Instruktörsguide: Tidsplanering 
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	FÖRE SESSIONEN

	Programmets bakgrund
Även om vi alla önskar att vi hade mer tid vet vi att det finns ett begränsat antal minuter och timmar på ett dygn.  Som lionledare är det viktigt att balansera våra personliga, professionella och lionrelaterade uppgifter genom att hantera vår tid på ett effektivt sätt. Den här sessionen går igenom några av de hinder som kan försvåra tidsplanering och identifierar lösningar som hjälper deltagare att övervinna dessa hinner. 
SESSIONENS MATERIAL
Powerpoint-bilder (som du får vid seminariet).
· Bildens titel: Tidsplanering
· Bild 1: Betydelsen av tidsplanering
· Bild 2: Sessionens syften
· Bild 3: Hinder
· Bild 4: Hinder
· Bild 5: Strategier
· Bild 6: Strategier
· Bild 7: Sessionens mål
AUDIOVISUELL UTRUSTNING
· Blädderblock med pennor
· Bärbar dator och projektor



	IKONER FÖR OLIKA METODER
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	Presentation/diskussion

	Deltagaraktivitet
	PowerPoint-bild
	Blädderblock eller affisch
	Deltagarhandbok eller utdelat material
	


	TIDSPLANERING (förslag)

	AVSNITT
	Översikt över instruktioner
	MATERIAL

	Inledning

(10:00)
	Presentation/diskussion: Översikt av sessionen
Presentation/diskussion: Fallstudie för tidsplanering


	PowerPoint-bilder

Deltagarhandbok

	Avsnitt 1: Hinder för effektiv tidsplanering

(30:00)

	Presentation/diskussion: Hinder för effektiv tidsplanering
Övning: Ny titt på fallstudien – hinder
	PowerPoint-bilder

Deltagarhandbok

	Avsnitt 2: Strategier för effektiv tids​planering (15:00)


	Presentation/diskussion: Strategier för effektiv tidsplanering

	PowerPoint-bilder

Deltagarhandbok

	Avslutning

(05:00)
	Presentation: Sammanfattning av sessionen
	PowerPoint-bilder

Deltagarhandbok



	TOTAL TID 60:00


	INTRODUKTION

	UNGEFÄRLIG TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:
 10 minuter
	
	

	5 minuter
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Bild 2

	PRESENTATION/DISKUSSION: Översikt av sessionen
1. Visa bildens titel: Tidsplanering
2. Välkomna deltagarna till sessionen. 
3. Fråga: ”Har någon av er någonsin känt att det inte finns tillräckligt med timmar under ett dygn för att hinna få allt gjort?”
4. Uppmuntra deltagare att sträcka upp handen om de känner igen sig. 
5. Visa bild 1: Betydelsen av tidsplanering
6. Förklara att det ofta är svårt att hantera de uppgifter, projekt, åtaganden och ansvarsområden som hör till lionledare, utöver de som vi har i våra personliga och professionella liv. Det kan faktiskt kännas som om du har för många bollar i luften på en gång. 
7. Fråga: ”Hur kan dålig tidsplanering påverka våra liv?” Svaren kan inkludera:  
· Ökad personlig/professionell stress
· Mindre tid till familj, vänner eller fritidsaktiviteter
· Uppgifter/projekt är försenade eller oavslutade
· Allt verkar alltid ”brådskande”
· Folk kan tycka att du är opålitlig
8. Förklara att dålig tidsplanering kan påverka våra liv negativt, men med de rätta strategierna kan vi effektivt hantera vår tid och öka vår produktivitet, uppleva mindre stress, ha mer tid till de saker vi tycker om, få saker klara i tid och uppnå våra mål. 
9. Berätta: ”Den här sessionen fokuserar på något som vi alla önskar vi hade mer av: tid. Vi kommer att utforska sätt att effektivt hantera vår tid så att vi kan arbeta smartare, inte hårdare, för att få allt gjort.”
10. Visa bild 2: Sessionens syften
11. Gå igenom sessionens mål: 
Efter denna session kommer deltagarna att kunna: 
· Beskriva betydelsen av tidsplanering
· Känna igen vanliga hinder för effektiv tidsplanering
· Identifiera strategier för att uppnå effektiv tidsplanering
12. Förklara att vi börjar sessionen med en fallstudie som kan påminna många av er om era egna liv som upptagna lionledare. 


	5 minuter
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	PRESENTATION/DISKUSSION: Fallstudie för tidsplanering
1. Hänvisa deltagarna till sidan 1 i deltagarhandboken. 
2. Läs fallstudien på sidorna 1 högt. 
3. Fråga: “Tycker du att Maria hanterar sin tid effektivt under dagens lopp?” Deltagarna bör svara att nej, Maria hanterar inte sin tid effektivt.  
4. Fråga: ”Kan någon identifiera sig med Marias situation i den här fallstudien?  Några deltagare kommer troligtvis att svara att de har befunnit sig i en liknande situation som Marias.
5. Övergå till första modulen genom att förklara att under resten av sessionen kommer vi att gå tillbaka till fallstudien för att diskutera de hinder som Maria upplever och de strategier som kan hjälpa henne att hantera sin tid mer effektivt.


	AVSNITT 1: 
Hinder för effektiv tidsplanering

	UNGEFÄRLIG TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:
30 minuter
	
	

	10 minuter
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	PRESENTATION/DISKUSSION: Hinder för effektiv tidsplanering
1. Förklara att en av anledningarna till att tidsplanering kan vara så svårt är att det finns hinder som kan uppstå och påverka vår förmåga att få saker och ting gjorda. 
2. Visa bild 3-4: Hinder
3. Hänvisa deltagarna till sidan 2 i deltagarhandboken. 
4. Gå igenom de vanligaste hindren för effektiv tidsplanering på bilderna och på sidan 2.
5. Fråga deltagarna om de kan komma ihåg någon gång när de hade upplevt en eller fler av de hinder som står på sidan 2. Låt 1-2 frivilliga kortfattat berätta om sina upplevelser.   
6. Fråga: ”Har någon upplevt andra hinder som har påverkat er förmåga att kunna planera er tid effektivt?”  Svaren kan variera. 
7. Övergå till aktiviteten genom att förklara att vi nu ska gå tillbaka till fallstudien för att identifiera vilka hinder som påverkade klubbpresident Maria.

	20 minuter
	


	ÖVNING: Ny titt på fallstudien – hinder
1. Dela upp deltagarna i grupper på 5-6 personer. 
2. Hänvisa deltagarna till sidan 1 (fallstudien) i deltagarhandboken. 
3. Ge deltagarna följande vägledning: 
· Avsätt 8 minuter till att gå igenom fallstudien i små grupper.
· Hänvisa till sidan 2 i deltagarhandboken för att identifiera de hinder som klubbpresident Maria upplevde.
4. Starta diskussionen. 
5. Avsluta efter 8 minuter. 
6. Låt varje grupp rapportera ett av de hinder de har identifierat. När alla grupper har rapporterat ett hinder låter du volontärgrupperna identifiera återstående hinder som kan finnas i fallstudien. 
Exempel på svar: 
· Otydliga mål/prioriteringar: Maria verkar ha svårt att prioritera uppgifterna och projekten i sitt liv. Till exempel att arbeta på sin presentation för kommande distriktskongress kan vara en större prioritet än personlig e-post. 
· Personer kan inte organisera: Maria glömde materialen som behövdes för klubbmötet, vilket gjorde att hon behövde åka hem igen före mötet. Hon glömde också att anteckna ett arbetsmöte på sin kalender och felplacerade en mötesagenda och en bunt klientformulär. 
· Brist på planering: Maria planerade inte för sitt arbetsmöte och behövde förbereda det i sista minuten. 
· Distraktioner/avbrott: Maria har svårt att få arbete utfört eftersom hon ofta avbryts av telefonsamtal och besökare på kontoret. 
· Oförmåga att säga ”Nej”: Maria går med på att hjälpa en medarbetare med ett arbetsprojekt, även om hon inte har tid. 
· Förhalning: Maria förhalar skapandet av en presentation för distriktskongressen, även om det bara är två veckor dit. 
· Personliga åtaganden: Maria lovade sin dotter att hon skulle titta på fotbollsmatchen. 
· Professionella plikter: Förutom sin nuvarande arbetsbelastning har Maria utsetts till projektledare för ett nytt uppdrag. 
· Vara involverad i för många åtaganden samtidigt: Förutom sitt upptagna arbetsliv och sina göromål hemma, är Maria en klubbpresident, kommittéordförande för ett klubbprojekt och föredragshållare vid en kommande distriktskongress.
· Stress och trötthet: Maria försover sig eftersom hon är utmattad av alla sina uppgifter. Hennes brist på tidsplanering leder till stress inom många områden i hennes liv. Till exempel när hon försover sig kommer hon för sent till arbetet. 
7. Sammanfatta diskussionen och övergå till nästa modul genom att påstå att bättre tidsplanering börjar med identifiering av hinder. Nästa steg är att använda en eller fler tidsplaneringsstrategier för att överkomma dessa hinder. Vi kommer att diskutera några av dessa strategier nu.



	AVSNITT 2: 
Strategier för effektiv tidsplanering

	UNGEFÄRLIG TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:
15 minuter
	
	

	15 minuter
	
Bild 5-6



	PRESENTATION/DISKUSSION: Strategier för effektiv tidsplanering
1. Förklara att alla stöter på hinder som kan leda till att de inte kan planera sin tid effektivt. Som tur är finns det några strategier vi kan använda oss av för att hjälpa oss att överkomma dessa hinder och använda vår tid på effektivaste sätt. 
2. Visa bild 5-6: Strategier
3. Hänvisa deltagarna till sidan 3 i deltagarhandboken.
4. Gå igenom de vanligaste strategierna för effektiv tidsplanering som finns uppräknade på sidorna 3. 
5. Fråga om någon har några andra strategier som de tycker är effektiva för att planera deras tid. Skriv upp svaren på blädderblocket. 
6. Säg: ”Låt oss gå tillbaka till vår fallstudie en gång till för att fastställa om Maria kunde ha använt sig av en eller fler av dessa strategier.”
7. Hänvisa deltagarna till sidan 1 i deltagarhandboken. 
8. Be deltagarna att ta 5 minuter till att gå igenom fallstudien och identifiera vilka av strategierna på sidan 3 som skulle kunna ha hjälpt Maria att hantera sin tid mer effektivt. 
9.  Be frivilliga att dela med sig av sina svar. 
Svaren bör inkludera: sätta upp mål, prioritera, hitta sätt att hålla sig organiserade, lära sig när hon ska säga ”nej”, och koncentrera sig på en sak åt gången. 
10. Sammanfatta diskussionen genom att förklara att även de mest upptagna lionledare kan ha nytta av att göra några av strategierna till en vana.  
11. Övergå till sammanfattningen genom att säga, ”Låt oss gå igenom sessionens mål för att se om vi har uppnått dem.”


	AVSLUTNING

	TID
	METOD
	INNEHÅLL

	Total tid:
5 minuter
	
	

	5 minuter
	
Bild 7


	PRESENTATION: Sammanfattning av sessionen
1. Visa bild 7: Sessionens syften
2. Fråga: ”Har vi uppnått våra mål?”
3. Förklara att du kan känna att uppdraget som lionledare kan göra dig mycket upptagen, så det är viktigt att du hanterar din tid effektivt. Den här sessionen har gjort er uppmärksamma på några svårigheter med tidsplanering, men har också gett er några strategier för att överkomma dessa svårigheter. 
4. Säg: ”Hur upptagen du än blir när du tar på dig större ledarskapsansvar ska du komma ihåg att aldrig glömma det som är viktigt i ditt liv.”
5. Hänvisa deltagarna till sidan 4 i deltagarhandboken. 
6. Sammanfatta sessionen genom att läsa berättelsen De stora stenarna i livet högt: 
De stora stenarna i livet
En expert inom området tidsplanering talade en dag inför en grupp studerande i företagsekonomi och han använde följande illustration. Han stod framför gruppen och tog fram en stor glasburk som han ställde på bordet framför sig. Sedan tog han fram ett dussin större stenar och placerade en efter in i glasburken. När glasburken var full och det inte fanns plats för fler stora stenar frågade han: ”Är burken full?” Alla i klassen sade: ”Ja.” Då sade han: ”Verkligen?” 
Han sträckte sig då in under bordet och tog fram en burk med grus. Han hällde ner lite grus i glasburken och skakade på den, så att gruset föll ner i hålrummen mellan de stora stenarna. Sedan frågade han gruppen igen: ”Är burken full?” Nu började klassen förstå. ”Troligen inte”, sade en av eleverna. ”Bra!”, svarade han.
Han sträckte sig då in under bordet och tog fram en burk med sand. Han hällde ner sanden i glasburken och den föll ner i hålrummen mellan de stora stenarna och gruset. Återigen frågade han: ”Är burken full?” ”Nej!” skrek hela klassen. Återigen sade han: ”Bra!” Sedan tog han fram en tillbringare med vatten och hällde i vatten i glasburken till dess att den var helt full. Sedan tittade han på eleverna och frågade: ”Vad är poängen med denna illustration?”  En elev räckte upp handen och sade: ”Oavsett hur fulltecknad din almanacka är kan du, om du verkligen försöker, alltid få plats med några saker till!” 
”Nej”, sade talaren, ”det är inte poängen. Det som denna illustration visar är: Om du inte placerar de stora stenarna först i burken kommer du inte att få plats med dem alla.” Vilka är de ”stora stenarna” i ditt liv? Dina barn, din familj, din utbildning, dina drömmar, frivilliginsatser, vara lärare eller mentor för andra, göra saker som du verkligen älskar, tid för dig själv, din hälsa, din partner. Kom ihåg att placera dessa STORA STENAR i burken först, annars kommer du inte att få plats med dem. Om du oroar dig över de små sakerna (gruset, sanden och vattnet) kommer du att fylla ditt liv med att oroa dig över de små sakerna som inte spelar så stor roll och du kommer aldrig att hinna med att tillbringa tid med de allra viktigaste sakerna.”
När du har funderat en stund på denna berättelse ska du fråga dig själv: Vilka är de ”stora stenarna” i mitt liv? Placera sedan dem i burken först.   



	Bilder
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Efter denna session kommer deltagarna att kunna: 


Beskriva betydelsen av tidsplanering





Känna igen vanliga hinder för effektiv tidsplanering





Identifiera strategier för att uppnå effektiv tidsplanering
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