo momento certo” e, na sociedade atual,
muitas pessoas bem-sucedidas sdao procrastinadoras. Vamos identificar como a procrastinacao
pode influenciar positivamente o seu desempenho no trabalho.

Desafio

Formar trés grupos, em que cada grupo é composto por um de trés tipos de trabalhadores:
produtivo, procrastinador e procrastinador estruturado.

Pense como abordaria o seu dia de trabalho, considerando o tipo de trabalhador que lhe foi
atribuido. Pondere os aspetos positivos e negativos. Reflita sobre se a procrastinacdo pode ser
benéfica. Discuta a relagdo entre produtividade e procrastinacdo ativa e passiva.

Estrutura

Passo 1:
Compreenda o significado de cada um dos tipos de trabalhador:

e o trabalhador produtivo é aquele que trabalha de forma intensa e consistente e produz
resultados de boa qualidade. Nao tem medo de enfrentar primeiro os maiores problemas;

e 0 procrastinador adia de forma habitual a realizagdo de tarefas. Envolve-se numa
procrastinacgdo passiva, nao fazendo nada de significativo;

e 0 procrastinador estruturado pratica uma procrastinacdo ativa, realizando primeiro as
tarefas mais simples;

Passo 2:

A partir da lista de tarefas que se segue, discuta a ordem pela qual o seu tipo de trabalhador é
suscetivel de estruturar (ou ndo) o seu dia:
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e tarefas urgentes: terminar a apresentacdao em PowerPoint para a reunido com o diretor
executivo e apresentar os impostos e as contas para a revisado de fim de ano.

e tarefas importantes: redigir uma resposta a um jornalista que quer saber mais sobre o
trabalho da empresa e rever as novas politicas comerciais antes de serem publicadas;

e tarefas de gestdo regular: responder aos emails dos clientes, reorganizar o calenddrio da
empresa, imprimir um manual do trabalhador para o novo membro da equipa que entra
na proxima semana e redigir novos modelos de cartas para os clientes.

Passo 3:
Considerar as seguintes questdes:

e que tipo de trabalhador é mais suscetivel de sofrer de burnout?

e se resolver primeiro os pequenos problemas, procrastinando ativamente como faz o
procrastinador estruturado, acha que se tornard mais ou menos produtivo ao longo do
dia?

e 0 que pode um procrastinador aprender com um procrastinador estruturado para se
tornar mais produtivo?

e quais sdo os aspetos positivos e negativos de cada tipo de trabalhador?

e que tipos de procrastina¢do estruturada poderia utilizar no seu préprio trabalho?

Consulte o seguinte artigo online para realizar o desafio:

e raybbdm.pt/gerir-o-tempo-de-procrastinacao-nas-organizacoes/

Demonstragao e avaliagao

Este desafio permitiu-lhe compreender os potenciais beneficios da procrastinacdo estruturada em
oposicdo a produtividade constante e direta.

Reflita sobre as seguintes questdes:

e 0 que aprendeu ao completar o desafio?
e considera alterar a sua forma de trabalho?

Parabéns! Concluiu o desafio. Esperamos que tenha gostado da atividade e encorajamo-lo a realizar
o teste de avaliagdo final do nivel intermédio da infografia da INTERFACE sobre Etica de trabalho.
Agora que completou a primeira metade dos recursos sobre Etica de trabalho, continue para o nivel
avancado.
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