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Celem szkolenia jest:
- zapoznanie sie z narzedziami, technikami i zasadami z zakresu zarzadzania soba
W czasie
- usprawnienie indywidualnego stylu zarzgdzania sobg w czasie
- nabycie umiejetnosci okreslania priorytetéow i wyznaczania celéw
- zwiekszenie skutecznosci w realizacji zadan
- usprawnienie procesu planowania i podejmowania decyzji

| Metody

Szkolenie , Efektywne zarzadzanie czasem” prowadzone bedzie w formie warsztatow,
podczas ktérych uczestnicy/uczestniczki pracowac¢ bedy zaréwno w podgrupach jak
i indywidualnie.

Uczestnicy/uczestniczki otrzymajg skrypt umozliwiajgcy im prace podczas zajeé, jak i po
ich zakonczeniu.

Szkolenie prowadzone bedzie réznorodnymi metodami szkoleniowymi:

- mini wyktady z prezentacjami multimedialnymi

- dyskusje i burze mézgéw — angazowanie uczestnikdw/uczestniczek do wymiany
doswiadczen i opinii

- ¢wiczenia w parach i w matych grupach

- praca indywidualna w oparciu o testy i ankiety

Trenerzy

Karolina Dorozata

Dzien pierwszy — Czym jest dla mnie czas i czy potrafie nim zarzadzaé?

Czas Tematyka

15.00-16.30 | Warsztat wprowadzajacy

v' Omdwienie celéw szkolenia i korzysci dla uczestnikdw
v Okre$lenie zasad szkolenia

v" Cwiczenie inaugurujace szkolenie

16.30-17.00 | Obiad

17.00-17.45 | Warsztat integracyjny

v" Cwiczenia integracyjne umozliwiajace zbudowanie atmosfery
wspotpracy w grupie szkoleniowej

17.45-18.30 | Style zarzadzania czasem
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v Réine style pracy, efektywnosci i mozliwosci koncentracji cztowieka

18.30-18.40 | Przerwa
18.40-19.25 | Style zarzadzania czasem

v Rézne typy pracownikdw i refleksje na temat czasem
19.25-20.10 | Autoanaliza

v Analiza wtasnego stylu zarzadzania sobg w czasie
20.10-20.15 | Przerwa
20.15-21.00 | Podsumowanie pierwszego dnia szkoleniowego

v Omodwienie
v Dyskusja

Dzien 2 — Co mi utatwia, a co utrudnia zarzgdzanie sobg w czasie?

Czas Tematyka
15.00-16.30 | Indywidualny styl zarzadzania sobg w czasie
v Diagnozowanie alokacji czasu na przyktadzie wtasnej sytuacji zyciowej
v Analiza kryteridow wptywajgcych na zarzadzanie sobg w czasie
16.30-17.00 | Obiad
17.00-17.45 | Wyznaczanie celow
v’ Zasady utatwiajgce formutowanie celéw
v' Wybranie i doprecyzowanie najistotniejszego celu
17.45-18.30 | Wyznaczanie celdw
v" Réznorodnoscé celéw i wptyw otoczenia na ich osigganie
v" Techniki utatwiajgce realizacje celu
18.30-18.40 | Przerwa
18.40-19.25 | ,Pozeracze czasu”
v Zdefiniowane problemdw w obszarze zarzadzania sobg w czasie
v Najczestsze przyczyny marnowania czasu
19.25-20.10 | ,Pozeracze czasu”
v" Srodki zaradcze mozliwe do zastosowania w celu przeciwdziatania
najczestszym przyczynom nieefektywnego zarzadzania sobg w czasie
20.10-20.15 | Przerwa
20.15-21.00 | Podsumowanie drugiego dnia szkoleniowego

v" Omodwienie
v Dyskusja

Dzien 3 — Ktére zadania sg dla mnie najwaziniejsze i czy umiejetnie planuje ich

realizacje?
Czas Tematyka
15.00-16.30 | Ustalanie priorytetéw
v Zasady pomagajace w ustalaniu waznosci zadar i maksymalizacji
wydajnosci
v Techniki pomocne przy nadawaniu zadaniom priorytetéw
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16.30-17.00 | Obiad
17.00-17.45 | Ustalanie priorytetéw
v Okreslenie wagi poszczegblnych zadan w strukturze wykorzystania
czasu
v" Formutowanie pytah pomocnych przy nadawaniu waznosci
priorytetom
17.45-18.30 | Planowanie dziatan
v/ Zasady planowania
v' Tworzenie harmonogramu dziatan
18.30-18.40 | Przerwa
18.40-19.25 | Planowanie dziatan
v Techniki skutecznego planowania
v" Narzedzia wspierajgce efektywne planowanie
19.25-20.10 | Planowanie dziatan
v' Btedy w planowaniu
v' Opracowanie osobistego planu dziatan
20.10-20.15 | Przerwa
20.15-21.00 | Podsumowanie drugiego dnia szkoleniowego

v" Omodwienie
v Dyskusja

Dzien 4 — Co mi pomaga, a co przeszkadza w podejmowaniu decyzji i doprowadzaniu
spraw do konca?

Czas Tematyka
15.00-16.30 | Podejmowanie decyzji
v Techniki utatwiajgce podejmowanie decyzji
v’ Identyfikacja trudno$ci w podejmowaniu decyzji
16.30-17.00 | Obiad
17.00-17.45 | Podejmowanie decyzji
v' Postawy przeszkadzajgce zarzgdzaé sobg w czasie i utrudniajgce
podejmowanie decyzji
v Przeciwdziatanie postawom trudnym i motywowanie dziatan
17.45-18.30 | Podejmowanie decyzji
v’ Zatatwianie spraw do korica
18.30-18.40 | Przerwa
18.40-19.25 | Radzenie sobie ze stresem
v" Przyczyny i objawy stresu
v Indywidualne metody radzenia sobie w sytuacji stresowej
19.25-20.10 | Radzenie sobie ze stresem
v" Techniki antystresowe
20.10-20.15 | Przerwa
20.15-21.00 | Podsumowanie szkolenia
KAPITAL LUDZKI UNIA EUE&%?ESJ;(G :* ’ *‘; Projekt wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

FUNDUSZ SPOLECZNY Faopk

w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego



Kreatywny Humanista

S Wyisza Szkola Pedagogiczna TWP w Warszawie

Humanista

v Omodwienie
v Dyskusja
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