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EFEKTYWNOSC ZARZADZANIA SOBA W CZASIE

e
WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Efektywnos$¢ osobista to umiejetnosé pozwalajgca osigga¢ mozliwie najlepsze wyniki podejmowanych
dziatan, przy minimalizowaniu naktadu pracy, czasu oraz energii potrzebnej do wykonania zadania. Nasze
zajecia to praktyczny warsztat, podczas ktérego:
* poznamy bariery utrudniajgce skuteczne zarzadzanie soba w czasie,
* pokazemy metody jak ustalaé priorytety oraz planowac krétko i dtugoterminowo.
e przecwiczymy metody, ktore pozwolg na planowanie pracy i unikanie jej odktadania na pdznie;j.
Dodatkowo przestawmy i omdéwimy techniki motywacji i automotywacji. Jesli masz problemy
z zarzgdzaniem swoim czasem, ustalaniem priorytetéw lub motywacjg do pracy lub tez chcesz poprawié
swaoj warsztat pracy by osiggac jeszcze lepsze rezultaty w swojej pracy to szkolenie jest wtasnie dla Ciebie!

CELE | KORZYSCI:
+ Celem szkolenia jest przekazanie zestawu praktycznych metod zarzadzania sobg w czasie
z uwzglednieniem presji czasu w celu zwiekszenia efektywnosci.
+  Co uczestnik bedzie wiedziat po szkoleniu? Czyli czego dowie sie w trakcie trwania szkolenia?
— Dokona oceny obecnej sytuacji i pozna praktyczne wskazéwki do wykorzystania w trakcie pracy.
— Dokona oceny wykorzystywania czasu w swoim aktualnym zyciu.
— Dokona analizy wykorzystania czasu w swojej pracy.
— Pozna bariery psychologiczne, ktdre utrudniajg zarzagdzanie sobg w czasie.
— Pozna narzedzia do zarzgdzania czasem i nauczy sie praktycznie je wykorzystywaé w nowej
sytuaciji.
— Nauczy sie, w jaki sposdb ustalac¢ priorytety i odrézniaé rzeczy wazne od niewaznych.
— Pozna narzedzia do zarzagdzania czasem.
— Nauczy sie wykorzystywaé poznane narzedzia do planowania i wykonywania dziatan.
— Nauczy sie tworzy¢ listy kontekstowe.
— Nauczy sie korzysta¢ z Metody Alpen.
— Nauczy sie wykorzystywaé Metode Pomodoro.
— Pozna,metode zaby”, ,zasade jednego”, ,,zasade 2 minut”, ,regute 5...4...3...3...2...1
— Nauczy sie planowa¢ w nowej rzeczywistosci zawodowej, gdzie presja czasu wymaga zmiany
podejscia do zadan.
— Zmniejszy odczuwanie stresu.
— 0Odzyska poczucie kontroli nad swoj3 praca.
— Zwiekszy zaufanie do podejmowanych decyzji.
— Wzmocni kompetencje elastycznego reagowania w zmiennym srodowisku pracy i naptywajacych
z zewnatrz zadan.
— Pozna metody i techniki skutecznego osiggania celéw i podejmowania decyzji.
— Pozna metody motywowania sie.
* Co uczestnik bedzie umiat? Czyli czego sie nauczy i jak bedzie potrafit wykorzysta¢ dang wiedze
w praktyce?
- Nauczy sie, w jaki sposéb ustalac priorytety i odrdzniaé rzeczy wazne od niewaznych.
- Bedzie potrafit poprawnie formutowac cele krétko i dtugoterminowe.



Nauczy sie planowa¢é dziatania konieczne do osiggania celéw.

Nauczy sie wykorzystywac poznane narzedzia do planowania i wykonywania dziatan.

Nauczy sie tworzy¢ listy kontekstowe.

Nauczy sie korzystaé z Metody Alpen.

Nauczy sie wykorzystywac Kalendarz tygodniowy.

Nauczy sie wykorzystywac¢ Metode Pomodoro.

Nauczy sie bardziej efektywnie wykorzystywaé codzienne narzedzia pracy

Pozna metody automotywac;ji.

Zdobedzie umiejetnosc szybkiego ,ruszania z miejsca”, realizowania zalegtych zadan i projektéw
Nauczy sie zmniejszac ilos¢ ,,pozarow” i stresu w miejscu pracy.

Jakie kompetencje spoteczne ma szanse rozwinaé/naby¢ uczestnik korzystajac ze szkolenia?

Zwiekszy kompetencje samos$wiadomosci.

Bedzie umiat sie zmotywowac.

Uswiadomi sobie przyczyny wtasnych problemdéw z zarzgdzaniem czasem i wypracuje nowe,
skuteczniejsze rozwigzania.

Przejmie kontrole nad sprawami zawodowymi i osobistymi.

Zmniejszy odczuwanie stresu.

Odzyska poczucie kontroli nad swoja praca.

Zwiekszy zaufanie do podejmowanych decyzji.

Zwiekszy kompetencje relacyjne i asertywne.

Zwiekszy samoswiadomo$é dotyczacg roli systemu wartosci i priorytetéow.

Wzmocni kompetencje elastycznego reagowania w zmiennym srodowisku pracy i naptywajacych
z zewnatrz zadan.

Zmieni nastawienie i styl pracy w kierunku skupiania sie na osigganiu istotnych celéw mimo
presji czasu.

Wzrosnie jego efektywnosc¢ biznesowa poprzez zwiekszenie umiejetnosci zarzgdzania czasem.
Bedzie mie¢ lepsze samopoczucie, poprawi skutecznosci i efektywnosci pracy.

PROGRAM:

Modut I. Psychologia zarzadzania czasem. Strukturalizacja czasu — najpierw rzeczy najwazniejsze, czyli
jak ustalac priorytety.

Cel: Uswiadomienie uczestnikom barier utrudniajgcych skuteczne zarzgdzanie sobg w czasie. Poznanie
metod ustalania priorytetow.

Pozytywne i negatywne nawyki zwigzane z wykorzystaniem czasu

Obalamy mity — wielozadaniowos¢ i twdrczy batagan

Codzienna rutyna —ile czasu przecieka nam przez palce?

Pozeracze czasu — przyczyny i srodki zaradcze

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

Metoda ABC — najpierw wazne czy pilne?

Matryca Eisenhowera — jak jg wykorzystaé w nowej rzeczywistosci i ustrzec sie prokrastynac;ji?

Modut Il. Sztuka planowania dziatan krétko i dtugoterminowych — jak ustali¢ schemat i rytm dnia, jak
planowac pod presjg czasu?

Cel: Poznanie metod planowania krétko i dtugoterminowego. Poznanie wskazowek utatwiajgcych
ustalenie schematu dnia i okreslenie rytmu dnia.

Strategia Vonneguta. Dlaczego myslenie wizjonerskie ma sens?

Krzywa wydajnosci pracy. Jak jg okresli¢ i wykorzysta¢ w planowaniu zadan?

Metoda ALPEN. Jak wykorzystaé do robienia harmonogramu?

Metoda 5/3. lle czasu mozesz zaplanowac, zeby mie¢ poczucie sprawczosci?

Reguta 60 : 40. Jak planowac realistyczne plany?

Kalendarz Covey'a. Planowanie tygodniowe.

Hierarchia waznosci zadan tygodniowych wg K. Abrahama.

Czyje ,matpy” nosisz na swoich plecach. Sztuka asertywnosci.



« Jaksie pozby¢ przyTAKiwnia, ktéra wywotuje prokrastynacje?
Modut lll. Jak przezwyciezy¢ che¢ odktadania pracy na pdzniej
Cel: Poznanie metod planowania pracy wtasnej w celu przezwyciezania checi odktadania na pdzniej
e Hierarchia potrzeb wg A. Maslowa — dlaczego praca czasem nas frustruje?
e Zasady wspomagajgce motywacje i lepsze zarzadzanie czasem w pracy w celu podniesienia
efektywnosci pracy:
- ,Zasadal”
— ,Zasada 2 minut”
- ,Zjedz te zabe”
- ,Reguta5..4..3..2..1"
— Metoda CUD - u
— Dwa ekspresowe rozwigzania Keith Abrahama
Modut IV. Nawyki nie musza by¢ zte — jak wykorzysta¢ nawyki do lepszego zarzadzania czasem w pracy?
Jak sie motywowac?
Cel: Opracowanie skutecznych metod dziatania w pracy w celu zwiekszenia efektywnosci zawodowe;j
i osobistej. Metody motywowania sie.
+  Motywacja. Co zrobi¢, zeby nam sie tak chciato, jak nam sie nie chce.
« ,ZEN TO DONE” Leo Babauty. Jak nawyki wspierajg naszg efektywnos$¢? Innowacyjne podejscie
utatwiajgce organizacje pracy
»  Listy kontekstowe. Samokontrola i redukcja codziennego stresu
- Swiadome wykorzystanie Prawa PARKINSONA
« Jak maksymalnie wykorzystywa¢ swodj umyst. Organizacja jednostek pracy umystowej, krzywa
wydajnosci dobowej, przerwy, relaks i koncentracja, celebrowanie sukcesow.
« Celebracja Dlaczego sie wynagradzac i konczy¢ dzien z pozytywnym mysleniem?

ADRESACI:
Szkolenie adresowane do 0sdéb chcacych lepiej zarzadzaé sobg w czasie i zwiekszyé swojg efektywnos¢
zawodowa i osobista.

PROWADZACY:

Trener | stopnia Polskiego Towarzystwa Psychologicznego, certyfikowany Coach Multi Level Coaching,
konsultant, magister edukacji. Od lat szkoli z czestotliwoscig ponad 600 godzin rocznie. Od 2014 roku w
jej szkoleniach wzieto udziat ponad 6000 uczestnikéw. Ma bogate doswiadczenie w prowadzeniu szkolen
dla administracji publicznej, prowadzi réwniez szkolenia biznesowe. Na state wspdtpracuje z
Uniwersytetem Adama Mickiewicza w Poznaniu ze studentami studiéw podyplomowych i dziennych.
Przez kilka lat prowadzita szkolenia ,Efektywne przetwarzanie informac;ji” dla studentéow Szkoty Gtoéwnej
Handlowej, Politechniki Warszawskiej, Akademii Medycznej. Od 2008 roku jest certyfikowanym coachem
(certyfikat MLC), prowadzi indywidualne treningi z menedzerami wyzszego szczebla i wtascicielami firm.
Oprécz business coachingu i manager coachingu prowadzi réwniez life coaching.
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Efektywnos¢ zarzagdzania soba w czasie

Szkolenie bedziemy realizowali w formie stacjonarnej:
AS-BUD CENTRUM KONFERENCYJNE, ul. Aleje Jerozolimskie 81/25, Warszawa

BER

4 listopada 2022 r. Szkolenie w godzinach 09:00 - 15:30
Cena: przy zgtoszeniu do 4 pazdziernika 409 PLN netto/os po 4 pazdziernika 459 PLN
netto/os.
Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania szkolenia ze Srodkow
publicznych.
CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu stacjonarnym,
materiaty szkoleniowe w wersji papierowej, lunch i przerwy kawowe,
certyfikat ukonczenia szkolenia, mozliwos$¢ konsultacji z trenerem.
Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa
KONTAKTU: tel. 604 078 421

szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAILi TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci TAKOO NIEO
lub co najmniej 70% ze srodkow publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Zgtoszenie na szkolenie przyjmujemy poprzez strone www.frdl.mazowsze.pl
do 31 pazdziernika 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




