Skuteczne
zarzgdzanie czasem
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Zarzadzanie czasem jest elementem naszego codziennego zycia, ktdry kazdy powinien opanowac.
Praca takze wymaga od nas wtasciwej organizacji i planowania.

Dzieki szkoleniu uczestnicy zwiekszg efektywno$¢ swoich dziatan oraz nauczg sie racjonalnie
gospodarowaé czasem. Nieprawidtowe wykorzystanie mozliwosci czy planowanie (lub jego brak)
ostabia efektywnos¢. Aby skutecznie zarzadza¢ czasem warto poznac kilka efektywnych technik
i przede wszystkim zadawac sobie pytania o priorytety.

Szkolenie skierowane jest przede wszystkim do osob, ktdre nie potrafig planowac rozktadu wtasnego
czasu oraz dla tych, ktéorym brak motywacji aby trzymac sie ustalonego planu.

Po szkoleniu uczestnicy bedg potrafili:

e Ustalac cele, ich hierarchie

e Planowac skutecznie swadj czas

e  Wykorzystywad techniki zarzgdzania czasem pracy

e Analizowac sytuacje i odpowiednio dobierac technike

e Zdiagnozowac "ztodziei czasu" a przez to wyeliminowac

Korzysci:

e Lepsze rozplanowanie zajec¢ i zadan

o Zwiekszenie efektywnosci i mozliwosci planowania, dziatania i realizacji zadan

e Umiejetnos¢ wyznaczania celdw

e Praktyczne wycéwiczenie metod zarzadzania czasem, delegowania, ustalania priorytetow,
hierarchii i celow

Aktywizujace metody szkoleniowe:

e Dyskusje moderowane

e Cwiczenia indywidualne i zespotowe
e Techniki kreatywne

e Scenkiicasy

e Testy

e Gry szkoleniowe

e Mini-wyktady
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PROGRAM
1. Czym jest czas dla kazdego z nas? Rozumienie pojecia czasu jako naszego zycia i
terazniejszosci. Postawy. Podejscie holistyczne.
Analiza wykorzystania czasu
Hierarchia i priorytety — nadawanie sensu naszym dziataniom
4. Matryce i zasady zrzadzania czasem:
a. Zasada Eisenhowera
b. Matryca zarzagdzania czasem Coveya
c. Zasada Pareto 80/20
d. Prawo Parkinsona
e. Reguta 60/20/20
Praca z kalendarzem/terminarzem/organizerem — ustalanie harmonograméw pracy
Bariery w zarzgdzaniu czasem
Ztodzieje czasu - na co tracimy czas
Porzadek w miejscu pracy i panowanie nad komputerem
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Twércze myslenie jako usprawnienie zarzadzania czasem i sposéb na wydajniejszg
prace
10. Delegacja zadan i wspétzarzadzanie czasem
11. Asertywna postawa — umiejetnos¢ unikania tracenia cennych minut i godzin
12. Planowanie zycia — cele osobiste i zawodowe, powigzanie z wartosciami

a. wtasciwe ustalanie celdw

b. zwigzek miedzy celami osobistymi a celami firmy

c. formaty ustalania celdw, m.in. SMART

d. 5 krokdéw realizacji celow

e. analiza osiggalnosci celéw — sita motywacji wewnetrznej, przeszkody

obiektywne i subiektywne

f. przyczyny niepowodzen w realizacji celéw

13. Pracuj madrzej nie ciezej — ztote mysli i osobisty kontrakt
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