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2 dni
ZARZADZANIE SOBA W CZASIE - )ak PoniiSZy program mO'ze bYé Skrécony”do 1 dnia lub
BYE EFEKTYWNYM kilkugodzinnej prezentacji.

Zadbaj o minuty, a godziny same sig o siebie zatroszczq

Lord Chesterfield

CELE | KORZYSCI SZKOLENIA:

Uczestnicy:

= ocenig swoj aktualny poziom ,zarzadzania czsem”

= zidentyfikujg swoich wiasriych ,ztodziei czasu”

= dowiedzg sie, jak wygospodarowatwiecej czasu dla siebie

= Dbedg lepigj potrafili zoraanizowac sobie‘prace oraz prace innym

= naucza sie stosowac naiskatecznigjsze technikipianowania dziatan

= bedg umieli ustalac i realizowa: wtasziwe cele

= naucza sie ustalac priotytety i koncentrow dc siena sprawach najwazniejszych
= beda wiedzie¢, jak przekazywac cze$¢ swoichzazan priym

= naucza sie asertywnych postaw

= dowiedza sie, jak dbwac o swoje wtasne zasoby.

METODY SZKOLENIA:

Szkolenie  ma charakter treningu umigjetnosci  praktycznych. Prowadzony  jest
z wykorzystaniem, m.in. analizy przypadkdow (case study), burzy mdzgow, C<wiczen
zespotowych i indywidualnych, gier i symulagji interaktywnych, odgrywania rol, wymiany
doswiadczen oraz mini wyktaddw, a takze w oparciu o konkretne przyktady wskazane przez
Klienta.

Copyright© Beata Kozyra 2017 1



cochiennie /()/_).1 L.com
BEATA KOZYRA

MATERIALY SZKOLENIOWE:

Uczestnicy szkolenia otrzymujg komplet materiatow szkoleniowych.

PROGRAM BAZOWY

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

1. ZNACZENIE CZASU A ZARZADZANIE SOBA
= (O to jest czas i czy mozna nim zarzgdzac?
= jak wykorzystujemy dany nam czas, czyli troche statystyki
= korzysci wynikajace z lepszej organizacji pracy

2. PROAKTYWNOSC | REAKTYWNOSC — DOKONUJ ZMIAN | KSZTAETUJ SWOJA

RZECZYWISTOSC

= Proaktywnos¢

= Reaktywnos¢ kontra proaktywnosc¢
Cwiczenie: Na co mam wphw

= Jak rozwija¢ proaktywnosc¢
Cwiczenie: Moja postawa proaktywna

= Akceptacja zmian — wzbudzanie otwartosci na zmiany

3. JINWENTARYZACJA" CZASU
= Na co zuzywamy nasz<zas? Mi eo_mozemy wWykarzvstac nasz czas?
Kwestionariusz: Jak czas obchodz sip z40ba
Cwiczenie: Czy ja sie Spiesze?
= Inwentaryzacja” czasu

Cwiczenie: Krzywa zakfoceri a wydajnosci REFA

4. DIAGNOZA ,ZkODZIEl CZASU”
= Diagnoza ,ztodziei czasu” w pracy
Cwiczenie: Czy jestes pracoholikiem
= Diagnoza ,btedow wtasnych”
Cwiczenie: Analiza ,ztodziej czasu” — rejestr zaktocers
= Nasze wiasne btedy
= Krzywa wydajnosci REFA - nasza fizjologia a ,zarzadzanie” CZASEM
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Cwiczenie: Krzywa zaktoceri a wydajnosci REFA
Kwestionariusz: Jak radzisz sobie ze swoim czasem

Test: Moy styl zarzadzania sobg w czasle - test

5. JAK RADZIC SOBIE ZE ZtODZIEJAMI CZASU

Mocne i stabe stron, a wtasny styl zarzgdzania czasem
Cwiczenie: Ocena mocnych i stabych stron

Akceptacja, czy eliminacja ,ztodziei czasu”
Minimalizacja wptywu ,ztodziei czasu”

Cwiczenie: Twdj sposob walki ze ztodziejami czasu

6. USTALENIE PRIORYTETOW

Zasada Pareto — reguta 80:20
Cwiczenie: Zasada Pareto — requta 80:20
Analiza ABC

Cwiczenie: Analiza ABC

Matryca Eisenhowera

Cwiczenie: Matryca Eisenhowfrg

7. OKRESLANIE CELOW | PLANOWANIE

Dlaczego warto planowac i wytyczac ciele

Rodzaje celéw i planow

Zasady poprawnego wyznaczania celow: SMART i SMART+
Cwiczenie: SMART i SMART+

Metody planowania — jak odzyskac jedna godzine dziennie!
Cwiczenie: Reguta 60:40

Cwiczenie: Reguta Parkinsona

Cwiczenie: Metoda ALPEN

Tworzenie dobrego planu

Cwiczenie: Mdj plan

Efektywna realizacja planu i celow

Zasada elastycznosci

Sprawdzone metody radzenia sobie z zadaniami

Monitoring i kontrola realizacji plandw
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8. BADZ ASERTYWNY — NIE SCHODZ Z WYBRANEJ SCIEZKI - PODAZAJ SWOJA
WEASNA DROGA
= Agresja, asertywnos¢, biernoscé
Test postaw asertywnych

= Jak odmawiac. Jak prosic. Jak wyrazi¢ wiasne opinie i przekonania
Cwiczenie: Bad? asertywny

= Jakie korzysci daje bycie asertywnym

9. PODSUMOWANIE
= Konkluzja — jak by¢ bardziej wydajnym

KSIAZKA W PREZENCIE!

Beata Kozyra

ZARZADZANIE

B

"
7~ 3‘)3

ZROZUM SIEBIE
| ZREALIZUJ MARZENIA

Ksiazka ilustrowana rysunkami Kate Bauer
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