Organizacja pracy | zarzgdzanie sobg w czasie

,Chodzi o to aby robic witasciwe rzeczy a nie tylko rzeczy witasciwie” — Peter Drucker
Te stowa Petera Druckera w bardzo skondensowany sposob oddajg przestanie naszego szkolenia. Kiedy jestesmy

skuteczni a kiedy efektywni? Te dwa pojecia czesto zlewaja sie ze sobg i sg powszechnie mylone ze sobg. Skutecznosc
to osiggniecie celow, czyli takie dziatanie, jakie przynosi oczekiwane rezultaty. Poziom skutecznosci mierzony jest
poziomem zatozonego planu. Moge wykonac raport dla swojego szefa do pigtku do godz. 14:00, poniewaz taki otrzymatem
od niego termin w poniedziatek. Bede wtedy skuteczny. Efektywnosc¢ z kolei to relacje uzyskanych rezultatow do
poniesionych naktadow. Naktady to: czas, finanse, ludzie, materiaty oraz narzedzia. Jezeli osiggane rezultaty i korzysci
przewyzszajg naktady albo poniesione naktady sa zgodne z tymi zatozonymi w planie, to nasze dziatanie
mozemy nazwac efektywnym. Wracajgc do przyktadu z raportem dla szefa, to Zze wykorzystujgc wolng chwile
sporzadze ten raport we wtorek i ,zdejme go sohie z gtowy”. To witasnie mozna nazwac efektywnym dziataniem.
To szkolenie jest adresowane do 0sob, ktdre chcg zwiekszyc swojg wiekszg efektywnos¢ osobistg i zawodows, a
tym samym lepiej planowac i organizowac swoje zycie zawodowe i prywatne. Tresci majg charakter uniwersalny i

mozna je dostosowac do dowolnych swoich priorytetow.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Pozna kilka dobrych praktyk ze swiata biznesu

Zdobedzie umiejetnosc¢ definiowania celow i efektéw koricowych i zwiekszy
prawdopodobienstwo zrealizowania doktadnie to czego potrzebuje Cenag:

y

Dowie sie jak unika¢ sytuacji kiedy ,para idzie w gwizdek” czyli dtugiej, meczacej, 1500 pln netto / 2 dni / os.
nieefektywnej pracy

/dobedzie umiejetnos¢ zastosowania narzedzi, ktore pozwolg na lepsze
priorytetyzowanie zadan.

Dowie sie w jaki sposob eliminowac straty czasu i materiatow
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Uswiadomi sobie jakg posiada perspektywe czasowa, i co z tego dla niego wynika
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|. Wprowadzenie do tematu

Dobre praktyki budowania swojej osobistej efektywnosci —jak to robig znane osoby?
Rdznice kulturowe w postrzeganiu czasu

Subiektywizm w postrzeganiu czasu — ile to jest ,za chwilg”?

Jak zmienia sie podejscie do czasu w dobie olbrzymiego przyspieszenia technologicznego?
Typowe nawyki i przekonania utatwiajgce i utrudniajgce zarzgdzanie sobg w czasie

Il. Perspektywy postrzegania czasu - gdzie w czasie jestesmy najczescie] myslami?

Perspektywa przesztosciowo - negatywna
Przesztosciowo — pozytywna

Terazniejsza hedonistyczna

Terazniejsza fatalistyczna

Przysztosciowa

Autodiagnoza i analiza wynikow

1. Od misji i wizji do celéw | metod ich definiowania

Misja i wizja — osobista i firmowa. Czym jest i jak jg formutowac?
Jak dostosowac cele do misji i wizji — metoda WARTO, SMART

Najczestsze przyktady zbyt ,mglistych” celéw i réznice miedzy postanowieniem noworocznym a celem

Co? Jak? Dlaczego — 3 kluczowe pytania

Etapy definiowania celow osobistych i zawodowych

Praktyczne metody i narzedzia organizagji i planowania czasu

Optymalne pory dnia — krzywa REFA

Studium przypadku — ,pozar” w firmie — zadanie

Narzedzia priorytetyzacji — macierz pilne/wazne

Zasada Pareto i jej zastosowanie w zarzadzaniu sobg w czasie

Metoda ABC — jak tatwo i skutecznie priorytetyzowac zadania

Zasada 60 — 20 - 20 - jak unikng¢ frustracji zwigzanej z niemoznoscig realizacji wszystkiego?
Reguta Parkinsona — zadanie potrwa doktadnie tyle ile zatozymy, ze potrwa

Kiedy jestesmy efektywni w ciagu doby? — krzywa REFA

Praktyczna metoda planowania - ALPEN

Czasopozeracze i prokrastynacja
Identyfikacja typowych czasopozeraczy
Przyczyny wystepowania czasopozeraczy
Srodki zaradcze

Rodzaje prokrastynaciji i sposoby przeciwdziatania

VI. Tdentyfikaga marnotrawstwa w naszym codziennym dziataniu - muda

VIl

Nadprodukcja

Eliminacja zapasow
Zbedny transport
Nadmierne przetwarzanie
Wady i zbedny ruch

Asertywno$¢ jako zachowanie wspomagajgce lepsze zarzgdzanie sobg w czasie
Komunikat typu ,Ja”

Asertywna odmowa

Asertywne wyrazanie prosb

Asertywna reakcja na krytyke

VIl Jak poszczegolne style osobowosci podchodzg do zarzgdzania sobg w czasie?

Rodznice w postrzeganiu czasu
Autodiagnoza na style osobowosci
Analiza narzedzi, ktére sg skuteczne dla danego stylu, a ktdre nie dziatajg

Wypracowanie wtasnej strategii zarzadzania soba w czasie




