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Zarzagdzanie sobg w czasie

Program warsztatu tgczy dwie sciezki rozwojowe: z jednej strony jest to poznanie nowych technik
wspierajgcych organizacje pracy, a z drugiej strony poprzez elementy coachingu zespotowego, pobudzenie
do refleksji na temat osobistych schematdéw codziennego dziatania i stojacych za tym przekonan.
Zatozeniem prowadzacego jest doprowadzenie uczestnikdw do stworzenia wtasnej, osobistej filozofii
zarzadzania sobg w czasie, ktora bedzie taczyta dotychczasowe dobre nawyki, a jednocze$nie zostanie
wzbogacona o nowe tresci i umiejetnosci.

Kto powinien uczestniczy¢

Dla pracownikéw na kazdym szczeblu organizacji.

Zakres poruszanych zagadnien

e Czym jest czas i czy mozna nim zarzadzacé? - wprowadzenie
e Miej wplyw na to co robisz- wyznaczaj cele.
o metoda SMART, cele wg zasad coachingowych
o0 na co nalezy zwracaé uwage przy formutowaniu swoich celéw
o kontrola i weryfikacja celéw
o wyznaczanie celéw krétkoterminowych i perspektywicznych
e Miej czas na to co dla ciebie jest najwazniejsze - ustalaj priorytety.
o matryca zarzadzania czasem Eisenhowera
o metoda ABC
o zasada 80/20.
e Inwestycja w planowanie.
o zasada 60/40
metoda ALPEN
metoda GTD
rytm dobowy

O O O O

rézne sposoby planowania

e Jak mie¢ ,wiecej czasu” - poznaj swoje nawyki i zacznij zmiane
o sporzadzanie budzetu czasu — na co zuzywamy nasz czas
o diagnozowanie tzw. ztodziei czasu
o sposoby radzenia sobie z najwiekszymi ztodziejami czasu

Wymagania wstepne

Brak formalnych wymagan wstepnych.
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Metoda szkolenia

Warsztat:

O
@)
O
@)
O
O
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analiza studium przypadku
symulacje - odgrywanie rél
praca w grupach

dyskusje, wymiana doswiadczen
udzielanie informacji zwrotnych
analiza fragmentow filmow
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praca nad konkretnymi problemami, z ktédrymi uczestnicy spotykaja sie w zyciu zawodowym lub osobistym

Czas trwania szkolenia

2 dni

Poziom szkolenia

Sredni
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