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sUmiejetnos¢é planowania i zarzadzanie sobg w
Temat czasie.”
llo$¢ uczestnikéw Max 6 oséb Koszt 1098 PLN netto od osoby
Dtugos¢ szkolenia jednodniowe: 6 godzin + przerwy kawowe i lunch
Oznaczenie CMB4

Cel szkolenia:

Czesto styszymy o zarzadzaniu czasem. Wedtug mnie na czas wptywu nie mamy: on po prostu ptynie. Mamy
natomiast wptyw na to w jaki sposdb zaplanujemy wtasne aktywnosci w ramach dostepnego czasu, o czym
zadecydujemy, ze stanie sie naszym priorytetem. Jest to szczegdlnie wazne, kiedy jako na menedzerach
spoczywa na nas odpowiedzialnos$¢ planowania czasu swoim ludziom.

Czesto Uczestnicy moich szkolen powatpiewajg w sens planowania mdwigc, ze wiecej czasu pochtania im samo
planowanie, niz wykonanie danej czynnosci. Zabawne! Co zrobic¢, zeby wykorzystac¢ planowanie nie stajgc sie
jego niewolnikiem?

Metody pracy jakie stosujemy podczas szkolenia:

W trakcie zajeé czasie pracujemy niemal wytgcznie interaktywnie. Aranzujemy gry i scenki, w czasie ktérych
Uczestnicy dostajg praktyczne narzedzia oraz mogg doswiadczyé réznych rél i zdobyé dzieki temu nowa
perspektywe. Poza tym realizujemy mndstwo ¢wiczen i zabaw edukacyjnych. We wszystkich éwiczeniach
indywidualnych korzystamy z realnych przyktadéw Uczestnikéw, ktére poza walorem praktycznym stuzg
rowniez wymianie doswiadczen i wyciggnieciu wnioskéw. Warsztaty oparte sg na cyklu uczenia Kolba, zgodnie
z ktérym wychodzimy zawsze od osobistego doswiadczenia Uczestnikdw. Nastepnie dzieki grom i symulacjom
Uczestnicy mogg przezy¢ to doswiadczenie ponownie; na koniec wzbogacamy je teorig i ¢éwiczeniami.
Uczestnicy podnoszg swoje kompetencje i majg szanse na zmiane niewtasciwych postaw oraz utrwalenie
postaw pozadanych.

Program szkolenia:

Blok 1: Wprowadzenie
e Wozajemne zapoznanie sie uczestnikow i prowadzgcych

e Przedstawienie programu
e Zebranie indywidualnych oczekiwan uczestnikow

Blok 2: Czy zarzadzanie czasem jest mozliwe?
e Ocena wtasnych umiejetnosci gospodarowania czasem
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e Cele zawodowe i prywatne — Twoja wizja przysztosci, Twoje wartosci /marzenia.

e Postrzeganie czasu jako nieodnawialnego kapitatu. Uswiadomienie naszego wptywu na spozytkowanie
dostepnego nam czasu.

Blok 3: Formutowanie celéw
e Metoda okreslania celéow SMART: Specific, Measurable, Achievable, Realistic, Trackable
e Moje cele osobiste i zawodowe (perspektywa dtugo- i krétkoterminowa). Praca indywidualna
e Cele zawodowe i osobiste, hierarchia celéw — uzgodnienie najwazniejszego celu dla stanowiska pracy

Blok 4: Analiza czasu — na co zuzywamy czas?
e Sporzadzanie budzetu czasu (rejestr czasu)
e Okreslenie zewnetrznych i wewnetrznych czynnikéw zmniejszajgcych efektywnosé pracy
e Zdiagnozowanie witasnych ,ztodziei czasu” (np. przedtuzajace sie rozmowy telefoniczne i
bezposrednie, niezapowiedziane wizyty, nadmiar korespondencji elektronicznej i tradycyjnej,
przyjmowanie cudzych zadan, nieodpowiednia organizacja miejsca pracy itp. ) - wypracowanie metod
radzenia sobie z nimi.

Blok 5: Priorytet — co jest najwazniejsze?
e Style dziatania — czy jeste$ uzalezniony od spraw pilnych?
e Jak odrdézni¢ wazno$¢ zadania od jego pilnosci?
e Wybor priorytetdw swojego stanowiska pracy - do czego jestem powotany w firmie?
e Techniki wyboru priorytetéw
— metoda Eisenhowera

— technika ABC
— zasada Pareto

Blok 6: Planowanie czasu
e Plany roczne, kwartalne, miesieczne, tygodniowe

e Elementy zarzadzania projektem: wykres Gantta i Perta
e Planowanie dnia (metoda ALPEN) — plany operacyjne

— tworzenie karty zadan
— uwzglednianie wtasnej krzywej wydajnosci i krzywej zaktécen w firmie
— zasada fizjologiczna: planuj czas na regeneracje sit
— zachowaj rezerwe czasowg (reguta 60/40)
— chronienie czasu na zadania skomplikowanie — unikanie , efektu pity”
— metoda Kartezjusza
— zasada Parkinsona
— elastycznosé w planowaniu
e Motywacja do realizacji planu

— motywacja zewnetrzna i wewnetrzna

— zasady formutowania celdw ( metoda SMART) — czy widzisz to, co chcesz 0siggngc?
— wazne rozpoczecie dnia - od czego zaczgé?

— wypracowanie nawyku aktywnosci

— walka z odwlekaniem — samodyscypliny mozna sie nauczy¢
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Blok 7: Delegowanie zadan — nie wszystko musisz zrobi¢ sam
e Jakie zadania mozna / nalezy delegowaé?

e Zasady skutecznego delegowania - Co delegowaé? Komu? W jaki sposéb?
e Monitorowanie i odbior wykonania zadania

e Korzysci z delegowania dla przetozonego i pracownika

Blok 8: Zasady organizacji czasu i pracy
e Zasada Parkinsona
e Jaka cze$¢ dostepnego czasu planowac? Reguta 60/40
e Krzywa aktywnosci dobowej
o  Efekt pity”
e Wykorzystanie narzedzi pomocnych w organizacji czasu: terminarze, narzedzia elektroniczne
e Cwiczenie: zaplanuj swdj dzien

Blok 9: Ztodzieje czasu
e |dentyfikacja ztodziei czasu. Kwestionariusz

e Woypracowanie sposobdéw przeciwdziatania wybranym ztodziejom czasu. Praca technikg burzy mézgéw

Blok 10: Stres i napiecie jako bariery w zarzadzaniu czasem
e Stresogenny spadek efektywnosci

e Putapka wypalenia zawodowego

e Przeglad technik antystresowych i antywypaleniowych

Blok 11: Podsumowanie
e Wzmocnienie efektéw uczenia sie: co i w jaki sposdb wprowadze w zycie?
e Rozdanie certyfikatéw i pozegnanie

Korzysci:
Dzieki szkoleniu uczestnicy nauczg sie jakie prawa sg zwigzane z funkcjonowaniem cztowieka w czasie. Beda
rowniez potrafili wykorzysta¢ dostepne narzedzia planowania w celu zaplanowania pracy witasnej i zespotu.
Nauczg sie co jest obiektywnym priorytetem i beda potrafili wybierac te priorytety.

Dzieki udziatowi w treningu jego uczestnicy:
e poznaj3 i beda potrafili zastosowac zasady efektywnej organizacji czasu i pracy
e nauczg sie prawidtowo okresla¢ priorytety w pracy
e bedg potrafili efektywnie okresla¢ cele zawodowe
e ograniczg wptyw ,ztodziei czasu”

e ograniczg wptyw czynnikéw osobowosciowych oraz stresu na nieefektywne gospodarowanie czasem



