sofia

STRENGHTEN
EXECUTIVE FUNCTIONS

GHID

'O3: Program cu tehnici
specifice bazate pe
atentie si meditatie”

Acest proiect (2017-1-FR01-KA204-037216) a fost
finantat cu ajutorul Comisiei Europene. Acest
document reflectd doar pdrerile autorilor, iar
Comisia nu poate fi trasd la rdspundere pentru
nici unul din posibilele moduri de utilizare a
informatiilor continute in acest document.

Erasmus+



CONTINUT

Introducere

PARTEA |

Partea Il

CONDUCEREA CALITATII
PRACTICA

"Reflectie de recunostinta"
PRACTICA 2a

"Eu Insumi in oglinda 1"
PRACTICA

"Eu insumi in oglinda 2"
PRACTICA

"Respiratia mintii"
PRACTICA

"Observatie "

PRACTICA

"Relaxarea corpului”
Partea

EXERCITIILE FUNCTIHLOR EXECUTIVE SPECIFICE
Managementul emotional
1. Respiratia primara

2. Reflectii

Recunoasterea emotionala

EXERCITIILE GRUPULUI

Tehnica jocurilor de noroc "pantofi dreapta"



Memorie de lucru

1. Tratak - focalizarea pe o flacara a lumanarilor

2. Perechi de potrivire
3. Flash Cards
Managementul timpului

1. Prioritizarea

2. Planul

3. Delegat

3a Etapele delegatiei

3b Delegatorul efectiv
EXERCITIILE CUPRINSULUI
Tehnica Pomodoro

Tehnica proiectului

Sarcinile grupurilor de proiecte
Partea 4

APENDICE

Apendicele 1

Carti de exercitii de reflectie

Apendicele 2a

Carduri de recunoastere emotionala

Apendicele 2b
"Recunoasterea emotionald" - Tabelul raspunsurilor corecte

Apendicele 3

Carti de reflectie



Apendicele 4

Tabelul de inregistrare a timpului

Apendicele 5

Carduri Flash Exercise

Apendicele 6a

"Prioritizeaza" cardurile de exercitii
Apendicele 6b

"Prioritizeaza" - Importanta si urgenta
Apendicele 6¢

"Prioritizeaza" - Tabelul cu rdspunsuri corecte
Apendicele 7

"Planificare" - planificatori si calendare
Apendicele 8a

"Etape de delegare" - carti de exercitii
Apendicele 8b

"Pasii delegarii" - Tabelul raspunsurilor corecte
Apendicele 8a

"Delegatorul eficient" - carti de exercitii
Apendicele 9b

"Delegatorul eficient" - Raspunsuri corecte Tabelul cu raspunsuri corecte



INTRODUCERE

Ghidul SOFIA este un instrument de asistentd care va va ajuta in continuare sa va
imbunatatiti functiile Executive. Acesta este alcatuit din 3 parti si anexe.
Prima parte a acestui manual include simptomele tulburarilor functionale executive si

10 sfaturi utile care va pot ajuta in viata de zi cu zi.

A doua si a treia parte constau in exercitii specifice pentru exercitarea functiilor de grija

si de executie.

Mai precis, a doua parte include un set de Exercitii de Mindfulness care, in mod ideal, ar
trebui sa fie practicate inainte de a face exercitiile specifice de imbunatatire a functiilor
specifice. Cu toate acestea, Exercitile de Mindfulness ar putea fi practicate oricand
doriti, desi se recomanda sa fie practicate in mod regulat si pentru o perioada cat mai

lunga de timp posibil.

Cea de-a treia parte a Manualului include un set de exercitii specifice de imbunatatire a
functiilor executive, dintre care unele pot fi realizate in mod individual, iar altele trebuie

efectuate in grupuri.

Unele exercitii privind partile 2 si 3 sunt incluse pe platforma online a SOFIA si ar putea fi
implementate prin intermediul acesteia, insa in cazul in care trebuie sa continuati
practica fara a utiliza un computer / telefon mobil sau un dispozitiv electronic, Ghidul va

fi asistentul dvs.



Partea a patra a acestui manual este apendicele care contine materiale utile pentru

executarea unor exercitii ale partii a treia.

A. PERTURBAREA FUNCTIEI EXECUTIVE

Control emotional - Memorie de lucru — Planificare

Credeti ca aveti dificultati in controlarea emotiilor, memorarea sau planificarea
activitatilor dvs.?

Verificati lista de mai jos si vedeti dificultatile cu care se confrunta persoanele cu
dificultatile mentionate mai sus. Cu cat recunoasteti mai mult ca a ta, cu atat sunt mai

mari dificultatile.

Persoanele cu dificultati in reglementarea emotionala tind de obicei sa:
* raspunda fnainte de formularea intrebarii

* sa reactioneze impulsiv atunci cand altii actioneaza necorespunzator

sa ia decizii impulsive si apoi doreste sa revizuiti decizia luata

® recurgd la amanarea luarii deciziilor, necesitatea avizului altora.

aveti dificultati in controlarea reactiilor in timpul conducerii

vorbiti tot timpul si intrerupeti-i pe ceilalti

aveti dificultati in ceea ce priveste reluarea in timpul unei conversatii

e Afisarea: stresul, nervozitatea, grijile si emotiile negative atunci cand sunt evaluate

e imposibilitatea de a-si ascunde manifestarile comportamentale ale emotiei

e aveti dificultati in a va concentra pe rezolvarea problemelor sau sarcinilor atunci cand
aveti o emotie negativa

* mergeti usor si fara motiv dintr-o emotie in alta

® au izbucniri bruste de furie

* exagereaza placerile



e foloseste declaratii de acuzatie
e prezinta comportament impulsiv si / sau riscant

* exagereaza manifestdrile emotionale

Persoanele cu deficit de memorie:

e uitd adesea ce au de spus daca nu pot spune imediat

e uita sa aduca acasa lucrurile de care au nevoie pentru a incheia o activitate sau o
activitate

e au dificultati Tn a-si aminti numele oamenilor, chiar daca le-au intalnit de mai multe
ori.

* intotdeauna cauta in jur elementele pe care le folosesc in ritmul zilnic, ca si cheile lor.
e intarzie adesea la locul de munca si, de asemenea, la alte activitati in care sunt
implicati.

¢ |e este dificil sa se mobilizeze pentru o sarcina complexa care implica mai multe etape
de lucru

e au dificultati in pastrarea instructiunilor in memorie

e cand o sarcina pare plictisitoare sau nu este interesanta, nu se implica

e au nevoie de cineva pentru a-i motiva / controla / indruma sa-si indeplineasca sarcinile
profesionale

* nu pot sa-mi amintesc instructiunile si sa invate secvente comune cum ar fi directiile,
misiunile si termenele limita.

e au dificultati de invatare vizuala (inclusiv numere si litere de invatare, gasiti-le in jurul
unor medii noi, precum si manipularea informatiilor vizuale precum forma, culoarea si
spatiul).

¢ |e este dificil sa gestioneze sarcini mai complexe de rezolvare a problemelor, cum ar fi

aritmetica mentala

Persoanele cu dificultati in planificare:

e tind sa amane.



e chiar daca isi planifica timpul, nu reusesc sa urmeze planificarea.

* nu pot anticipa cu exactitate timpul necesar pentru desfasurarea unei activitati si au
nevoie de mai mult timp pentru a incepe o sarcina atunci cand este mai dificila.

e au dificultati in gestionarea proiectelor mari.

e se confrunta cu dificultati in stabilirea prioritatilor.

nu indeplinesc termenele pentru indeplinirea sarcinilor.

au dificultati organizatorice / de planificare

sunt de obicei pierduti in proces si nu pot urma pasii planificati

le lipsesc abilitatile de gestionare a timpului

au dificultati Tn a incepe o noua sarcina

au probleme de organizare, planificare sau finalizare la timp a sarcinilor
e intarzie luarea deciziilor
e isi pierd, de regul3, obiectele personale sau intampina dificultati in gasirea lor

e |a sfarsitul zilei aflam ca nu si-au terminat toate sarcinile zilnice.

Pentru o mai buna evaluare a functiilor dvs. executive puteti utiliza instrumentele de

evaluare, veti gasi pe platforma SOFIA.



b. 10 SFATURI UTILE

Fii tu insuti, dar mereu esti mai
bine.

- Karl Maeser

lata 10 sfaturi simple pe care le puteti avea in vedere in viata de zi cu zi, pentru a va

imbunatati functiile executive.

1. Intoarceti situatiile negative fn pozitii - De fiecare datd cand lucrurile sunt dificile,
intrebati-va: "Ce pot invata din asta?" Exista ceva ce puteti lua si introduce, astfel incat
situatia sa nu se mai repete? Notati-va punctele Tnvatate.

2. lesiti suficient. Veti fi mai pozitivi si mai putin reactivi

3. Gestionati-va bine timpul: incercati sa estimati cat timp va dura fiecare activitate si
va asteptati la unele probleme de-a lungul drumului. Tn loc s& planificati suficient timp
pentru a face totul, veti dori sa tineti cont de problemele potentiale. Gandirea Tnainte si
gestionarea timpului dvs. sunt modalitati excelente de a va ajuta sa va imbunatatiti
functiile executive.

4. Exercitiu fizic in mod regulat. Activitatea fizica este un mare eliberator de stres. Nu
conteaza cum va exercitati, atata timp cat o faceti in mod regulat. Chiar si o plimbare
rapidd in jurul blocului va poate sterge capul si pune lucrurile in perspectiva. in plus,
abilitatile personale si atentia concentrata cresc atunci cand faci sport, ceea ce te va
ajuta sa iei decizii atunci cand esti in miscare si sa te referi la altii, precum si sa

imbunatatesti anticiparea si flexibilitatea cognitiva.



5. invatati ceva nou: Cand invétati lucruri, sunteti mai putin impulsiv, reduceti deficitele

de planificare si imbunététiti flexibilitatea cognitiva. Tnvatati-va ceva vorbind cu voce

tare - repetati instructiunile pentru voi insiva si felicitati-va cand ati facut ceva bine.

6. Gasiti timp pentru voi insiva. Este important sa va lasati ceva timp pentru a face ceva
pentru propria placere. Daca nu va reincarcati bateriile, veti arde.

7. Luati o pauza. Daca cele doua alegeri ale dvs. sunt de a arunca in aer sau de a pleca,
este mai bine sa plecati. Chiar si cinci secunde pot fi suficiente pentru a va ajuta sa va
linistiti si sa va adunati.

8. Amintiti-va ca, indiferent cat de puternica este emotia pe care o simtiti, va disparea.
Acest lucru ar putea fi un sentiment pozitiv, cum ar fi a fi incantat de o posibila achizitie
sau de un sentiment negativ, ca o data care a mers prost. Veti avea totusi sentimentul,
dar stiti ca va veti simti diferit.

9. Muzica este prietenul tau: Muzica te poate ajuta sa-ti dezvolti capacitatea de
improvizatie, memoria de lucru, flexibilitatea cognitiva si inhibarea. Acesta poate, de
asemenea, ajuta la reducerea stresului prin reducerea nivelurilor de cortizon, hormonul
de stres, care circula prin corpul dumneavoastra. Acest lucru va poate ajuta sa va
relaxati, sa reduceti tensiunea arteriala si sa eliberati tensiunea musculara. Tncercati s3
semnati, sa dansati sau sa jucati un instrument ori de cate ori aveti nevoie!

10. Redarea jocurilor video este o modalitate excelenta de imbunatatire si exercitare a
functiilor executive. Daca aveti timp sa economisiti, si atata timp cat faceti si alte lucruri,
jocurile video va pot ajuta sa va imbunatatiti timpul de raspuns, atentia selectiva si
inhibarea. De asemenea, trecerea de la realitate la o alta "lume" va ajuta sa va antrenati

memoria de lucru
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Partea 2

MANUALUL EXERCITIILOR

Atentia este un proces psihologic care implica atragerea atentiei noastre in momentul
prezent. Mai exact, se odihneste aici si acum si este complet angajat in ceea ce facem in
acest moment. Este o abilitate umana inerenta, naturald, care poate fi dezvoltata si

mbunatatita prin practicarea meditatiei si a altor instruiri.
Meditatia este o stare de constiinta care in cele din urma incurajeaza o stare de
constientizare sporita si o atentie deosebita. Meditatia este atat o abilitate, cat sio

experientd. Ca atare, poate fi iImbunatatita prin practicarea regulata.

Pentru a experimenta beneficiile Mindfulness este necesar sa-l practica timp de cel

putin 15 minute pe zi, 5 zile pe saptamana timp de aproximativ 4 saptamani.
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PRACTICA 1 (aproximativ 2 min si 40 sec)

CAND ? In fiecare zi dimineata dup4 trezire (poate inainte de a se ridica din pat) sau
oricand din zi

ESENTIAL: Mediu cald / linistit

POZITIE: Asezarea

"REFLECTIE DE RECUNOSTINTA"

1. Gasiti o pozitie confortabila si inchideti usor ochii.

2. Luati cateva respiratii lente (pauza) adanci, astfel incat
sa va relaxati cat mai mult posibil (pauza 40 de secunde)
3. Lasati-va constientizarea sa se mute in mediul dvs.
imediat: toate lucrurile pe care le puteti mirosi, (pauza 2
secunde) gusta, (pauza 2 secunde) atinge(pauza 2

secunde) vedea, (pauza 2 secunde) auzi. (pauza de 2
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secunde)

4. Spuneti-va: "Pentru aceasta (pauza), sunt recunoscator" (pauza de 3 secunde)

5. Acum, adati Tn minte acei oameni din viata ta de care sunteti aproape: prietenii,
(pauza) familie, (pauza) partener (pauza) ... Spune-ti ,Pentru aceasta, (pauza) Sunt
recunoscator.”

6. Apoi, indreptati atentia pe tine: (pauza) esti un individ unic, binecuvantat cu
imaginatie, (pauza) capacitatea de a comunica, (pauza) pentru a invata din trecut si
planul pentru viitor, (pauzad) pentru a depasi orice durere pe care o intampinati. (pauza)

7. Spune-ti: "Pentru asta, (pauza) sunt recunoscator."

8. 1n cele din urma, odihniti-v3 in realizarea c§ viata este un dar pretios. C3 te-ai ndscut
intr-o perioada de prosperitate imensa (pauza) ca ai darul sanatatii, culturii si accesului

la invataturile spirituale. (pauza)

9. Spuneti: "Pentru asta, (pauza), sunt recunoscator."

10. Acum poti sa Tncepi sau sa continui cu ziua ta cat vrei tu, cu acest sentiment de

imensa recunostinta in inima ta.
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PRACTICA 2a (approx. 1 min si 15 sec)

Cand n prima zi de practica (luni) si in fiecare zi de luni
ESENTIAL O oglinda fixa / fiind singura
Pozitia permanent

"EU INSUMI IN OGLINDA 1"

Tnainte de a pleca de acasd dimineata, stati in fata unei
oglinzi.

1. Respirati adanc (pauza 2 secunde) expirati incet si
priviti-va fata in oglinda (pauza 3 secunde)

2. Observati caracteristicile faciale, (pauza 2 secunde)
expresia dvs. (pauza 3 secunde)

3. Adu-ti aminte de o persoana pe care o iubesti (pauza
de 2 secunde)

4. Gandeste-te ca ai acea persoana in fata ta si cd se uita

cu drag la oglinda (pauza de 5 secunde)

5. Acum, observati din nou fata voastra.
6. Acordati atentie ochilor, cum se lumineaza sau cum zambeste probabil pe buze

(pauza de 3 secunde)
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7. Observati modificarile (pauza 3 secunde)
8. Pastrati emotia cauzata de imaginea iubitei voastre si incepeti ziua cu gandul ca aveti
atata dragoste cat aveti nevoie pentru a face fata tuturor si tuturor celor pe care i

intalniti pe drum ... cu un zambet.

PRACTICA 2b (approx. 1 min si 10 sec)

Cand Tn fiecare marti, miercuri, joi si vineri "

ESENTIALE O oglinda fixata

POZITIA in picioare

"EU INSUMI IN OGLINDA 2"

RW 7y »

Tnainte de a pleca de acasd dimineata, stati in fata unei oglinzi.
1. Respirati adanc (pauza 2 secunde) expirati incet si priviti-va fata in oglinda. (pauza de

2 secunde)
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2. Observati caracteristicile faciale (pauza 2 secunde) expresia dvs. (pauza 3 secunde)
3. Priviti-va cu dragoste. Ai cel mai bun prieten in fata ta. Daca este necesar, schimba-ti
privirea pentru a reflecta afinitatea pe care o simti pentru persoana pe care o ai in fata
ta. (pauza de 2 secunde)

4. Spuneti calm si cu inima plind "Te iubesc" la reflectia voastra in oglinda. (pauza de 2
secunde)

5. Cu acelasi calm si pace, spuneti "Te iubesc" de cate ori doriti si observati cum se
schimba fata si starea voastra emotionala. (pauza de 5 secunde)

6. Incepeti ziua prin pastrarea memoriei acestor momente si a acestei dispozitii cat

puteti de mult.

PRACTICA 3 (aproximativ 3 minute si 30 de secunde in prima saptamana)
(+ 1 minut n fiecare saptamana)
CAND? de luni pan3 vineri chiar inainte de a incepe munca / lectii etc. Sambat3 si

duminica Tnainte de a pleca acasa sau in orice moment al zilei

ESENTIAL: Mediu cald / linistit
POZITIE Asezati intr-o pozitie verticalad cu spatele sustinut drept si talpile picioarelor
plasate ferm pe podea / traversate cu picioarele pe podea

/ intr-o pozitie de lotus

"RESPIRATIA MINTII"

1. Stati confortabil intr-un mod relaxat, cu picioarele
paralele si talpile picioarelor dvs. ferme pe podea. (pauza
de 2 secunde)

2. Tine-ti spatele drept, dar nu rigid si pune mainile usor in
fata ta, in poala ta. (pauza de 2 secunde)

3. nchideti usor ochii si concentrati-va asupra respiratiei
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(pauza 3 secunde)
4. Observati cum inhalati si expirati fara a incerca sa schimbati nimic. Priviti cum intra

aerul si coboara din corpul vostru. (pauza de 4 secunde)

5. Adu-ti toata atentia sa observi fiecare inhalare in timp ce intra in narile tale,
calatoreste pana la plamani si cauzeaza cresterea burtii. Observati fiecare respiratie in
aer cand burta contracteaza si aerul se misca prin plamani inapoi prin gura.

6. Urmariti cu atentie cursul respiratiei. Simtiti senzatia subtild de raceala in nari cand
inhalati. (pauza de 3 secunde) si observati senzatia mai calda a aerului din gura in timp
ce expirati. (pauza de 3 secunde)

7. Permiteti-i respiratiei sa-si gaseasca propriul ritm natural. Nu ganditi. Nu judecati.

Pentru cateva secunde continuati sa respirati asa cum ati procedat oricum ... si

observati. (pauza 15 secunde)

8. Acum, expirati un sunet. (pauzd 4 secunde) Inchideti gura si inhalati linistit pe un
numar de patru (4) mintale. ... 1, 2, 3, 4 Tineti-va respiratia pentru un numar de sapte
(7)...2,3,4,5, 6, 7 si expirati complet prin gura facand un sunet la un numar de opt (8).
2,3,4,5, 6,7, 8. Aceasta este o respiratie (1). Sa facem trei (3) mai multe cicluri.

9. Inspirati prinnas 1, 2, 3, 4. Tineti 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7. Expirati-va un zgomot in gura 3, 4,
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5,6,7,8.

10. Incd o dat§, Inspirati prin nas 1, 2, 3, 4. Tineti 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7. Exhalati faceti un
zgomotingura 3,4,5, 6, 8.

11. Si o ultima data: Inspirati prin nas 1, 2, 3, 4. Tineti 1, 2, 3,4, 5, 6, 7. Exhalati faceti un
zgomot 2,3,4,5,6,7, 8.

12. Cand sunteti gata, faceti-va timpul sa va deschideti incet (pauza 2 secunde) si

continuati cu restul zilei ca de obicei.

PRACTICA 4 (3 minute)

CAND Oricand de cel putin doua ori pe saptamana
ESENTIAL n aer liber / cronometrat
POZITIA Orice pozitie

"OBSERVATIE MINTITA"

1. Alegeti un obiect natural din mediul dvs. imediat. Aceasta ar putea fi o floare sau o
insecta, sau chiar norii sau luna.

2. Cand sunteti gata, porniti cronometrul.
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3. Concentrati-va pe vizionarea ei pentru cateva minute. Nu face nimic decat sa observi

lucrul la care te uiti. Pur si simplu relaxati-va in vizionarea atat timp cat va permite
concentrarea.

4. Priviti acest obiect ca si cum I-ati vedea pentru prima data.

5. Explorati vizual fiecare aspect al formarii sale si permiteti-va sa va consumati prin
prezenta sa.

6. Permiteti-va sa va conectati cu energia si scopul sau in lumea naturala.

PRACTICA 5 (aproximativ 5 min si 10 sec)

CAND 5 ori pe saptimand / Noaptea inainte de somn
ESENTIAL: Mediu cald / linistit

POZITIE Situata in pat

"BODY RELAXATION"
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1. Intinde-te pe pat si gdseste o pozitie confortabil3, asezata pe spate, cu bratele asezate

pe margini si cu picioarele paralel, fara sa te atingi unul pe celalalt. (pauza de 2 secunde)

2. Inchideti usor ochii si relaxati-va (pauza 2 secunde)

3. Nu aveti unde sa mergeti. Lasa in spate ziua care tocmai a trecut si nu -l aduce pe
maine in minte. Rdmaneti in "acum" (pauzd) n acest moment va oferiti darul de
relaxare. O meriti. (pauza de 2 secunde)

4. Sa incepem cu o respiratie profunda umpland burta cu aer in timp ce inspirati (pauza)
si golind-o complet pe masura ce va expirati. (pauza)

5. Tn timp ce numdr de la 1 la 4, incepeti s inhalati incet. Cand ajung la 4 ar trebui s& v
umpleti complet burta cu aer. Apoi, incepeti sa expirati, deoarece numar intre 1 si 6 si
va golesc complet pana la atingerea lui 6.

6. Sa incepem: Inhaleaza: 1, 2, 3, 4. Expira: 2, 3,4, 5, 6.
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7. Din nou: Inhalati 2, 3, 4 .... expirati 2, 3,4, 5, 6

8. Ultima data. Inspirati 2, 3, 4 ... expirati 2, 3, 4, 5, 6.

9. Dati-va putin timp sa observati senzatiile din corpul vostru. (pauza de 4 secunde)

10. Verificati daca simtiti ceva disconfort oriunde. Ajustati postura in mod corespunzator
... daca va ajuta. Comparati senzatia pe care o simtiti la punctul de disconfort, cu
senzatia Intr-un alt punct in care nu exista nici o perturbare. (pauza de 4 secunde)

11. Acordati atentie locurilor in care corpul dvs. atinge salteaua si vedeti cum aceasta
senzatie difera in comparatie cu senzatiile din restul corpului. (pauza de 4 secunde)

12. Acum, indreptati-va atentia spre degetele de la picioare si le rasuciti putin. (pauza de
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3 secunde)
13. Simtiti o energie relaxanta care se misca incet prin ele si spre talpi, acoperind

complet picioarele si indreptandu-va spre glezne relaxand complet fiecare parte (pauza

2 secunde)

14. Simtiti ca energia se deplaseaza prin gauri, relaxandu-i (pauza de 2 secunde) Acum,
vinele sunt complet relaxate. (pauza de 2 secunde)

15. Acordati atentie coapsei. Simtiti ca energia le patrunde si le relaxeaza pe deplin.
(pauza de 2 secunde)

16.




Acum, simtiti ca energia se deplaseaza pana la talie (pauza 2 secunde) si pe pelvis.
Simte-i relaxarea. (pauza de 2 secunde)

17. Relaxati-va burta si simtiti organele interne din interiorul zonei stomacului
relaxandu-va complet. (pauza de 5 secunde)

18. Simtiti ca energia se misca spre piept. Simtiti-va pieptul relaxand pe deplin (pauza 2

secunde) Relaxati-va plamanii si simtiti-va inima batand ritmic. (pauza de 2 secunde

19. Relaxati-va umerii. (pauza) Simtiti-va
umarul scufundand n jos (pauza 3 secunde)
20. Simtiti ca energia se misca treptat de la

umeri pana la varful degetelor,

penetrandu-va si relaxandu-va complet
bratele, antebratele si mainile. (pauza de 2
secunde)

21. Concentrati-va pe gat. Simtiti relaxarea
muschilor gatului. (pauza de 2 secunde)

22. Relaxati-va falcile si limba in gura. (pauza 2
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secunde) Relaxati-va muschii din jurul gurii, lasandu-va buzele la jumatate deschise.
(pauza de 2 secunde)

23. Relaxati-va nasul, (intrerupeti) obrajii (pauza) si urechile (pauza 2 secunde)

24. Relaxati zona din jurul ochilor (pauza). Simtiti pleoapele grele si ochii tai complet
relaxati.

25. Concentreaza-ti atentia asupra fruntii. (pauza de 2 secunde) Simtiti energia
relaxanta subtila care o patrunde, netezind fiecare rid si permitand un sentiment de
relaxare completa in zona. (pauza de 2 secunde)

26. Simtiti ca energia se deplaseaza pana la varful capului. (pauzad) Acordati atentie unei
vibratii subtile pe care o puteti simti acolo, poate. Simte capul complet relaxat. (pauza
de 2 secunde)

27. Acum tot corpul tau este complet relaxat. Esti atat de relaxat incat simti ca te asezi
pe un nor sau poate atat de usor ... ca si cum nu ai un corp (pauza de 2 secunde) Bucura-
te de acest sentiment de relaxare absoluta pentru o vreme. (pauza de 5 secunde)

28. Acum va puteti permite sa va bucurati de un somn odihnitor si calm.

24



Partea 3

EXERCITIILE FUNCTIILOR EXECUTIVE SPECIFICE
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Pentru rezultate mai bune, practica meditatii de mindfulness inainte de a face exercitiile
acestei sectiuni.

Managementul emotional

1. Respiratia primara

Respiratia ne determina existenta. Acest lucru este evident, dar nu apreciat. Realizam
mii de respiratii in fiecare zi fara sa ne gandim ca respiratia adecvata afecteaza

sanatatea si starea de spirit. Respiratia nu este doar o sursa de energie - este, de

asemenea, un remediu pentru nervii tulburi si o cheie pentru a va intelege.

Cand ori de cate ori simtiti nevoia de a controla emotiile nedorite (de exemplu, furie,
stres etc.) sau oricand

ESSENTIAL / fara distragere / acces la internet / pc -laptop- tableta - smartphone - sau
fara dispozitiv

TIMPUL NEVOIE Tncepeti cu 3 minute. Dacd starea persistd, repetati exercitiul timp de

inca 3 minute si asa mai departe.

Alegeti una dintre imaginile in miscare (GIF) din legaturile de mai jos si respirati cu
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forma. Setati cronometrul timp de 3 minute. Cand este timpul, verificati modul in care

va simtiti si repetati exercitiul, daca este necesar.
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GIF 1: Inhalati 4 - expirati 4
https://i.gifer.com/Ho6A.gif
GIF 2: Inhalati 6 - expirati 6

https://media.giphy.com/media/krP2NRkLgnKEg/giphy.gif
GIF 3: Inhalati 4 - pauza 7 - expirati 8
https://www.duffthepsych.com/anxietygif/478breathe500x500c129revised

n cazul in care nu aveti un dispozitiv adecvat sau acces la internet, puteti face acest

exercitiu urmand instructiunile de mai jos:

INSTRUCTIUNI 1: Inhalati 4 - expirati 4

Pe o inspiratie, numara mental pana la 4 in timp ce respiri; apoi expirati la numarul de 4.
Repetati acest model, inhalati 1, 2, 3, 4, apoi expirati 1, 2, 3, 4 si asa mai departe timp de
3 minute. Cand este timpul, verificati modul in care va simtiti si repetati exercitiul, daca

este necesar.

2: Inhalati 6 - expirati 6
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La un moment dat, inhalati, numarati mintal pana la 6 in timp ce respirati; apoi expirati
la
numaratoarea
6. Repetati
acest model,
inhalati 1, 2, 3,
4,5,65i
exhalati 1, 2, 3,

4,5,6siasa

¥ maideparte
timp de 3 minute. Cand este timpul, verificati modul in care va simtiti si repetati

exercitiul, daca este necesar.

3: Inhalati 4 - pauza 7 - expirati 8

Pe o inspiratie, numara mental pana la 4 in timp ce respiri; apoi pauza la numarul de 7 si
expirati la numarul de 8. Repetati acest model, inhalati 1, 2, 3, 4, intrerupeti 1, 2, 3, 4, 5,
6, 7 si apoi expirati 1, 2,3,4,5, 6, 7, 8 si asa mai departe timp de 3 minute. Cand este

timpul, verificati modul in care va simtiti si repetati exercitiul, daca este necesar.

2. Reflectii

Exercitiul se concentreaza pe unele dintre cele mai comune declansatoare emotionale,
ceea ce inseamna ca reactionati atunci cand simtiti ca nu primiti sau nu veti obtine unul
dintre aceste lucruri care sunt foarte importante pentru dvs.

Prin scenariile (descrierile situatiei) furnizate n acest exercitiu, veti practica:

e intelegerea si etichetarea emotiilor

e reflectarea motivelor care stau la baza acestora

e analizarea factorilor care influenteaza raspunsul (reactia) dvs. la anumite situatii

e gandirea modalitatilor de imbunatatire a starii emotionale (tratarea emotiilor
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nedorite)

e asumarea responsabilitatii pentru emotii si reactii

ESENTIAL: Un set de 10 carti pe care le puteti imprima pe ambele fete si laminate.

&

(Anexa 1)

INSTRUCTIUNI

Alegeti la intamplare orice carte si cititi descrierea situatiei.

Tncearcd si-1 intelegi si s3 te pui in ea S3 presupunem c3 este adevarat si se intampla
chiar acum in acest moment.

Apoi, raspundeti-va, unul cate unul, la urmatoarele intrebari despre sentimentele si

reactiile dvs. fata de situatie.

intrebari

1. Cum va simtiti?

2. De ce te simti asa?

3. Cum ati reactiona la aceasta situatie?

4. Este aceasta reactie cea mai potrivita in opinia dvs.?

5. De ce?
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6. Ati prefera sa aveti sentimente diferite despre situatie?
7. De ce?

8. (Daca preferati sa aveti sentimente diferite)

Ce credeti ca trebuie sa faceti pentru a schimba modul in care va simtiti?
9. Ati fi dispus sa o faceti?

10. (Daca nu) de ce?

3. RECUNOASTEREA EMOTIONALA

Acest exercitiu se concentreaza asupra unor emotii de baza. Scopul este sa va ajute sa
recunoasteti si sa intelegeti mai bine aceste emotii pe masura ce le asociati si le

conectati la anumite mesaje emotionale, situatii, comportamente si senzatii fizice.

ESENTIAL Un set de 42 de carti pe care le puteti imprima pe ambele fete si laminat.
(Apendicele 2a)

Tabel cu raspunsuri corecte (Anexa 2b)

INSTRUCTIUNI




Amestecati cartile si plasati-le pe o suprafata plana in fata dvs., cu partea de categorie
orientata in sus. Plasati-le in 5 coloane in functie de categoria lor, dupa cum se arata mai

jos:

SEMNALIZAREA MESAJULUI DE EMOTIUNE DE BAZA, COMPORTAMENTUL, SENZATII
FIZICE (indispensabil / actiune)

Tntoarceti toate cartile unul cate unul si apoi schimbati pozitiile astfel incat si le potriviti
in functie de continutul aceluiasi rand. Cand ati terminat, verificati tabelul din

apendicele 2b pentru a verifica corectitudinea.

EXERCITIILE GRUPULUI

Tehnica de joc "pantofi dreapta”

Acest exercitiu contribuie la Tmbunatatirea abilitatilor de comunicare si a capacitatii de
rezolvare a problemelor. Puteti incerca mai multe comportamente si metode de

comunicare in medii simulate si puteti afla care solutie este eficienta sau
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nu

Veti deveni, de asemenea, mai familiarizati cu mai multe aspecte si perspective de
imbunatatire a capacitatii dvs. de rezolvare a problemelor.

n plus, angajarea in observarea de sine si observarea celorlalti: vé va spori capacitatea

de a reflecta propriul comportament si comportamentul altora.

ESENTIALE Potrivit cererii: birou, scaune, materiale informative, carti de rol, ...
INSTRUCTIUNI

Puteti distinge intre rolul "spontan" si "instruit".

Ambele abordari sunt prezentate in tabelul de mai jos:

Luati in considerare situatiile si problemele de zi cu zi, de ex. un
conflict in sala de clasa..

SPONTAN

O poveste de fundal ar trebui sa fie dat, procesul de joc si rol-

design ar trebui sa fie flexibil
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ROLE-PLAY

INSTRUCTIUNI

Situatiile si problemele definite devin procesate, de ex. un

interviu de angajare, discutii cu un client etc.

Coordonatorul
pregateste jocul de
rol (informatii,
materiale si
echipamentul
necesar, defineste
diverse roluri etc.)
Participantii
primesc informatii
despre situatia de
plecare (de
exemplu, interviu
de angajare) si
diferite roluri (de
exemplu,
intervievatorul de
locuri de munca,

solicitantul).

Atunci cand
participantii
selectati participa la
concurs, ceilalti
participanti observa
jocul de rol siiau
nota de
comportamentul
actorilor.
Coordonatorul nu ar
trebui sa ia masuri
corective. Daca este
disponibila o camera
video, poate fi
inregistrata o rol3,
astfel incat actorii
sa-si poata urmari
performantele dupa

aceea.

Actorii au ocazia sa
vorbeasca despre
performanta, rolul si
emotiile lor.
Participantii care au
observat jocul de
rol, sunt invitati sa
furnizeze feedback.
Sugestiile de
imbunatatire pot fi
dezvoltate ca o
etapa ulterioara si

de inchidere.
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MEMORIE DE LUCRU

1. Tratak - Concentrati-va pe o flacara de lumanare

Prin acest exercitiu veti Tnvata sa va concentrati atentia
asupra unui singur obiect, sa va lamuriti gdndurile si sa
impiedicati aparitia gandurilor distragatoare. Veti fi
inserati intr-o stare de relaxare in care mintea se opune,
permitandu-i, prin urmare, sa devina linistita si linistita,
ceea ce duce la o imbunatatire interioara a vocii /
intuitiei.

Cu o practica regulata, veti putea sa va controlati starea

emotionald, sa creati o stare de pace interioara durabila,

sa va Imbunatatiti capacitatea de concentrare si sa creati

mai mult spatiu in mintea dvs. pentru a stoca informatii noi.

ESENTIALE Timer / camera linistita / fara distragere / o lumanare aprinsa, gif sau o
imagine a unei lumanari aprinse
TIMPUL NECESAR Tncepeti 3 minute (focalizarea pe flacira lumanérilor) + 2 minute

(mentinand flacara pe ochiul mintii) in total 5 minute. Puteti adauga timp, daca este

necesar)

Veti avea nevoie sa va antrenati corpul si mintea pentru a medita, prin urmare este mai
bine sa Tncepeti cu sesiuni scurte, cu o durata de 3-5 minute. Puteti repeta aceste
sesiuni scurte pe tot parcursul zilei. Treptat, puteti creste durata exercitiului la intervale
mai lungi de timp. Dupa cateva saptamani de meditatii de 3 minute, de exemplu,

cresteti timpul cu Tnca 3 minute, apoi cu 5 minute etc
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INSTRUCTIUNI

Alegeti o camera linistita. Gasiti un loc unde nu veti fi deranjati in timpul exercitiului.
Diminuati luminile si eliminati distragerile prin punerea telefonul pe mut si oprind orice

alte dispozitive care pot intrerupe exercitiul.

Stati confortabil intr-o pozitie care este cea mai convenabila pentru dvs.

Plasati o lumanare aprinsa sau imaginea animata (GIF sau video) a unei lumanari aprinse
la nivelul ochilor.

Tncepeti prin a lua cateva respiratii lungi si adanci pentru a v relaxa. Adu-ti atentia la
lumanare. Studiati forma lumanarii. Priviti lumina la lumina (sau imaginea ei) si lasati
flacara sa va ocupe mintea. Lasati-va sa va absorbiti de lumina.

Puteti observa ca gandurile voastre incep sa rataceasca. De fiecare data cand va prindeti

mintea Tn deriva, redirectionati atentia spre flacara.

NOTA

O modalitate excelentd de a aprofunda o meditatie a lumanarilor este sa va imaginati ca
respirati lumina lumanarii in interiorul si in afara ei. Doar pastrati-va ochii fixati pe
flacara lumanarii si permiteti ritmului dvs. natural de respiratie sa va umpleti constiinta.

Intr-o astfel de situatie, creierul dvs. nu primeste informatii noi pentru procesare. Este
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nervii ochilor tai care trimit semnale catre creierul tau. Dar Tn acest caz, nu este trimis
niciun semnal. Ca rezultat, imaginile de langd lumanare incep sa se estompeze de
viziunea ta. In timpul experientei, in timp ce ochii tdi sunt deschise, vezi doar flacira si
nimic altceva, atata timp cat privesti doar flacara. Pentru a realiza acest lucru, este
necesara atat linistea mentald, cat si linistea fizica a ochilor dumneavoastra. De indata
ce va miscati ochii n jur, creierul dvs. este inundat cu noi senzori de intrare si veti putea
instantaneu sa vedeti camera din jurul vostru din nou. Ramaneti in continuare si va
concentrati asupra luminii si veti reveni destul de repede in aceasta stare de profunda

meditatie.

Dupa 3 minute:

Tnchideti ochii si incercati s3 tineti imaginea lumanarii in ochii mintii dvs. timp de incd 2
minute. Daca pierdeti imaginea in orice moment, deschideti-va ochii, priviti din nou

lumanarea si repetati-o. Faceti asta pentru inca 3-5 minute.

RESURSE

Videoclipurile YouTube:

1. https://www.youtube.com/watch?v=xNQ-xH_FOcO
2. https://www.youtube.com/watch?v=nGdbAOLyIpE

GIF (puteti adauga o subtitrare, cum ar fi "focalizati-va asupra flacarii" si descarcati-le.
1. https://tenor.com/view/candle-light-dance-gif-12174285
2. https://tenor.com/es/ver/candlelight-gif-9866186

2. MATCHING PAIRS

Acest exercitiu contribuie la sporirea puterii de concentrare (concentrandu-se mai mult
pe o sarcind specificd), imbunatadtirea perceptiei si retentiei vizuale (amintirea
materialelor de Tnvatare mai repede si  pe termen mai lung)
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ESSNTIALE Timer / 7 seturi de 20 de carduri (10 imagini duplicate pe fiecare set de
carduri) pe care le puteti imprima Si lamina.

(Apendicele 3)

Tabel de inregistrare a timpului (apendicele 4)

INSTRUCTIUNI
Luati un set de carti, amestecati-le si plasati-le cu imaginea cu fata in jos pe o suprafata

plana in fata dvs. Cand sunteti gata, porniti cronometrul.

Tncercati sa gasiti toate perechile de potrivire cat mai repede posibil, intorcand cartile in
perechi. De fiecare data cand cartelele selectate formeaza o pereche potrivita, lasati-le
sa se intoarca, altfel le intoarceti pe cele doua. Exercitiul este terminat cand se gasesc
toate perechile care se potrivesc. Apoi, opriti cronometrul si notati timpul necesar

pentru completarea exercitiului in tabelul din Anexa 4.

Va recomandam sa utilizati un set diferit de carti de fiecare data cand faceti acest
exercitiu si sa utilizati fiecare set doar o singura data intr-un ciclu de practica de 7 ore.
Dupa ce faceti acest exercitiu de mai multe ori si va familiarizati cu acesta, puteti sa

amestecati 2 sau 3 seturi de carti impreuna si sa cresteti dificultatea exercitiului.
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3. CARDURI FLASH

Acest exercitiu va va ajuta sa invatati in mod eficient informatii noi, intr-un mod creativ.

Promoveaza invatarea autonoma, imbunatateste angajamentul si "rechemarea activa".
Flash cards faciliteaza, de asemenea, repetarea si incurajeaza auto-reflectia si
capacitatile metacognitive, pe masura ce veti compara si evalua corectitudinea
propriului raspuns in timpul exercitiului.

Exercitiul implica si memoria vizuald, imbunatiteste capacitatea de a identifica
corelatiile dintre fapte. Ajuta la descoperirea asociatiilor intre doua informatii, daca s-ar
putea sa fi fost pierdute inainte.

ESENTIALE: timer / 3 seturi de 20 de carti (10 carti cu o imagine si 10 carti cu un cuvant
pe fiecare set de carti) pe care le puteti imprima si lamina. (Apendicele 5)

Tabel de inregistrare a timpului (apendicele 4)
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Luati un set de carti, amestecati-le si plasati-le cu imaginea si cuvintele cu fata n jos pe
o suprafata plana in fata dvs. Cand sunteti gata, intoarceti-le si setati cronometrul la 30
de secunde. Uita-te la carduri timp de 30 de secunde si atunci cand timpul este in sus,
randul sau, cu fata in jos din nou. Porniti din nou timer-ul si incepeti exercitiul,
rasturnand cartile in perechi pentru a potrivi fiecare carte cu o imagine cu o carte cu un
cuvant.

De fiecare data cand cartelele selectate formeaza o pereche potrivita, lasati-le sa se
intoarca, altfel le intoarceti pe cele doua. Exercitiul este terminat cand se gasesc toate
perechile care se potrivesc. Apoi, opriti cronometrul si notati timpul necesar pentru

completarea exercitiului in tabelul din Anexa 4.

NOTA

Va recomandam sa utilizati un set diferit de carti de fiecare data cand faceti acest
exercitiu si sa utilizati fiecare set doar o singura data intr-un ciclu de practica de 3 ore.
Dupa ce faceti acest exercitiu de mai multe ori si va familiarizati cu acesta, puteti

combina toate seturile de carti impreuna si cresteti dificultatea acestuia

GESTIONAREA TIMPULUI

1. PRIORITIZAREA

ESENTIAL: Timer / 3 seturi de 8 carduri pe care le puteti imprima, taia si lamina. (Anexa
6a)

Importanta si urgenta, Matricea pe care o puteti imprima, taia si lamina. (Anexa 6b)
Tabel cu raspunsuri corecte (Anexa 6c)

TIMPUL NECESAR 2 minute.

INSTRUCTIUNI

Luati un set de carti, amestecati-le si plasati-le pe o suprafata plana in fata dvs. cu textul
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in jos. Cand sunteti gata, intoarceti-le si setati cronometrul la 2 minute.

Aveti 2 minute pentru a evalua in termeni de importanta si de urgenta cuvintele si
expresiile scrise pe carduri si sortati-le in consecinta, in cadrele corecte din matrice.
(Anexa 6b) Dupa incheierea celor 2 minute, verificati corectitudinea raspunsurilor in

tabelul din Anexa 6c.

NOTA
Va recomandam sa utilizati un set diferit de carti de fiecare data cand faceti acest
exercitiu si sa utilizati fiecare set doar o singura data intr-un ciclu de practica de 3 ore.
Dupa ce faceti acest exercitiu de mai multe ori si va
familiarizati cu el, puteti creste dificultatea acestuia prin
amestecarea tuturor seturilor de carti impreuna si setarea

cronometrului timp de 6 minute.

2. PLANUL

Scopul acestui exercitiu este de a spori abilitatile de
planificare prin stabilirea prioritatilor si posibilitatea de a
ne organiza timpul in timp ce stabilim scopuri personale si
profesionale. De asemenea, ajuta la imbunatatirea

abilitatilor de planificare prin completarea mai multor

tipuri de sarcini in acelasi timp sau intr-un timp scurt (de exemplu, sa ne reamintim o
intalnire, o plata, o zi de nastere, un profesionist important sau o persoana

ESENTIALE Arhivele planificatorilor / calendarelor (Anexa 7)

si / sau descarcarea aplicatiilor si a software-ului mentionate mai jos
INSTRUCTIUNI

Imprimati planificatorii / calendarele si le folositi in mod regulat, pentru a va organiza in
mod corespunzator sarcinile si ntalnirile zilnice, saptamanale, lunare si anuale.

Alternativ, puteti utiliza unul dintre urmatoarele calendare online si offline:
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¢ Google Calendar - https://calendar.google.com/calendar/r

Usor de utilizat si sincronizat cu toate dispozitivele in care puteti accesa contul dvs.
Google (PC, telefon inteligent, tabletd), va permite sa organizati cu usurinta toate
activitatile.

Puteti introduce intalniri, activitati diferite si puteti atribui fiecaruia o anumita culoare,
astfel incat si le categorizati vizual si sd le recunoasteti imediat. n plus, puteti memora

un eveniment care se repeta continuu si pentru o perioada lunga de timp.

e Microsoft Office - https://office.live.com/start/Calendar.aspx

Sabloane gratuite zilnice, lunare sau anuale, care va permit sa urmariti si sa organizati
toate activitatile dvs., in functie de frecventa cu care le faceti. Acesta va ofera
numeroase sabloane gratuite, pe care le puteti personaliza dupa cum doriti. De
asemenea, puteti crea agende de diferite tipuri si cu obiective diferite: agenda pentru
conferinte, agenda pentru intalniri de afaceri, agenda automata de intalniri, care va
permite sa programati elementele agendei a caror durata este ajustata automat in

functie de adaugarea sau editarea altor elemente.
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e Mozilla Thunderbird - https://www.thunderbird.net/en-US/calendar/

Software gratuit open source care va permite sa gestionati simultan diferite cutii
postale, sa stocati e-mailurile trimise si primite pe PC, sa va organizati programul. Este
compatibil cu toate sistemele de operare importante (Linux, Windows, MacOS) si va
ofera o serie de extensii gratuite care va permit sa va personalizati mai bine experienta,

in functie de nevoile dvs.

e Reservio - https://www.reservio.com/features/calendar/

Cu Reservio aveti acces la mai multe functii si puteti a

organiza munca si activitatile zilnice cu eficientd si B

o litat i

simplitate. ]
p ory

Va permite sa programati intalniri si intalniri de grup
online gratuit, pentru a le reaminti clientilor dvs. de
intalniri stabilite prin trimiterea unei notificari prin e-

mail sau printr-un mesaj text

De asemenea, va permite sa programati rezervarile
online 24 de ore pe zi, 7 zile pe saptamana, pentru a

obtine rapoarte despre activitati, intalniri, clienti si

pentru a integra alte instrumente de comunicare pe care

le utilizati, cum ar fi Google Calendar si site-ul dvs. web.

e Rainlendar - https://www.reservio.com/features/calendar/

Rainlendar este un program gratuit online pentru calendare. Puteti vizualiza, personaliza
si organiza activitati si / sau intalniri pe desktop. Acesta va oferd o interfata usor de

personalizat si un foarte util si simplu sistem de memento pentru a configura.
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3. DELEGAREA

Delegarea este o abilitate importantd pentru gestionarea timpului. Prin atribuirea
responsabilitatii sau a autoritatii unei alte persoane (in mod obisnuit, de la un manager
la un subordonat) pentru a desfasura activitati specifice, putem economisi timp, bani si,

de asemenea, sa construim abilitati si sa motivam oamenii.

3a Etape de delegare

n acest exercitiu, puteti afla cele 9 etape ale delegérii, intelegeti succesiunea acestora si
dezvoltati capacitatea de a le implementa eficient in proiectele dvs.

ESENTIALE Un set de 9 carti - "Steps Delegation" si un alt set de 9 carti - "Sugestii"
"(Anexa 8b) pentru imprimare, taiere si laminare.

Tabel cu raspunsuri corecte (Anexa 8b)

Cronometrul

TIMPUL NECESAR 5 minute

INSTRUCTIUNI

Alegeti primul set de carduri "Steps Delegation" (Apendicele 8a) si imprastiati-le pe o
suprafata plana in fata dvs., cu textul in jos. Apoi, luati cel de-al doilea set de carti
"Sugestiile" puneti-le intr-o ordine numerica (nr. 1 in partea de sus) si puneti teancul
deoparte.

Cand sunteti gata, setati cronometrul la 5 minute si incercati sa puneti etapele de
delegare in ordinea corecta. Daca aveti nevoie de ajutor la orice pas, puteti sa luati
indicatorul corespunzator din stiva "cartilor de indiciu", sa 1l cititi si sa continuati cu
exercitiul. Puteti revizui si schimba ordinea pasilor de cate ori doriti, in decurs de 5
minute. Cand timpul esteexpirat, intoarceti toate cardurile de indiciu, plasati-le langa
pasii corespunzatori si vedeti dacd ati face modificari in ordinea pasi. In cele din urma,

verificati tabelul (Anexa 8b) pentru a confirma corectitudinea raspunsurilor.
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3b Delegatorul efectiv

n acest exercitiu veti invata atributele
principale ale unui delegator eficient,
astfel incat sa puteti recunoaste si sa
cultivati aceste caracteristici in beneficiul
dumneavoastra.

ESENTIAL Un set de 24 de carduri (Anexa

9a) pentru imprimare, taiere si laminare.

Tabel cu raspunsuri corecte (Anexa 9b)

INSTRUCTIUNI

Amestecati cartile (anexa 9a) si le intindeti pe o suprafata plana in fata dvs., cu frazele in
sus. Cand sunteti gata, incepeti exercitiul selectand doar 8 dintre cei care descriu
atributele unui delegatar eficient. Dupa ce ati terminat, verificati tabelul (Anexa 9b)

pentru a confirma corectitudinea raspunsurilor.

EXERCITIILE GRUPULUI
TEHNICA POMODORO

Acest exercitiu contribuie la cresterea concentratiei, a mobilitatii intelectuale si
mbunatatirea managementului timpului personal, prin invatarea de a stabili prioritati si

de a face fata mai multor sarcini.
ESENTIAL Cronometrul

Diverse sarcini scrise (hartie si creion, un calculator

...)
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INSTRUCTIUNI

Tehnica poate fi folosita pentru sarcini extinse. Se bazeaza pe ideea ca pauzele
frecvente sporesc agilitatea mentala.

Tehnica consta in cinci etape:

1) Aveti o lista de sarcini scrise.

2) Setati cronometrul la 25 de minute.

3) Munca sa concentrat asupra sarcinilor dvs. definite pana cand suna alarma.

4) Faceti o nota (X) pe o bucata de hartie si apoi faceti o pauza de 5 minute.

5) Continuati cu aceeasi (daca nu este terminata) sau cu o alta sarcina pentru
urmatoarele 25 de minute, pana cand alarma va suna din nou, faceti o pauza, focalizata
pe lucru, .... Si asa mai departe.

Daca aveti mai putin de patru semne de verificare, faceti o scurta pauza (3-5 minute)
Dupa patru comodori / reincercari dureaza o pauza mai lunga (15-20 minute).

Este util sa sortati lista de sarcini in functie de prioritate. Dupa ce ati terminat fiecare

activitate, trageti-o afara. Acest lucru ofera un sentiment de realizare.
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TEHNICA PROIECTULUI

Acest exercitiu sporeste independenta in luarea deciziilor si sporeste capacitatea de a
-‘ — )

l

comunica Tn mod eficient, de a face alegeri, de a analiza in mod analitic problemele si

problemele si de a construi o harta a beneficiilor si riscurilor. De asemenea,
imbunatateste capacitatea de a lucra intr-un grup, de a delega si de a indeplini sarcinile

primite.

NOTA

Tehnica de proiect poate fi utilizata in orice organizatie in care grupuri de persoane pot
lucra impreuna in grupuri pentru finalizarea proiectelor (scoli, corporatii etc.)

O diviziune clara a rolurilor in proiect este importanta. Este vital sa se stabileasca in mod

clar cine detine rolul de supraveghetor si care sunt grupurile de proiect.

Sarcini ale supraveghetorului proiectului
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e Definirea domeniului tematic al proiectului / durata proiectului / compozitia
grupurilor.

e Echipele trebuie sa fie formate din 4 pana la 6 persoane, iar membrii acestora pot fi
selectati fie la discretia supervizorului, fie la decizia participantilor sau chiar la
intamplare.

e Explicarea sau reamintirea principiilor muncii utilizate in metoda proiectului.

* Prezentarea criteriilor de evaluare a proiectelor.

e Ajutarea grupurilor sa stabileasca obiective si sa utilizeze instrumente de lucru.

e Grija pentru repartizarea corecta a sarcinilor si adaptarea lor la abilitatile
participantilor la proiect.

e Decizia privind formarea sedintelor consultative si desfasurarea acestora.

e Grupuri insotitoare n timpul implementarii proiectului si ajuta la gasirea raspunsurilor
la intrebarile care vor aparea.

e Motivatia participantilor la proiect.

e Ajuta la rezolvarea conflictelor din cadrul grupului.

Sarcinile grupurilor de proiect

e Crearea unui plan si a programarii activitatilor in conformitate cu obiectivele
proiectului.

e indeplinirea indelungata si independenta a sarcinilor in conformitate cu programul
adoptat de grup.

e Starea de contact cu supraveghetorul proiectului, informandu-I in timpul intalnirilor de
consultare cu privire la progresul muncii si la posibilele probleme.

e Completarea sistematica a foilor de lucru.

* Pregatirea documentatiei de proiect care poate ajuta la crearea prezentarii finale a
rezultatelor muncii.

® Pregatirea unei prezentari atractive a rezultatelor muncii.

Activitati comune
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» Setarea unor date convenabile pentru intalnirile de consultare.

e Sprijinirea contactului dintre supraveghetor si grupurile de proiect, atat la sedintele de
consultare, cat si in format electronic.

e Constiinciozitate n indeplinirea sarcinilor.

e Grija pentru o atmosfera buna de lucru.

* Mentinerea atitudinii de deschidere spre noi experiente si idei ale altor oameni.

¢ Discutarea si evaluarea efectelor muncii.

O idee buna si motivanta este prezentarea efectelor muncii in grup la o audienta mai

larga. Puteti face acest lucru in cadrul unei expozitii, festival sau posta pe site.
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Anexa 1l

Carduri de exercitii de reflectie
(10 carduri)

Mai intai, imprimati setul de carduri marcate ca "partea 1" si apoi rotiti paginile
imprimate pentru a imprima cartile marcate ca "partea 2" pe cealalta parte.
Prima pagina cu carduri "partea 1" corespunde primei pagini cu carduri "partea 2", a
doua pagina cu carti "partea 1" corespund celei de-a doua pagini cu carduri "partea 2"
etc.

Dupa imprimarea tuturor cardurilor de pe ambele parti, le puteti lamina si taia.

Sidel

FREED OM

!
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Carduri de recunoastere emotionala
(42 carduri)

Mai ntai, imprimati setul de carduri marcate ca "partea 1" si apoi rotiti paginile
imprimate pentru a imprima cartile marcate ca "partea 2" pe cealalta parte.
Prima pagina cu carti "partea 1" corespunde primei pagini cu carduri "partea 2", a doua

paginad cu carti "partea 1" corespund celei de-a doua pagini cu carduri "partea 2" etc.

Dupa ce ati imprimat toate cardurile de pe ambele parti, le puteti lamina si le puteti taia.
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Sidel

Frica

Frica de furie

Furie

Vinovatie

Bucurie

Multumire

“"Sunteti Tn pericol!"

“Esti tratat nedrept”

“ Ai pierdut / ai pierdut

ceva important”

Ai facut ceva gresit”

“ Ai gasit ceva important

pentru tine!""

“Totul este in regula!
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Sidel

Inima Tncepe sa bata tare

Cald si tensionat

Farad energie / obosit

Agitat

Motivat

Calm

indemnam s3 evitim

situatia

indemnim s3a ne
confruntam cu nevoia de a

fi singuri

A esuat un test.

autocritica

Urgenta de a face planuri

Satisfacut sa stati unde
sunteti pentru un timp mai

mult

Trecand printr-un parc

intunecat in mijlocul noptii

Cineva sare coada in

fata ta la supermarket.

A strigat la cineva cand

erai furios.

Faceti un nou prieten cu

care aveti multe in comun.

Tntins intr-o gradina

insorita.
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Sidel

Trebuie sa te supui unei

operatii riscante.

Cineva te acuza de ceva ce

nu ai facut.

Lasand apartamentul unde
aveati atat de multe

amintiri fericite

A inceput fumatul din nou
dupa ce a renuntat timp de

10 ani.

A primit o slujba de vis

O plimbare pe plaja

A fost abordat de un betiv
in timpul mersului pe jos in

metrou pe timp de noapte

Cineva este nepoliticos
fata de tine si te trateaza

cu lipsa de respect

Fiul / fiica dvs. pleaca de
acasa pentru prima data
pentru a merge la studii in

alt oras

Parasirea copilului tau de 2

ani

Trecerea examenelor

Privind la apusul soarelui
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Side 2

EMOTIE DE BAZA

EMOTIE DE BAZA

EMOTIE DE BAZA

EMOTIE DE BAZA

EMOTIE DE BAZA

EMOTIE DE BAZA

MESAJ EMOTIONAL

MESAJ EMOTIONAL

MESAJ EMOTIONAL

MESAJ EMOTIONAL

MESAJ EMOTIONAL

MESAJ EMOTIONAL
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Side 2

SENZATII FIZICE

SENZATII FIZICE

SENZATII FIZICE

SENZATII FIZICE

SENZATII FIZICE

SENZATII FIZICE

COMPORTAMENT COMPORTAMENT COMPORTAMENT
COMPORTAMENT COMPORTAMENT COMPORTAMENT
SITUATIE SITUATIE SITUATIE
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SITUATIE SITUATIE SITUATIE
Side 2

SITUATIE SITUATIE SITUATIE

SITUATIE SITUATIE SITUATIE

SITUATIE SITUATIE SITUATIE

SITUATIE SITUATIE SITUATIE
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“Reglarea emotiei” — Tabel cu raspunsuri corecte

ANEXA 2B

Te temi

"Estiin

pericol!"

Plimbandu-te
printr-un parc

ntunecat in

mijlocul noptii.

Trebuie sa te
supui unei
interventii
chirurgicale

riscante.

Fiind abordat
de un betivin
timpul
mersului pe
jos in metrou
pe timp de

noapte

Inima Tncepe

sa bata

incearcs s3

evite situatia

Furie

"Tu esti tratat

nedrept!"

Cineva sare
coada in fata

tala

supermarket.
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Cineva va

acuza de ceva

ce nu ati facut.

Cineva este
nepoliticos
fata de tine si
te trateaza cu
lipsa de

respect.

Fierbinte si

tensionat

ndemn s3 se

confrunte
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Tristete

"Ai pierdut /
ati pierdut
ceva

important"

Ai esuat laun

test.

Ai lasat
apartamentul
unde aveati
atat de multe
amintiri

fericite.

Fiul / fiica dvs.
pleaca de
acasa pentru
prima data
pentru a
merge la studii

in alt oras.

Fara energie,

obosit

Tnainte de a fi

singur

Vinovatie

"Ai facut ceva

gresit!".

Ai strigat la
cineva cand

erai furios

Aiinceput
fumatul din
nou dupa ce ai
renuntat timp

de 10 ani.

Ai |asat copilul

Agitat

Autocritica
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dvs. de 2 ani

Bucurie /

Fericire

"Ai gasit ceva
important

pentru tine!"

Faceti un nou
prieten cu care
aveti multe in

comun.

A aparut o

slujba de vis.

Promovarea

examenelor.

Motivat

Va faceti

planuri.
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Continutul

"Totul este in

regula!"

Intins intr-o
gradina

insorita.

O plimbare pe
plaja

Privind la

apusul soarelui

Calm

Satisfacut
pentru a
ramane acolo
unde esti
pentru un timp

mai mult
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ANEXA 3

Carduri de exercitii de reflectie

(7 seturi de 20 de carduri)

Puteti selecta unul, doua sau mai multe seturi pentru a imprima sau imprima toate
paginile (seturile) simultan. Dupa tiparirea cardurilor, le puteti lamina si le puteti taia.

De asemenea, puteti amesteca seturile daca doriti sa cresteti dificultatea exercitiului.

SET 1
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SET 3
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SET 4

71



SETS

72



73



SET 7
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Tabel de inregistrari in timp

Imprimati tabelul de mai jos si utilizati un pix sau un creion pentru a-l umple de fiecare
datd cand efectuati perechile de potrivire sau exercitiile cu carduri Flash. Tn prima
coloana a tabelului, scrieti daca este primul, al doilea, al treilea ... incercati sa finalizati
exercitiul. Tn cea de-a doua coloan3, scrieti ce exercitiu ati ficut (potrivire perechi sau
carduri flash) si in a treia coloana scrieti cat timp ati avut nevoie pentru a concura cu

exercitiul cu succes.

Incercarea Exercitiu Timp necesar

1
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ANEXA 5

Flash

Exercitarea cartilor

(3 seturi de 20 de carduri)

Puteti selecta unul, doua sau mai multe seturi pentru a imprima sau imprima toate
paginile (seturile) simultan. Dupa tiparirea cardurilor, le puteti lamina si le puteti taia.
De asemenea, puteti amesteca seturile daca doriti sa cresteti dificultatea exercitiului.

T
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SET1

Ochelari

Cana

Stilou

Note

Tastatura

Carti
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Umbrela Ceas Cactus

SET1

Fata Baiat Copil
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Prieteni

Familie

Tata

SET 2

Echipa

Coworkers

Mama

Cuplu
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SET 3

Muzician
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Doctor

profesor

Frizer

Fermier

Arhitect

Pilot

Chef
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ANEXA 6A

“Prioritizarea” card cu exercitii

(3 seturi cu 8 carduri)

Imprimati toate seturile de carduri, laminati si le taiati pentru a face exercitiul
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Setl

Cyber-security breach si

hacks

bugetarea

Prezentati raportul

saptamanal

Intalniri inutile

Dezastre naturale

Raspundeti la e-
mailurile marcate ca

"urgent"

E-mailuri inutile

Organizarea de
sarbatori de vara in

luna februarie

Set 2

Rechemari de produse

Cumparati o casa noua

Raspundeti la apelurile
telefonice in timp ce

lucrati la ceva important
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Postarea sociala a mass-

media
Infarct
Noi domenii de cercetare
in domeniul investitiilor
Fiind rugati sa va vedeti cu
un vizitator neasteptat Uitatul la T
Set 3

Termenul limita pentru

proiect expira azi

ntalnirea cu prietenii

Intreruperea unui coleg

care cere ajutorul.

Barfa

Ridicati-va copiii de la

scoala

Planificati un examen

medical

Prietenul care ti-a cerut
ajutorul pentru o opera

neplanificata

A juca jocuri video
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MATRICEA IMPORTANT SI URGENT

ADMINISTRARE

FOCUSARE

Important si Urgent
crizele
probleme presante

termene limita la proiecte

Important si Ne Urgent
planificarea pe termen lung
agrement

construirea relatiilor

MINIMALIZARE

IGNORARE

NE Important dar Urgent
Intreruperile
Rapoartele

intalnirile

Ne Important sau Urgent
rivia
distragere

pierde vara
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Matricea IMPORTANT SI URGENT

ANEXA 6B

“Prioritizare” -Important & Urgent

Imprimati laminatul si taiati matricea pentru a face exercitiul.

ANEXA 6C

“Prioritize” — Tabel cu raspunsuri corecte
Utilizati tabelul de mai jos pentru a verifica corectitudinea raspunsurilor in Exercitarea
prioritatilor. Daca doriti, puteti tipdri si lamina masa pentru a fi disponibild in orice

moment.

87




ADMINISTRATI

FOCUSARE

Important si Urgent
Crize importante si urgente

presarea problemelor

Important dar nu Urgent Proiecte cu
durata limitata planificarea pe termen
lung

agrement

construirea relatiilor

* Incalcarea si hack-urile din securitatea
informatica

e Dezastre naturale

e Rechemari de produse

e Infarct

e Termenul limita al proiectului expira
astazi

* Ridicati-va copiii de la scoala

¢ Barfa

¢ Redarea jocurilor video

Bugetare
¢ Organizarea de sdrbatori de vara in
luna februarie
e Cumparati o casa noua
* Noi domenii de cercetare in
domeniul investitiilor
* Intalnire cu prietenii

¢ Planificati o verificare medicala

MINIMIZATI

EVITATI

Neimportant dar Urgent
intreruperi
reuniuni

rapoarte

Neimportant sau neurgent
trivia
distragere

pierde vara

e Retineti raportul saptamanal

® Raspundeti la e-mailurile marcate ca
"urgent"

e Raspundeti la apelurile telefonice in

timp ce lucrati la ceva important

e Intalniri inutile
e E-mailuri inutile
® Postarea social media

e Uitdand Ia TV
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e Fiti rugati sa vedeti un vizitator

neasteptat
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sofia

STRENGHTEN
EXECUTIVE FUNCTIONS

Erasmus+

ANEXA 7

"Planificare" - planificatori si calendare

Imprimati calendarele / planificatorii de mai jos si le folositi in mod regulat pentru a va organiza

activitatile si intalnirile zilnice, saptamanale si lunare.
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Erasmus+

EXECUTIVE FUNCTIONS

ANEXA 8A

"Pasii delegarii" - carti de exercitii

(2 seturi de 9 carduri)

Imprimati toate seturile de carduri, laminati si le taiati pentru a face exercitiul

Definirea sarcinii Selectati individul sau echipa

Evaluati abilitatile si nevoile de instruire

Explicati motivele
Rezultatele cerute de stat

Luati in considerare resursele necesare

Acceptati termenele limita

Sustineti Si comunicati Feedbackul privind rezultatele

Set 2 — Sugestii

1. Tn primul rand, trebuie si va ganditi dacd sarcina speciald este potrivitd pentru delegare.

Confirma-te Tn mintea ta.

2. Dupa ce ati decis ca sarcina poate fi delegata, trebuie sa luati in considerare motivele pentru

care ati delegat aceasta persoana sau echipa. Gandeste-te ce vor castiga toata lumea.

3.Examinati daca persoana sau echipa pe care ati ales-o este capabila sa faca aceasta sarcina.

Asigurati-va ca inteleg ce trebuie facut.
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sofia

STRENGHTEN
EXECUTIVE FUNCTIONS

Erasmus+

4. Explicati motivele delegarii postului sau responsabilitatii si motivul pentru care le-ati selectat.

Afirma importanta si relevanta acesteia.

5. Ce trebuie realizat? Clarificati intelegerea prin obtinerea de feedback de la delegat (i). Cum va

fi masurata succesul sarcinii?

6. Ce este necesar pentru finalizarea sarcinii? Luati in considerare oamenii, locatia, spatiile,

echipamentele, banii, materialele, alte activitati Si servicii conexe.

7.
Cand trebuie sa se termine lucrarea? Sau daca o datorie Tn curs, cand sunt datele de revizuire?
Cand se raporteaza rapoartele? Si daca sarcina este complexa si are parti sau etape, care sunt

prioritatile?

8.

Cine altcineva trebuie sa stie despre slujba? Implicati delegatul (delegatii) Tn luarea in
considerare, astfel fincat sa poata vedea dincolo de problema la indemana.
9.

in cele din urma, este esential si le permiti delegat (i) sd stie cum fac si dacd au realizat
obiectivele. Daca nu au facut-o, trebuie sa le analizati de ce lucrurile nu au mers pentru a
planifica si a rezolva problemele. Absoarbe consecintele esecului si transfera creditul pentru

succes.
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sofia

STRENGHTEN
EXECUTIVE FUNCTIONS

Erasmus+

"Pasii delegarii" - Tabelul de raspunsuri corecte

Verificati corectitudinea raspunsurilor dvs. in tabelul de mai jos. Daca doriti, puteti tipari si

lamina masa pentru a fi disponibilad in orice moment.

Raspunsuri corecte

1 Definiti sarcina

n primul rand, trebuie s& va ganditi dacd sarcina speciald este potrivita pentru delegare.
Confirma-te in mintea ta.

2 Selectati persoana sau echipa

Dupa ce ati decis ca sarcina poate fi delegata, trebuie sa luati in considerare motivele pentru
care ati delegat aceasta persoana sau echipa. Gandeste-te ce vor castiga toata lumea.

3 Evaluati nevoile si capacitatile de formare

Examinati daca persoana sau echipa pe care ati ales-o este capabila sa faca aceasta sarcina.
Asigurati-va ca inteleg ce trebuie facut.

4 Explicati motivele

Explicati motivele delegarii postului sau responsabilitatii si motivul pentru care le-ati selectat.
Afirma importanta si relevanta acesteia.

5 Rezultatele cerute de stat

Ce trebuie realizat? Clarificati intelegerea prin obtinerea de feedback de la delegat (i). Cum va fi
madsurata succesul sarcinii?

6 Luati in considerare resursele necesare

Ce este necesar pentru finalizarea sarcinii? Luati in considerare oamenii, locatia, spatiile,

echipamentele, banii, materialele, alte activitati si servicii conexe.

7 Acceptati termenele limita

97



sofia

STRENGHTEN
EXECUTIVE FUNCTIONS
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Cand trebuie sa se termine lucrarea? Sau daca o datorie Tn curs, cand sunt datele de revizuire?
Cand se raporteaza rapoartele? Si daca sarcina este complexa si are parti sau etape, care sunt
prioritatile?

8 Suport si comunicare

Cine altcineva trebuie sa stie despre slujba? Implicati delegatul (delegatii) in luarea in
considerare, astfel incat sa poata vedea dincolo de problema la indemana.

9 Feedback privind rezultatele

n cele din urm3, este esential s& le permiti delegat (i) sd stie cum fac si dacd au realizat
obiectivele. Daca nu au facut-o, trebuie sa le analizati de ce lucrurile nu au mers pentru a
planifica si a rezolva problemele. Absoarbe consecintele esecului si transfera creditul pentru

succes.
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Delegatarul eficient "- carti de exercitii

Imprimati toate cardurile, laminati si le taiati pentru a face exercitiul.

comunica toate
informatiile despre aceasta

sarcina

comunica toate

informatiile despre el / ea

comunica toate abilitatile care le

fac un bun delegatar

cunoaste abilitatile,
talentele si nivelurile de

experienta ale oamenilor

care cunosc ideile,
filozofia si convingerile

religioase ale oamenilor

cunosc date private, scopuri si
aspiratiile personale ale

oamenilor.

este confortabil de
partajare si atribuirea

autoritatii

este confortabil de
partajare a informatiilor

personale cu delegatii

este confortabil impartasirea

opiniei sale despre delegat..

permite delegatilor sa
lucreze in mod

independent

permite delegatilor sa

lucreze inadecvat

permite delegatiilor sa lucreze

indeaproape cu ei
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incurajeaza delegatii
sa-si foloseasca
initiativa atunci cand

indeplinesc o sarcina

stabileste asteptarile
realizabile si furnizeaza
resursele necesare pentru

ca delegatul sa aiba

succes

in asteptari mari si sa ofere criticile

necesare pentru ca delegatul sa

reuseasca

sa stabileasca pauze
orare si sa ofere
activitatile recreative
necesare pentru ca
delegatul sa aiba

succes

incurajeaza delegatii sa-si
foloseasca imaginatia

atunci cand indeplinesc o

sarcina

fncurajeaza delegatii sa foloseasca
sprijinul prietenilor lor atunci cand

indeplinesc o sarcina.

ofera feedback pozitiv in

mod regulat.

in mod regulat ofera sprijin

psihologic

ofera un set nou de

instructiuni in mod regulat.

acorda recunoasterea
completa delegatilor

pentru performanta lor

nu ofera nici un feedback
delegatiilor pentru

performanta lor

da mustrare scrisa
delegatilor pentru

performanta lor
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"Delegatorul eficient" - Tabelul raspunsurilor corecte

Verificati corectitudinea raspunsurilor dvs. in tabelul de mai jos. Daca doriti, puteti sa le

imprimati si sa le laminati pentru a le pune la dispozitie in orice moment

Raspunsuri corecte

Delegatarul eficient:

1 comunica toate faptele despre sarcina

2 stie abilitatile, talentele si nivelurile de experienta ale oamenilor

3 este impartasirea confortabila si atribuirea autoritatii

4 permite delegatilor sa lucreze independent

5 seturi asteptari realizabile si furnizarea resurselor necesare pentru ca delegatul sa reuseasca
6 incurajeaza delegatii sa-si foloseasca initiativa atunci cand indeplinesc o sarcina

7 ofera feedback pozitivin mod regulat

8 ofera recunoasterea completa a delegatiilor pentru performanta lor
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