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»MNIEJ ZNACZY WIECEJ - TRENING ZARZADZANIA SOBA W CZASIE”
Planowanie czasu pracy

Pierwszy dzien warsztatéw

845900  Rejestracja.

CZYM JEST ZARZADZANIE CZASEM?

—  czas jako zasob — inwestowanie czasu, jak nie marnowaé cennego czasu?; zidentyfikowanie zasad zarzadzania
czasem
OSOBISTA EFEKTYWNOSC - ZARZADZANIE SOBA W CZASIE

= psychologia zmiany czyli ,chcg” nie wystarcza; okreslenie i weryfikacja celow dziatania; planowanie diugo i
krétkoterminowe; unikanie odwlekania spraw; Cwiczenie — ,Jak zwiekszy¢ swojq efektywno$¢?”

10%0 - 1045 Przerwa na kawe i herbate

NAJTRUDNIEJSZE ZADANIE - PRZYJRZEC SIE SOBIE

—  co jest wazne a co chciatbys, zeby byto?; sztuka i narzedzia doboru priorytetow; wyznaczy¢ cel — precyzyjnie i
realistycznie

DBANIE O SWOJE OTOCZENIE W BIURZE - dokumenty a twoje biurko
SZTUKA DOBORU PRIORYTETOW

—  jaka masz misje?; zaczynaj od korica - wizja i cel; najpierw to co najpierw; wynik umiejetnosci planowania i checi
rozwoju Cwiczenie — ,Czy to co jest wazne dla mnie jest réwniez wazne dla innych?”

13%0-134  Przerwa na obiad

EFEKTYWNE PLANOWANIE - najwazniejsze zasady organizacji czasu; efektywne planowanie pracy; techniki i narzedzia
wspomagajace efektywne planowanie czasu

EFEKTYWNE ZARZADZANIE CZASEM CZYLI PAMIETANIE TO BLAD STRATEGICZNY

—  zapis a psychika — psychologia my$lenia organizujgcego ] ]
— kalendarz to tylko kalendarz; sktadowanie i odzyskiwanie informacji Cwiczenie — ,Méj tydzien pracy”; Cwiczenie -
, 1 echniki relaksu”

1600 Zakonczenie pierwszego dnia warsztatow
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Drugi dzien warsztatow

830 90 Rejestracja.

METODY PLANOWANIA | ORGANIZOWANIA PRACY WLASNEJ - JAK ZARZADZAC SOBA W CZASIE - WARSZTATY

Cwiczenie - ,Efektywne zaplanowanie pracy wiasnej”

10%0— 104  Przerwa na kawe i herbate

SZTUKA DOBORU PRIORYTETOW

rola komunikowania si¢ w grupie
funkcje, zadania, cele

strategia podejmowania decyzji
) grupowe podejmowanie decyzji
Cwiczenie — ,Sprawna komunikacja w zespole”

13%0—-1345  Przerwa na obiad
ZARZADZANIE CZASEM W GRUPIE - NARZEDZIA EFEKTYWNOSCI | WYDAJNOSCI

— empatia - klucz do efektywnej wspotpracy z klientami
—  rozpoznawanie emocji u klientow
— dostrojenie do emocji rozméwcy
—  wiedza, umiejetnosci i nastawienie do realizacji celdw i zadan na wysokim poziomie skutecznoci
— system zarzadzania czasem jako narzedzie wspierania asertywnosci
—  prawa asertywnos$ci w sytuacji zawodowe;
Cwiczenie - ,Szybkie odmawianie”
JAK RADZIC SOBIE Z POCHLANAICZAMI CZASU? - WARSZTATY
EGZAMIN

15%0-16%  Sesja pytan, podsumowanie i zakofczenie warsztatéw, rozdanie certyfikatow

KAPITAL LUDZKI uni euroressws [N

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY ja

Projekt wspétfinansowany ze $rodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



