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Zarzadzanie sobg w czasie, czyli
zarzadzanie priorytetami, a wplyw na
efektywnos$¢ w pracy

Zapraszamy!
Miejsce
Warszawa ,»Bowiem nie chodzi o to, aby pracowac,
ale o to, aby pracowac z glowa”
Cena ,»Czas to pienigdz” — chyba kazdy z nas zna to powiedzenie?
800 zt Niestety jednak (nawet przy dobrym zainwestowaniu) nie da si¢
go pomnazaé, pozyczaé, czy odkladac¢ jak pieniadze. To zasob,
Kontakt ktory mamy (bo jesteSmy zywymi istotami), a z drugiej strony,
601 493 296 ktéry biegnie catkiem niezaleznie od nas 1 wyczerpuje si¢

info@commone.pl bezpowrotpiq Za.sc’)b', kt()ry‘ nie d,aje sieg ani za‘Frzymaé, choc¢by na
chwile, ani nie daje si¢ rozciagnaé, chocby o minute.

Zatem czy w tej sytuacji jest sens nim zarzadzac, a raczej sobg w
czasie? Po co si¢ meczy¢, stresowaé, usitowac by¢ jednocze$nie w
kilku miejscach na raz, stara¢ si¢ zaspokoi¢ swoje aspiracje w
zyciu zawodowym, skutecznie radzi¢ sobie ze stale rosnacg liczba
nowych zadan 1 celow w firmie, ciaglym dazeniem do wigkszej
doskonatosci (szybciej, lepiej, efektywniej, itd., itd.), mie¢ jeszcze
do tego jakie§ zycie osobiste, czas dla rodziny, przyjaciot,
wlasnych marzen i celow, relaksu. Po co to wszystko?

Jestem pewna, Ze jest po co - poniewaz ten czas, jest jedynym jaki
jest nam dany. A wigc warto umie¢ efektywnie nim
gospodarowaé, by kazdego dnia mie¢ poczucie, ze to co sobie
zaplanowali$my zostalo zrealizowane, a czas, mimo, ze
niezalezny, dziala wylacznie na nasza korzys¢.

Cele szkolenia
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Cel gtowny szkolenia — zwigkszenie efektywnos$ci pracy poprzez:
1. Wptyniecie na che¢ zmiany postaw zwigzanych z zarzgdzaniem
soba w czasie.

2. Trening konkretnych umiejetnosci z zastosowaniem narzedzi
niezbednych do efektywnego gospodarowania posiadanymi
zasobami — takimi jak np.: metody pomocne w analizowaniu
zadan, wustalaniu 1 skutecznym zarzadzaniu priorytetami,
wytyczaniu celow 1 ustalaniu harmonogramow dziatan.

3. Zidentyfikowanie trudno$ci i przeszkdd we wilasciwym
wykorzystaniu czasu pracy i wypracowanie skutecznych
sposobdw poradzenia sobie z nimi.

4. Nabycie umiejetnosci szybszego podejmowania lepszych
decyzji.

5. Indywidualne plany dziatania, czyli opracowane na szkoleniu
sposoby 1 kroki wdrozenia w prace uzyskanej wiedzy i
umiejetnosci dotyczacych planowania 1 zarzadzania sobg w czasie.

cele szczegotowe;:

1. W zakresie wiedzy — zdobycie wiedzy na temat narzgdzi do
zarzadzania sobg w czasie 1 mozliwosci ich praktycznego
zastosowania w codziennej pracy pracownikow Firmy.

2. W zakresie umiejetnosci — zdobycie lub/i udoskonalenie
praktycznych umiejetnosci w postugiwaniu si¢ narzedziami
zarzadzania sobg w czasie, tak by uczestnicy bez przeszkod mogli
wykorzystywac je od razu po wyjsciu z sali szkoleniowej.

Najwazniejsze korzysci dla uczestnikow

Po szkoleniu uczestnicy:

e Beda mieli wiedz¢ 1 wumiejetnosci (mozliwe do
zastosowania od razu po wyjsciu z sali szkoleniowej) na
temat ponizszych zagadnien, dzigki czemu beda mogli
skutecznie zarzadza¢ swoja wilasng firmg ,,JJA” S. A. w
obszarze zwigzanym z czasem oraz skutecznie
wspotpracowaé w swoim zespole w Firmie

e Poprzez wspdlne wypracowanie na szkoleniu skutecznych
dla nich sposobdw na zarzadzanie sobg w czasie - wzro$nie
ich motywacja do wykorzystywania tego co sami
wypracujg w zyciu zawodowym

e Poznajac zasady wlasciwego rozktadania w czasie réznych
czynnos$ci 1 zadan, skutecznie 1 z satysfakcja beda mogli
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wyznaczac 1 realizowac cele bez stresu 1 poczucia winy, ze
dzien si¢ konczy, a praca jest nadal niewykonana

e Dzigki wiedzy i umiejetnosciom z zakresu praktycznych
technik i narz¢dzi z dziedziny zarzadzania priorytetami,
planowania w  perspektywie  krotko, $rednio i
dhugoterminowej, = w roéznych strukturach czasowych,
delegowania zadan, asertywnos$ci oraz radzenia sobie z
trudno$ciami 1 przeszkodami w efektywnej organizacji
czasu pracy, beda umieli szybko i1 skutecznie wdrozy¢
pozadane przez siebie 1 Firme efektywne schematy
dzialania z zachowaniem réwnowagi pomig¢dzy zyciem
zwodowym i prywatnym.

Profil uczestnika

Szkolenie jest przeznaczone dla tych pracownikow sposrod
struktury firmy, ktorzy sg bardzo obcigzeni roznymi obowigzkami,
ktorzy musza wybiera¢ sposrod wszystkich spraw te najbardziej
priorytetowe.

Stosowane metody

Warsztat: ¢wiczenia indywidualne, w parach 1 grupowe, scenki,
mini-wyktady potaczone z prezentacja multimedialng, dyskusje
moderowane, analizy studium przypadkow, praca nad
konkretnymi problemami, z ktérymi uczestnicy spotykaja si¢ w
zyciu zawodowym, gry szkoleniowe, testy i kwestionariusze,
mozliwo$¢ wykorzystania kamery video.

Trener

Joanna Miziula — posiada wieloletnie do§wiadczenie zawodowe
w branzy: prawniczej, telemarketingowej, finansowo -
ubezpieczeniowej, eventowej, telekomunikacyjnej. Z branza
szkoleniowg zwigzana od listopada 2005 r. Specjalizuje si¢
gléwnie w prowadzeniu szkolen 1 treningéw dla handlowcow 1
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kadry menadzerskiej. Jej praca jest jej pasjg. Potaczenie zdobytego
wyksztatcenia i1 praktyki zawodowej, zaowocowato z jednej strony
- umiejetnoscig spojrzenia na sytuacje, problemy i na czynnik
ludzki w tym uczestniczacy, w sposob kompleksowy, a z drugiej —
umiejetnoscig wgladu w glab cztowieka, siggniecia i wydobycia
jego naturalnych zasobow wspierajagcych go w osigganiu jego
indywidualnego sukcesu, a dzigki temu sukcesu firmy, w ktorej
pracuje.

Liczebnos¢ grupy

8-12 0sbéb

Czas trwania

2 dni
Program szkolenia

WPROWADZENIE

e Cele i zalozenia programu

e Dyskusja warsztatowa na temat szczegdtowych oczekiwan
uczestnikow

e Ustalenie zasad wspotpracy

e Wzajemne przedstawienie si¢, integracja uczestnikow

STYLE ZACHOWANIA W ZARZADZANIU CZASEM
PRACOWNIKOW FIRMY - PSYCHOLOGIA
ZARZADZANIA CZASEM.

e czym jest czas 1 na ile mozna nim zarzadza¢? Rdznica
miedzy ,,zarzadzaniem czasem” a ,,zarzadzaniem sobg w
czasie”,

e jak odczuwamy czas? Czy czas zawsze plynie tak samo?
Roéznice w subiektywnym 1 obiektywnym odczuwaniu
czasu. Réznice i podobienstwa w zarzadzaniu sobg w
czasie roznych pracownikow Firmy 1 wplyw tego
zarzadzania na efektywnos¢,

e skuteczne zarzadzanie firmg ,,JJA” S. A. - osobisty styl
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gospodarowania sobg w czasie, ustalania priorytetow,
motywacji, nastawienia, postaw, delegacji zadan, kontroli

e analiza i ocena osobistego stylu gospodarowania czasem i

ustalania priorytetow,

o funkcje zarzadzania sobg w czasie w podwyzszaniu

efektywnosci dziatania,

o cfektywnos¢ zespotu, efektywnos¢ indywidualna, a

zarzadzanie czasem,

e pozytywne 1 negatywne nawyki zwigzane @z

gospodarowaniem czasem
ZARZADZANIE SOBA W CZASIE POPRZEZ
EFEKTYWNE PLANOWANIE CELOW, ZADAN I
PRIORYTETOW W CIAGU ROZNYCH JEDNOSTEK
CZASOWYCH.

e czym si¢ r6znig marzenia od celi,

e SMART i praca na kryteriach sukcesu, zamiana problemu

na cel,

e planowanie w r6znych perspektywach czasowych,

e planowanie w roznych strukturach czasowych oraz ich
konsekwencje 1 sposoby na przelaczanie si¢ pomiedzy
strukturami,

Metoda Gantta i zarzadzanie priorytetami,

roéznica mi¢dzy zadaniem, a celem,

cechy dobrego zadania,

linia czasu 1 planowanie zadan,

zrodla  motywacji 1 demotywacji w  realizacji
wyznaczonych  zadan, efektywnos¢ w  sytuacjach
emocjonalnych, podczas zmian 1 kryzysow, diagnoza
sytuacji trudnych i ich wpltyw na nasza organizacje czasu
pracy, koto sukcesu,

e typy zachowan i techniki asertywne w procesie organizacji

czasu pracy
MODELE | TECHNIKI PODNOSZENIA UMIEJETNOSCI
SKUTECZNEGO PLANOWANIA | EFEKTYWNEJ
ORGANIZACJI PRACY PRACOWNIKOW FIRMY -
SZTUKA DOKONYWANIA WYBOROW, USTALANIA
PRIORYTETOW I PONOSZENIA KONSEKWENCJI.

e matryca Eisenhowera,
e model 60-20-20,
e metoda ABC,
e regula Pareto,
e analiza SWOT
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krzywa wydajnosci,
efekt pity,
krzywa dzienna zaktocen,
pojemnosci 8 godzin,
e zlodzieje czasu — czyli na co czas tracimy
ANALIZA ZDOBYTEJ WIEDZY I UMIEJETNOSCI -
CZYLI COWYNOSISZ ZE SZKOLENIA.
e przygotowanie indywidualnych planéw zmian
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