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3 dni
Ponizszy program moze by¢ skrécony do 1-2
ZARZADZANIE SOBA | ROZWOJ WEASNY — jak dnia lub kilkugodzinnej prezentacji.

wzig€ zycie w swoje rece

Najlepszym sposobem, aby przewidzie¢ przyszlosc jest jej wykreowanie.
Peter Drucker

CELE | KORZYSCI SZKOLENIA:

Podstawowym zatozeniem warsztatow jest przygotowanie do efektywnego dziatania
poprzez nabycie umiejetnosci:
= rozpoznawania i minimalizowania swoich wad i ztych nawykow
= identyfikowania oczekiwan innych
= identyfikowania swoicly postaw wobec innych
= skutecznego motywowania siebie/ innych
= efektywnego komunilewania
= konstruktywnego rozwiazywania. konfliktow
= planowania i ustalania priorytetow
Uczestnicy warsztatow dowiedzg sie takze, jak
= lepiej zorganizowac prace sobie i innym
= stosowac techniki planowania dziatan z uwzglednienien: .<aldw i priorytetow
= koncentrowac sie na sprawach najwazniejszych
= przekazywac czes¢ swoich zadan innym
= radzi¢ sobie ze stresem

METODY SZKOLENIA:

Szkolenie ma charakter treningu umiejetnosci  praktycznych. Prowadzony jest
z wykorzystaniem, m.in. analizy przypadkéw (case study), burzy mozgow, cwiczen
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zespotowych i indywidualnych, gier i symulagji interaktywnych, odgrywania rol, wymiany

doswiadczen oraz mini wyktadow, a takze w oparciu o konkretne przyktady wskazane przez

Klienta.

MATERIALY SZKOLENIOWE:

Uczestnicy szkolenia otrzymujg komplet materiatow szkoleniowych.

PROGRAM BAZOWY

Zawartos¢ programu moze by¢ dostosowana do konkretnych potrzeb Klienta.

1. ZROZUM SIEBIE — ZACZNIJ OD JA

Od zaleznosci do ... wspdtzaleznosci
Odnajdywanie wtasnego JA

Poczucie whasnej wartosci

Cwiczenie: Lustro

Cwiczenie: Dziekuje

Identyfikacja mocnych stron
Identyfikacja stabych stron i nawykéw

Cwiczenie: Mocne | stabe strony

2. PROAKTYWNOSC | REAKTYWN®@SE — DOKONUJ ZMIAN | KSZTAETUJ SWOJA
RZECZYWISTOSC

Proaktywnos¢
Reaktywnos¢ kontra proaktywnose

Cwiczenie: Na co mam wolw

= Jak rozwija¢ proaktywnosc¢

Cwiczenie: Moja postawa proaktywna

Akceptacja zmian — wzbudzanie otwartosci na zmiany

3. WIZUALIZUJ SWOJE MARZENIA — PRZEKUJ SNY NA DZIAEANIA

Mie¢ marzenia

Cwiczenie: Moje marzenia

Wizja i misja zamiast poboznych zyczen i nieuchwytnych marzen
Cwiczenie: Moja deklaracia osobistej wizji i misji

Kluczowe czynniki sukcesu
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Cwiczenie: KCS maojej osobistej wizji | misji
= Osobista SWOT
Cwiczenie: Moja personalna SWOT

= Przygotowanie do dziatania

4. /ARZADZAJ ,SWOIM CZASEM” — BADZ BARDZIEJ EFEKTYWNY
= /naczenie czasu a zarzadzanie sobg
Cwiczenie: Czy ja sie spiesze?
= Inwentaryzacja” czasu
Cwiczenie: Krzywa zaktocer a wydajnosci REFA
Cwiczenie: Minimalizacja ,ztodziej czasu”
= Diagnoza ,ztodziei czasu” w pracy
Cwiczenie: Czy jestes pracoholikiem
= Diagnoza ,btedéw wiasnych”
Cwiczenie: Analiza ,ztodziej czasu” — rejestr zaktocer
= Jak radzi¢ sobie ze ztodziejami czasu
Cwiczenie: Jak radzic sobie ze ,ztodziej czasu”
= Ustalenie priorytetow
Cwiczenie: ABC — ustalanie priorytetow
= Jak by¢ bardziej wydajnym

5. WEZ LOS W SWOJE RECE — NIE POZWOL INNYM ZAPLANOWAC TWOJEGO
ZYCIA
= Dlaczego warto planowac i wytyczac ciele
= Rodzaje celdw iplandw
= Zasady poprawnego.wyznaczania celow: SMART i SMART+
Cwiczenie: SMART i SMAR %
= Metody planswariia — jak odzyskac¢sedng godzine dziennie!
Cwiczenie: Requie Q4
Cwiczenie: Reguta Parkinsbnd
Cwiczenie: Metoda ALPEN

= Tworzenie dobrego planu

= Efektywna realizacja planu i celow

= Sprawdzone metody radzenia sobie z zadaniami
= Monitoring i kontrola realizacji planow

= Dyscyplina i rytm; determinacja i cierpliwosc
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6. MOTYWU]J SIEBIE — ZNAJDZ SWOJA MARCHEWKE
= Motywacja i automotywacja
= Sztuka automotywadji, czyli techniki motywowania siebie
= Zakiocenia w procesie motywacji
= Wewnetrzna sita

= Nasze ,pocieszacze” i ,poprawiacze humoru”

Cwiczenie: Co mnie motywuje

7. BADZ ASERTYWNY — NIE SCHODZ Z WYBRANEJ SCIEZKI - PODAZAJ SWOJA
WEASNA DROGA
= Agresja, asertywnos¢, biernosc¢
= Jak odmawiac. Jak prosic. Jak wyrazi¢ wtasne opinie i przekonania
Cwiczenie: Badz asertywny
= Jakie korzysci daje bycie asertywnym

8. PANUJ NAD EMOCJAMI —RAMIETAJ, ZE ZkOSC... DECYZJOM SZKODZI
= Emoge
= Jak dziatajg na nas emocie
= Jak zarzadzac swoimi ernociami

Cwiczenie: Jak radzic sobie ze 258

9. ZARZADZAJ STRESEM — PORADZ SOBIE ZE SWOINI DEMONAMI
= Zrédha i reakgje na stres
Kwestionariusz reakcji na stres
= Zaleznos¢ miedzy stresem a wydajnoscig
= Jak ,zarzadzac” stresem
= Narzedzia ,zarzadzania” stresem
= Sposoby redukgji napiecia spowodowanego stresem
Cwiczenie: Relaks i odprezenie
Cwiczenie: Blyskawiczne odpreZzenie

= Zarzadzanie stresem — metody redukujace poziom stresu

10. ROZWIJAJ SIE — DBAJ O SWOJE ZASOBY
= Perpetum mobile nie istnieje, czyli problem odnawiania zasobow
Kwestionariusz inteligenci wielorakich

= Rozwdj zasobow fizycznych
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= Rozwdj zasobow umystowych (intelektualnych)

Cwiczenie: Zagadki logiczne

Cwiczenie: Zagadki matematyczne

Cwiczenie: Szybkosc myslenia

Cwiczenie: Kreatywnosc

Cwiczenie: Tabliczka mnozenia

= Rozwdj zasobodw spoteczno-emocjonalnych

Test na inteligencje emocjonalna

= Rozwdj zasobow duchowych

11. PODSUMOWANIE

= Konkluzja — jak zarzadzac soba, aby spetniac swoje marzenia

KSIAZKA W PREZENCIE!

Beata Kozyra

ZARZADZANIE

0BA

ZROZUM SIEBIE
| ZREALIZUJ MARZENIA

Ksigzka ilustrowana rysunkami Kate Bauer
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