studio KM Studio - szkolenia Inspirujemy do rozwaoju
szkolenia

~Zarzgdzanie sobg w czasie.”

Opis szkolenia:

“Zarzadzanie soba w czasie” zostato stworzone w celu skomasowania narzgdzi majacych
za zadanie poszerzenie efektywnos$ci w pracy oraz zbalansowania zycia zawodowego i
prywatnego. Szkolenie zaczyna si¢ rozpoznaniem jakie straty czasu towarzysza
Uczestnikowi na co dzien zar6wno w pracy, jak i w trakcie odpoczynku i zycia
rodzinnego. W dalszym przebiegu uczestnicy starajg si¢ znalez¢ alternatywne
mozliwosci, aby rozwigza¢ problem osobistej niewydajnosci, w trakcie segmentu na
temat okreslania celéw. Nastepnie szkola si¢ klasyfikowa¢ zadania z wykorzystaniem
metody SMART - piorytetyzuja swoje cele, okreslaja harmonogram plandéw
krotkoterminowych oraz diugoterminowych. W trakcie trwania kursu uczestnikom
przedstawiane jest wiele technik optymalizujacych ich efektywno$¢ w czasie i
przestrzeni (porzadkowanie biurka i pulpitu komputera, zajmowanie si¢ mailami i
plannerem, sporzadzanie list organizujacych zadania, wykresy efektywnos$¢ - najwyzszej
i najnizszej - ALPEN itd), a takze planowanie z wykorzystaniem metod graficznych.

W kursie zawarty jest rowniez modul dotyczacy asertywnosci w kontekscie zarzadzania
soba w czasie (umiejetnos¢ asertywnego odmawiania). Poruszamy rowniez watek
szkodliwych przekonan i nawykow.

W trakcie szkolenia uczestnik uczy sie:

produktywnie planowac¢ swoje zadania

relaksowania z wykorzystaniem odpowiednich technik
swiadomie okresla¢ swoje cele

potegowac wlasng efektywnos¢

Program szkolenia:
1. Okreslanie celu - najwazniejsza rzecz w zarzadzaniu soba w czasie.

e ustalanie priorytetéw (analiza SMART)
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e czy cel jest zalezny od motywac;ji?
2. Obmyslanie krokow

e metoda ALPEN
e racjonalna organizacja dnia
e dlaczego warto planowac dziatania

3. Podejmowanie celnych decyzji

e wilasciwe priorytetyzowanie

e technika Eisenhowera

e rozdzielanie zadan

e zasada ABC

e nauka dyscypliny w pracy i zyciu prywatnym

4. Zarzadzanie sobg w czasie a wspolpraca interpersonalna

e bycie asertywnym jako spos6b do lepszej gospodarnosci czasem
e przejrzyste i klarowne przekazywanie informacji innym
e dobrze zaplanowane i zrealizowane spotkanie to osiaganie celu bez straty czasu

5. Najczestsze bledy w zarzadzaniu soba w czasie

pracoholizm
odwlekanie
perfekcjonizm
zachowanie typu A

6. Jak radzi¢ sobie z pochlaniaczami czasu

7.Jak radzié sobie ze stresem, by traci¢ mniej czasu

e techniki relaksacyjne
e zarzadzanie sobg w czasie mimo dtugotrwatego stresu
e pokona¢ tremeg, by efektywniej osiggac cele

8. Wydajny odpoczynek

9. Sporzadzanie indywidualnych strategii dzialan (zawodowych/prywatnych)
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Metodologia:

W trakcie szkolenia korzystamy z nastepujacych metod:

e pracaindywidualna (testy, ankiety, autoanaliza)
e praca w grupach
e filmy szkoleniowe
e symulacje, gry
e udzielanie informacji zwrotnych
e mini-wyktady (prezentacja Power-Point)
e praca nad konkretnymi problemami, z ktérymi uczestnicy spotykaja si¢ w zyciu
zawodowym lub osobistym
Informacje organizacyjne:
[lo$¢ godzin szkolenia: 12 godzin / 2dni
Godziny szkolenia: 9:15-15:15
Miejsce szkolenia: £.6dz, ul Piotrkowska 125 - KM Studio - szkolenia
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