Zarzadzanie soba w czasie

Gtownym celem szkolenia jest uswiadomienie uczestnikom istoty zagadnienia zarzadzania sobg samym poprzez
zarzadzanie czasem. Zrozumienie faktu, ze kazdy cztowiek dysponuje identyczng iloscig zasobu, jakim jest czas, a stowa
,hie mam czasu” wynikajg jedynie z percepcji planu dnia, jaki sami sobie tworzymy, pozwalajg uczestnikom podjgé
Swiadoma i silnie ugruntowang decyzje o zmianie swoich rutynowych zachowan.

Szkolenie przeznaczone jest w szczegdélnosci dla oséb, Po szkoleniu uczestnicy:

ktére spefniaja przynajmniej 3 z ponizszych kryteriow: e S bardziej sSwiadomi wtasnego wptywu na zaplanowanie

® Wiecznie nie maja czasu, wciaz sg zapracowane. kazdego dnia.

Znajg metody i narzedzia wspierajagce planowanie
i rangowanie priorytetow oraz potrafig z nich korzystac.

S') Biorg na siebie zbyt wiele obowigzkdw, po czym nie sg
w stanie poradzi¢ sobie z ich realizacja.

) Odczuwaja skutki zmeczenia praca, jej monotonig lub Maja wigcej czasu dla siebie lub na dodatkowe projekty.

nadmiarem.
S bardziej uporzadkowani.

:') Nie dysponujg narzedziami (lub nie potrafig ich uzywac)
utatwiajacymi porzadkowanie priorytetéw i planowanie
pracy.

Sg bardziej efektywni, potrafig zrobi¢ wiecej w tej samej
jednostce czasu.
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Potrafia odmodwié, kiedy kto$ prdbuje zrzuci¢c na nie
dodatkowe obowigzki, na ktorych realizacje nie posiadajg
zasobow.

@ Nie potrafig poradzi¢ sobie z nadmiarem obowigzkéw,
przez co stres towarzyszy im przez wiekszos$¢ czasu.

9 Majg problem z asertywnym odmawianiem, przez co
biorg na siebie dodatkowe obowigzki.
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Rzadziej zostajg po godzinach a mimo to, s3 w stanie
wykonac prace na ktdrg do tej pory brakowato im czasu.

3 Czesto zostajg po godzinach lub/i biorg prace do domu. :_) Kazdy dzieft rozpoczynaja od planowania

Podczas szkolenia uczestnicy przecwiczg w praktyce techniki i narzedzia optymalnie do pasowane do ich formy pracy
i wyjdg ze szkolenia z gtowg petng pomystéw oraz zaplanowanym i zorganizowanym kalendarzem na najblizszy okres
czasu.

Inwestycja:

Szkolenie dwudniowe dla grupy 12-osobowej

z success fee:  9.400 PLN netto /2 dni (4.700 PLN netto / 1 dzien)
bez success fee: 8.480 PLN netto / 2 dni (4.240 PLN netto / 1 dzien)

Przy zamodwieniu szkolenia prowadzonego wg naszego standardowego scenariusza, na pewno nie zaptacisz za nie

wiecej, niz podana wyzej cena. Mozliwe jednak, Zze zaptacisz mniej. Ewentualne rabaty na to szkolenie
uzaleznione sg od wielkosci zamdwienia oraz liczebnosci grupy. Po szczegétowa wycene zapraszamy do kontaktu.

www.trainyou.pl



Program szkolenia

Dzien 1

3]

Zapoznanie sie z uczestnikami, ustalenie zasad obowigzujgcych na szkoleniu, przedstawienie
programu, przedstawienie trenera, zebranie oczekiwan.

Natura czasu — natura naszej pracy czyli zarzadzanie czasem vs. Zarzadzanie dziataniami

Omdwienie podstawowych zasad, ktére wptywajg na efektywnos¢ osobistg wg. metody GTD.
Davida Allena

Cwiczenie: ,Indywidualna analiza wykorzystania czasu”

Umyst czysty jak woda — éwiczenie ,Mind Full or Mindful?” — jak rozpocza¢ sztuke
bezstresowej efektywnosci

Technika GTD (David Allen) — czyli jak skupi¢ sie na rzeczach naprawde waznych zamiast na
pilnych. — czyli praktyczne podejscie do Macierzy Eisenhowera.

Analiza strumienia zadan — diagram GTD
Cwiczenia z diagramem GTD i kalendarzem.
Planowanie naturalne vs. Planowanie reakcyjne

Techniki naturalnego planowania (wyznaczanie celu, Macierz ABC, Reguta 60/20/20 w
planowaniu)

® Podsumowanie pierwszego dnia.
Dzien 2
® Przypomnienie zagadnieri z dnia pierwszego.
® Dodatkowe narzedzia i techniki: krzywa REFA, Wykres Ganta, Takt time, Metoda ALPEN,
Technika Pomodoro,
® Prawo Pareto i Parkinsona w planowaniu
® Zasady organizacji przestrzeni pracy.
® Cwiczenie: ,Zaplanuj to efektywnie” oraz , Goni¢ ztodziejal” — prze¢wiczenie poznanych
narzedzi.
® Wewnetrzne i zewnetrzne przeszkody w zarzadzaniu sobg w czasie
® Praktyczne metody ograniczania wptywu ztodziei czasu - Ochrona wtasnego czasu pracy.
® Kalendarz czy organizer, papierowy czy elektroniczny — co sie sprawdzito, co dziata, co
jeszcze moze pomdc, co sie zmienito, co pomogto w zmianie - sprawdzenie jak dziatajg
metody zarzadzania kalendarzem w praktyce.
® Horyzonty skupienia - jak dziata planowanie w réznych perspektywach (dtugo, $rednio
i krétkoterminowej).
® Planowanie dzienne, tygodniowe i miesieczne - dodatkowe narzedzia.
® Krzywa wydajnosci - co sie zmienito, co jeszcze moze pomdc.
® Wypracowanie indywidualnych sposobéw na implementacje nowych narzedzi, poprawe

dotychczas stosowanych i kontynuacje w dalszej perspektywie najlepiej dziatajgcych.
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