AN KM Studio - szkolenia Wspieramy ludzi w ich dziataniach
studio

~Zarzgdzanie czasem: efektywna praca, dobry wypoczynek”

Opis szkolenia:

Szkolenie jest pomyslane jako zbiér narzedzi do zwickszania efektywnos$ci dziatan
zawodowych oraz wprowadzania réwnowagi migdzy praca a odpoczynkiem. Kurs
rozpoczyna diagnoza strat czasu zaréwno w zyciu zawodowym jak i prywatnym.
Nastepnie uczestnicy szukaja rozwigzan dla wilasnej nieproduktywnosci w module
dotyczacym formutowania celéw, dalej ucza si¢ porzadkowaé¢ zadania w oparciu o
SMART- cele, wyznaczajg priorytety, tworza spojne plany dzialan krotko i
dtugoterminowych. Podczas szkolenia prezentujemy mnoéstwo technik utatwiajgcych
porzadkowanie aktywnosci w czasie i przestrzeni ( zachowanie porzadku na biurku i
pulpicie, praca z mejlami, praca z kalendarzem, listy rzeczy do zrobienia, wykresy
wlasnej najwickszej i najmniejszej efektywnosci, ALPEN, itd.) a takze graficzne metody
planowania.

Poruszamy, poza tym, watek asertywnos$ci w kontekscie zarzadzania czasem ( skuteczne
odmawianie), pokazujemy jak pracowa¢ z przeszkadzajagcymi przekonaniami i
nawykami.

Uzyskane umiejetnosci:

- ekonomiczne planowanie zaje¢ i zadan

- poznanie technik relaksacyjnych

- umiejetnos$¢ wyznaczania celow do realizacji
- zwigkszenie efektywnosci dziatan

Program szkolenia:

1. Ustalanie celu dzialan, czyli okreslanie tego, co najwazniejsze w zarzadzaniu
czasem

-jakie sg priorytety (analiza SMART)
- czy cel dzialania zalezy od motywac;ji?

KM Studio - szkolenia

ul. H. Sienkiewicza 22
90-114 t 6dz

Tel: 512-344-837 kmstudio@kmstudio.com.pl
512-344-836 www.kmstudio.com.pl



I KM Studio - szkolenia Wspieramy ludzi w ich dziataniach
studio

2. Planowanie dzialan

- technika ALPEN
- dobra organizacja dnia
- zalety planowania dziatan

3. Podejmowanie trafnych decyzji
- przypomnienie priorytetow
- technika Eisenhowera
- delegowanie zadan
- zasada ABC

- wprowadzanie dyscypliny w zyciu codziennym: prywatnym i zawodowym 4.

Organizacja czasu a wspolpraca i budowanie relacji z ludzmi

- asertywnos¢, droga do oszczgdnosci czasu
-jasna i rzeczowa komunikacja z ludzmi
- planowanie i prowadzenie udanych spotkan, czyli osiaganie celu bez straty czasu 5.

Najczestsze bledy, ktore przeszkadzaja zarzadzaé¢ czasem

- odwlekanie
- perfekcjonizm
- pracoholizm
- zachowanie typu A
6. Jak radzi¢ sobie z pochlaniaczami czasu
7. Radzenie sobie ze stresem
- przyktady ¢wiczen relaksacyjnych
- jak efektywne zarzadza¢ czasem mimo przedtuzajacego si¢ stresu -
kontrolowanie tremy jako krok do efektywnej realizacji celéw

8. Efektywny odpoczynek

9. Opracowywanie indywidualnych planéw dzialan (zawodowych/ prywatnych)

Metodologia:
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Podczas szkolenia wykorzystujemy nastepujace metody szkoleniowe:
- praca indywidualna (testy, ankiety, autoanaliza)

- praca w grupach

- filmy szkoleniowe

- symulacje, gry

- udzielanie informacji zwrotnych

- mini-wyktady (prezentacja Power-Point)

- praca nad konkretnymi problemami, z ktéorymi uczestnicy spotykaja si¢ w zyciu
zawodowym lub osobistym

Informacje organizacyjne:
[lo$¢ godzin szkolenia: 12 godzin / 2dni
Godziny szkolenia: 9:15-15:15
Miejsce szkolenia: ul. H. Sienkiewicza 22, 90-114 £6dz - KM Studio - szkolenia
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