ORGANIZACJA CZASU PRACY

Cel szkolenia

Celem szkolenia jest zapoznanie uczestnikow z organizowaniem pracy wlasnej i innych.
Poruszane zagadnienia be¢da dotyczyly praktycznych regul zarzadzania czasem, zasad
wyznaczania celéw, planowania, ustalania priorytetow, delegowania zadan, a takze radzenia
sobie w sytuacjach stresujacych.

Szkolenia przygotowane zostalo w formie warsztatow aktywizujacych uczestnikéw, dzigki
czemu beda oni mieli szans¢ przeCwiczenia teoretycznej wiedzy w laboratoryjnych
sytuacjach.

Adresaci

Szkolenie skierowane do os6b, dla ktérych planowanie zadan jest niezbednym elementem
pracy, w szczegélnosci do menedzeréw, kierownikow, lideréw projektéw, pracownikéw
administracyjnych, a takze do wszystkich zainteresowanych tematyka zarzadzania czasem.

Korzysci z uczestnictwa

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy beda:

znali podstawowe zasady zarzgdzania czasem

potrafili ustali¢ priorytety zgodnie z obowigzujacymi zasadami

potrafili efektywnie zaplanowa¢ szereg zadan

znali zasady wyznaczania celow i zasady ich monitorowania

potrafili radzi¢ sobie ze ,,ztodziejami czasu”

potrafili skutecznie delegowa¢ zadania innym

skutecznie radzi¢ sobie w trudnych sytuacjach zwigzanych z brakiem czasu
potrafili zbudowa¢ harmonogramy, taczace w sobie ztozone zaleznosci

Metoda szkolenia:

Szkolenie przeprowadzone jest poprzez:
» wyktad - 20%

* dyskusja - 10%

* ¢wiczenia praktyczne - 70%
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Program szkolenia:

Aktywne podejScie do zarzadzania czasem
Krag regul zarzadzania czasem w pracy i zyciu prywatnym
Organizacja pracy wlasnej poprzez wyznaczanie priorytetow
Sposoby ustalania priorytetow

1. Eisenhower

2. metoda ABC
Zysk 1 strata w planowaniu zadah — szacowanie czasu
Analiza celéw i kontrola ich realizacji
Metoda wyznaczania celow - SMART
Obrany cel a elastyczno$¢ w dziataniu

»Ztodzieje czasu” - czynnosci, sytuacje, ktore nie sprzyjaja efektywnemu zarzadzaniu
czasem

o wewngtrzne i zewngtrzne pochtaniacze czasu
o wplyw na pojawianie si¢ ,,zlodziei czasu”

Analiza wlasnego stylu zarzadzania czasem (jak zarzagdzam czasem?) i zrodet motywacji w
realizacji wyznaczonych zadan (co mnie motywuje?)

Pozytywne spojrzenie na ustalone cele i ich realizacj¢ — radzenie sobie z niepowodzeniami

Techniki analizowania czasu pracy i tworzenie ,,planéw dziatan”
Tworzenie planu pracy i jego kontrola
Delegowanie zadan

Przyczyny i przeszkody w zarzadzaniu czasem

1. Odwlekanie
Konflikty pomigdzy doborem celéw
Nieporozumienia interpersonalne
Lek przed ryzykiem 1 odpowiedzialno$cia
Otoczenie fizyczne
Brak taktyki
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Analiza wtasnej aktywnos$ci
e w poszukiwaniu straconego czasu
e identyfikacja pochtaniaczy czasu
® moje mocne i stabe strony w planowaniu

e okreslanie i wykorzystywanie indywidualnego rytmu aktywnos$ci w planowaniu
zajec

o Wnioski i wskazowki

Praktyczne zasady postgpowania w sytuacjach kryzysowych

Czas trwania - 2 dni, ilos¢ uczestnikow — 8-12 osob ( max.15 osob)
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