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Zarzadzanie sobg w czasie |
organizacja pracy

»Czas jest przyjacielem znakomitego przedsiebiorstwa, a
wrogiem miernego.”

Warren Buffet

Przeznaczenie szkolenia

Menedzerowie, kierownicy i liderzy zespotdw oraz kazda osoba, ktérej zalezy na poprawie efektywnosci
osobistej w zakresie zarzadzania czasem i organizacji pracy.

Korzysci wynikajgce z ukohczenia szkolenia

Po ukonczeniu zaje¢ uczestnik:

¢ Posiada wiedze na temat tego, jak planowad czas pracy swdj i zespotu.

e Rozumie w jaki sposdb jego zachowanie wptywa na efektywnos¢ dziatan.

e Zna i potrafi stosowa¢ metody planowania, wyznaczania priorytetéw i monitorowania poziomu
realizacji zadan.

¢ Wie jak delegowad, aby umiejetnie wykorzystaé potencjat zespotu dla efektywnego wykonania zadan.

 Potrafi zdiagnozowa¢ pozeraczy czasu i wie jakie dziatania podejmowa¢, aby im przeciwdziatad.

e Potrafi rozpoznawac zagrozenia i momenty do wprowadzania korekt w realizacji planu.

e Moze stosowac od juz poznane zasady i techniki efektywnego planowania zadan w czasie: Pareto,
60/20/20, ABC, Pomodoro, plan dnia, matryca Kartezjusza, asertywne zachowania wspierajgce
skuteczne planowanie i dziatanie.
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Oczekiwane przygotowanie stuchaczy

Nie jest wymagane

»
Jezyk szkolenia

e Szkolenie: polski
e Materiaty: polski

Czas trwania

2 dni/ 10 godzin

Agenda szkolenia

1. Planowanie dziatah
¢ Diagnoza kluczowych preferencji w organizacji dziatah w czasie
e Ro6znorodnosc sposobdéw organizacji dziatan w czasie
e Zasady planowania krétko i dtugoterminowego - harmonogramy i inne nasze narzedzia
2. Osobista strategia zarzadzania sobg w czasie
¢ Osobista efektywnos¢, a krzywa REFA
¢ Wypracowanie indywidualnych sposéb efektywnego planowania i dziatania
e Pareto w praktyce - czyli jakie zdania decyduja o mojej efektywnosci?
¢ Wrzutki, a planowanie czasu - strategia 60/40
3. Ustalanie celdw i priorytety
¢ Cele, zadania - perspektywa indywidualna i zespotowa
e Jak ustala¢ cele i okresla¢ drogi do ich osiggania?
¢ Multizadaniowos¢ czy koncentracja na jednym?
e Zasady i metoda wyboru priorytetéw ABC
e Metody pomagajgce konsekwentnie realizowac priorytety

4. Techniki i zasady wspierajgce skuteczne zarzadzanie sobg w czasie
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Zasady techniki Pomodoro do wdrozenia na juz

Moje zjadacze czasu - identyfikowanie i eliminowanie

Prokrastynacja

Co robi¢ z matpami Onkena? - asertywnos¢ w planowaniu

Wykorzystywanie potencjatu zespotu do efektywnego realizowania zadah w czasie
5. Cwiczenia podsumowujgce

¢ Podsumowanie catosci warsztatu

¢ Opracowanie planéw wdrozenia nowej wiedzy i metod w miejscu pracy



