ZARZADZANIE SOBA W CZASIE
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Fr Szkolenie 2-dniowe

Zarzgdzanie czasem

Dystraktory zew.

Dystraktory wew.

Priorytety

Skuteczna odmowa

Psyche i ciato

Podsumowanie

Czym jest zarzadzanie czasem. Korzysci dla

pracownika i zespotdéw z wdrozenia dobrych praktyk
organizacyjnych.

Zewnetrzne destruktory zarzadzania czasem —
zasady pracy wtasnej, spotkan, mailingu i rozmow
telefonicznych.

Wewnetrzne dystraktory zarzadzania czasem —
powody prokrastynacji i metody na jej niwelowanie,
realne planowanie czasu zgodnie z regutg 60/40,
Parkinsona i Salami.

Matryca Eisenhowera jako metoda do ustalania
priorytetow w celu realistycznego planowaniu czasu.

Nieumiejetnos¢ odmawiania jako dystraktor
efektywnego planowania. Skuteczna odmowa w

uzasadnionych przypadkach - metoda zdartej ptyty i
komunikat Ja.

Jak czynniki psycho-fizyczne wptywajg na
umiejetnosc zarzadzania sobg w czasie - krzywa
Refa, koncentracja uwagi, rozpraszajgce emocje.

Wyznaczenie do 3 konkretnych dziatann do wdrozenia
W codziennej pracy.
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Dyskusja pozwalajgca budowac refleksje i
porownywac zdobytg wiedze do doswiadczen.

Odgrywanie rol pozwalajace przecwiczyc¢ poznane
metody w komfortowych warunkach.

Cwiczenia indywidualne i grupowe pozwalajace
przec¢wiczyC poznana technike na przyktadach.

Wyktady pozwalajgce na przekazanie
teoretycznych podstaw poznanych metod i
technik.

Wzmacnianie nowych umiejetnosci poprzez
powtorki oraz informacje zwrotng od Trenera.

Zapraszamy kazdego, kto w Swiecie petnym zadan,
terminow i zobowigzan potrzebuje skutecznie
zarzadzac 86 400 sekundami, jakimi dysponujemy
w ciggu doby.
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