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Zarzgdzanie czasem i zadaniami — czyli skuteczna
organizacja pracy witasnej i zespotu

14 - 15 listopada 2018 r., godz. 09:00, sala 103 a, budynek C

Celem gtéwnym szkolenia jest przekazanie uczestnikom wiedzy i umiejetnosci w zakresie
efektywnego zarzadzania czasem przy zachowaniu stanu relaksu, odprezenia i poczucia
kontroli. Ponadto uswiadomienie uczestnikom barier utrudniajgcych skuteczne zarzadzanie
sobg w czasie oraz analize wtasnych ,rozpraszaczy” czasu. Dodatkowo uczestnik szkolenia
bedzie miat mozliwos¢ poznania metod: planowania pracy wtasnej, ustalania priorytetéw,
planowania krétko i dtugoterminowego oraz usprawniajgcych prace umystu. Pozna tez
zasady efektywnej wspodfpracy, a takze praktyczne zasady codziennego zarzadzania czasem.

Szkolenie obejmuje nastepujgce zagadnienia:
1. Style pracy, a psychologia zarzadzania czasem.

2. Uswiadomienie uczestnikom barier utrudniajacych skuteczne zarzadzanie sobg w czasie oraz analiza witasna
,rozpraszaczy” czasu.

3. Bariery utrudniajace skuteczne zarzadzanie sobg w czasie, czyli ktére poglady i nawyki powinnismy zmienic.
4. Pozytywne i negatywne nawyki zwigzane z wykorzystaniem czasu.

5. Wielozadaniowos¢ i twérczy batagan.

6. Codzienna rutyna —ile czasu przecieka nam przez palce?

7. Remanent czasu — analiza wtasna.

8. Pozeracze czasu — przyczyny i Srodki zaradcze.

9. Co zyskujemy zarzadzajgc czasem - korzysci z zarzagdzania sobg w czasie.

10. Jak poprawnie formutowaé swoje cele.
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Sztuka stawiania celu — SMARTER — kiedy nasze cele sg ,paliwem”?

Pytania kartezjanskie — matryca badania ekologii celu.

Koto zycia — wartosci wptywajace na decyzje, co blokuje dostep do naszych mocnych stron.

Okreslenie potencjatu, czyli swoich zasobdw.

Zarzadzanie czasem pracy we wspotpracy z innymi.

Poznanie zasad efektywnej wspotpracy.

Kluczowe zasady wspétpracy i ustalania zadan do wykonania z innymi.

Zarzadzanie swoim czasem, a zmienne polecenie przetozonych - jak sobie radzic.

Jak delegowaé, aby pracowac mniej osiggajac wiecej?

Techniki asertywnej komunikacji w kontekscie zarzadzania czasem.

Jak rozmawiaé z przetozonymi i wspdtpracownikami, aby chroni¢ swdj czas?

W jaki sposob efektywnie ustala¢ zadania podczas spotkan i zebran?

Efektywnos$¢ umystowa, a zarzgdzanie czasem.

Poznanie metod usprawniajacych prace umystu.

Koncentracja i skupienie uwagi kluczem do efektywnego dziatania.

Synchronizacja pétkul mézgowych — praca na wyzszym poziomie.

Gimnastyka umystu — ¢wiczenia usprawniajgce prace mézgu.

Mnemotechniki — techniki utatwiajgce zapamietywanie.

Poznanie metod planowania krétko i dtugoterminowego.

Strategia Vonneguta — dlaczego myslenie wizjonerskie ma sens?

Strategia Disneya - kiedy zastosowa¢ w pracy?

Strukturalizacja czasu czyli jak ustalac priorytety.

Poznanie metod ustalania priorytetéw.

Hierarchia potrzeb wg A. Maslowa — dlaczego praca czasem nas frustruje?

Zasada Pareta — 20/80 — jak ustali¢ priorytety?

Metoda ABC — najpierw wazne czy pilne?
Krzywa wydajnosci pracy — jak jg okresli¢ i wykorzysta¢ w planowaniu zadan?

Matryca Eisenhowera.



39. Poznanie metod planowania pracy witasne;j.

40. Reguta 60 : 40 — jak planowac realistyczne plany.

41. Zastosowanie Mind Mappingu w planowaniu.

42. Jak wykorzystaé nawyki dla zarzgdzania czasem.

43. Czy trudno jest wypracowaé nowy nawyk? Fakty i mity na temat zmiany przyzwyczajen.

44, Opracowanie skutecznych metod dziatania.

45. Zasady wspomagajace skuteczng organizacje pracy: koto ratunkowe: “zasada 1”, ,zasada 2 minut”, ,zjedz te

zabe”.

46. Metoda POMODORO.

47. Listy kontrolne — samokontrola i redukcja codziennego stresu.

48. 5 zasad skutecznego dziatania wg Briana Tracy.

49. Asertywnos¢ — dtuga lista NIE i krdtka lista TAK.

50. Kontrola czasu w prowadzeniu zebran i rozméw telefonicznych.

51. Opracowanie praktycznych zasad codziennego zarzgdzania czasem.

52. Tworzenie wykonanego planu tygodnia, ktéry wytrzyma konfrontacje z rzeczywistoscia.

53. Oddzielanie zycia prywatnego od zawodowego.

54. Najczestsze btedy czyli kiedy nie udaje sie wprowadzi¢ zmian w zarzagdzaniu czasem?

Zajecia prowadzi:

mgr Ewa Karlinska - trener rozwoju osobistego, doradca zawodowy, coach, specjalista w dziedzinie etykiety
biznesowej, standardéw obstugi, kreator profesjonalnego wizerunku biznesowego. Absolwentka Uniwersytetu
Wroctawskiego na kierunku Filozofia. Ukonczyta studia podyplomowe z zakresu Komunikacji i Kreowania
Wizerunku na Wydziale Nauk Spotecznych Uniwersytetu Wroctawskiego oraz studia podyplomowe Doradca
Zawodowy na Europejskim Rynku Pracy w Wyzszej Szkole Handlowej we Wroctawiu. Jest absolwentka Szkoty
Trenerow Wszechnicy Jagiellonskiej oraz coachem licencjonowanym przez Instytut Coachingu i Mentoringu
a takze facylitatorem Open Space Technology.



