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ORGANIZACJA PRACY WEASNE]

Zadbaj o minuty,
godziny same sig o siebie Fatroszeq.

Lord Chesterfild

Dla kogo jest to szkolenie?

Dla kazdego, kto chce znalez¢é odpowiedZ na pytanie: w jaki sposéb najlepiej wykorzystywac swoj czas?
Dzigki szkoleniu nauczysz si¢ analizowa¢ uplywajacy czas w stosunku do tego, co chcesz w zyciu osiagnac.
Przekonasz sig, jakie znaczenie ma wyznaczanie celéw i priorytetow dla wyzwalania motywacji 1 zwigkszania
efektywnosci. Poznasz wage koncentrowania si¢ na rzeczach najwazniejszych 1 plynace z tego korzysci:
ograniczenie poczucia ,straty czasu’ 1 zwigkszenie skutecznodci wlasnej. Nauczysz si¢ korzystaé z
konkretnych technik stuzacych zwigkszaniu efektywnosci pracy, i jak skupia¢ si¢ na zadaniach, ktére

przyniosg, Ci najwigksza satysfakcje lub zysk.
Zatozenia

Efekt szkolenia
*  Uczestnik potrafi planowa¢ pracg, ustalac cele i priorytety oraz w efektywny sposob
wykorzystywac czas pracy.
Wiedza i umiejetnosci
*  Umiejetno$¢ identyfikowania i likwidowania ,,pozeraczy czasu”;
*  Umiejetnos¢ ustalania priorytetow
*  Umiejetnos¢ planowania pracy zgodnie z wyznaczonymi celami
1 priorytetami;
Korzysci
*  Wydajnos¢ i efektywnos$é — pracownicy potrafia lepiej wykorzysta¢ czas pracy, powierzone im
zadania sa w stanie wykonywac sprawniej, bez uszczerbku dla starannosci wykonania.

*  Poczucie réwnowagi, sensu i panowania nad sprawami do zalatwienia.
Czas trwania szkolenia

*  2dni- 16 godzin dyd. (2 x 8 godz. dyd.)
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Zagadnienia

WSTEP
1. Aktywne podejscie do zarzadzania czasem
CO ROBISZ?
2. Naco tracisz czas?
a) Twoje mocne i stabe strony wykorzystanie czasu
b) Bariery wykorzystania czasu
©) Zewnetrznii wewnetrzni ztodzieje czasu
3. Analiza wlasnego stylu zarzadzania czasem 1 zrédel motywacji w realizacji wyznaczonych zadan

4. Efektywnos¢ osobista (rejestr wykorzystania czasu — arkusze robocze)

CO MOGLBYS ROBIC? - SWIADOME PODEJSCIE

5. Role zyciowe (osobiste i zawodowe) - ich wzajemny wplyw, przenikanie (wedtug S. R. Coveya)
6.  Wyznaczanie celéw a organizacja pracy wlasnej
a) zasady formulowania celow
b) strategie wyznaczania celow
— strategia malych krokéw: cele krétko- i dtugoterminowe
— strategia Kurta Vonneguta
7. Otganizacja pracy wlasnej poprzez wyznaczanie priorytetéw - najpierw rzeczy najwazniejsze
a) jak identyfikowa¢ priorytety?
b) jak efektywnie planowac prace (plany zadan - system tygodniowy)
c) zasada Eisenhowera w delegowaniu zadan.
8. Techniki i metody przydatne w efektywnym zarzadzaniu czasem
a) matryca Eisenhowera - wybieraj, co bedziesz robi¢ i w jakiej kolejnosci
b) metoda ABC - grupuj zadania do wykonania
¢) metoda GTD — Getting Things Done
d) metoda rotacyjna
e) zasada Pareto w zarzadzaniu czasem
f) ,,ostrzenie pily” - planuj takze odpoczynek
@) prawo Parkinsona
9. Moje stanowisko pracy a zarzadzanie soba w czasie
a) jak efektywnie aranzowaé przestrzen pracy?
b) jak kontrolowac lo$¢ dokumentéw?
10.  Postawa proaktywna 1 pozytywne mys$lenie - ich rola w efektywnej organizacji pracy wlasnej.
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