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Zarzgdzanie czasem

\

Od kiedy prowadzimy szkolenia jedng z najczestszych potrzeb zgtaszanych przez naszych klientéw jest
przeprowadzenie szkolenia, ktére pozwoli im lepiej kierowaé swoim czasem: Korzystajac i\naszej wiedzy
i bazujagc na wielu doswiadczeniach naszych klientéw, przygotowaliémy program szkolenia \pozwalajacy
sprawniej, skutecznie i przede wszystkim bardziej Swiadomie kierowac¢ swoim czasem.

Zarzadzanie czasem to program szkoleniowy, ktéry w dostepny sposdb pozwoli Panstwu zapoznaé sie
Z najnowszg wiedzg i umiejetnosciami dotyczgcymi sposobow organizowania swojego czasu. Poprzez wtasne
doswiadczenie i obserwacje rzeczywistych sposobdw kierowania swoim czasem budujemy pomost do wyboru
i przeéwiczenia metod zarzadzania czasem najbardziej optymalnych dla sytuacji uczestnikéw.

Podczas szkolenia Zarzgdzanie czasem przyglagdamy sie zagadnieniu czasu z wielu stron, biorgc pod uwage
czynniki organizacyjne, decyzyjne oraz interpersonalne, ktére utrudniajg realizacje postawionych: celéw w
wyznaczonym terminie. Podpowiadamy sprawdzone metody oraz wspdlnie poszukujemy nowych zachowan
i umiejetnosci, ktére zmniejszg ryzyko niekontrolowanego ,uciekania czasu”.

Dzicki temu warsztatowi uczestnicy:

* beda lepiej wykorzystywac i planowad swdj czas dzieki Swiadomemu kierowaniu swoimi priorytetami,

e beda umieli lepiej wykorzysta¢ w praktyce regute Pareto w celu identyfikacji najbardziej i najmniej
efektywnych zadan — co moze pozwoli¢ na eliminacje zadan najmniej optacalnych i oszczednos¢ czasu
i energii,

* nauczg sie jak organizowad spotkania wewnetrzne tak, aby efektywnie wykorzysta¢ przeznaczony na
nie czas,

e poznaja rézne narzedzia do planowania czasu, co pozwoli na stworzenie optymalnego narzedzia
planowania zadan dostosowanego do specyfiki pracy w ich srodowisku.

Ramowy program szkolenia

Wydajnosc¢ a efektywnos¢ — dwa podejscia do pracy.

Chronos a Kairos — dwa podejscia do zarzadzania wtasnym czasem.

Podstawowe zasady skutecznej organizacji spotkan — jak zwiekszy¢ ich efektywnos¢.
Zasada Pareto w praktyce — czyli nie wszystko co robimy jest réwnie optacalne.
Matryca Eisenhowera — czyli skad wzig¢ wiecej czasu na rzeczy najwazniejsze?
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Narzedzia skutecznego planowania dziatan — w jaki sposdb forma planowania ,wptywa na,jego
efektywnos¢?
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10 przykazan skutecznego planowania czasu.
8. Cele zyciowe — jak moja praca zbliza mnie do bycia szczesliwym?
Planer tygodniowy — czyli jak pogodzi¢ zycie rodzinne z praca.
10. Wykorzystanie narzedzi informatycznych do sprawniejszego planowania’swojego czasu pracy.
11. Analiza trudnych sytuacji zwigzanych z zarzadzaniem swoim czasem — doskonalenie i tworzenie
nowych algorytméw dziatania.
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