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Ffelktywnosc osobista - metodyka GTD

Po co nam sztuka bezstresowej efektywnosci wedtug modelu GTD?

Funkcjonujemy w coraz bardziej ztozonej i zmiennej rzeczywistosci,
nazywanej swiatem VUCA.

V = zmiennosc (ang. volatility);

U = niepewnosc (ang. uncertainty);

C = ztozonosc¢ (ang. complexity);

A = niejednoznacznosc (ang. ambiguity);
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Wielu nawet dobrze zorganizowanym osobom trudno jest cokolwiek zaplanowac i realizowac swoje plany, ze wzgledu nz
ciggta zmiennosc celow, nattok priorytetow, ,wrzutki” i liczne nieprzewidziane potrzeby klientow wewnetrznych
i zewnetrznych, na ktore trzeba natychmiast zareagowac. Dzien nie konczy sie wymarzonym ,odhaczeniem” zadan
z listy przewidzianej na ten dzien, lecz frustrujgcym przepisaniem ich na dzien nastepny, i tak bez konca... Rownoczesnie
rosnie zmeczenie i stres, a spada pomystowosc, energia i jakos¢ pracy. To szkolenie pomoze lepiej odnajdywac sie w
swiecie VUCA, dziata¢c bardzie] efektywnie a jednoczesnie mniej stresowaC sie zmiennoscia i nattokiem zadan.

Czego uczestnik nauczy sie na szkoleniu?

Pozna i prze¢wiczy korzystanie z systemu zarzgdzania strumieniem zadan w oparciu
o metode GTD.

Pozyska konkretne narzedzia jak lepiej organizowac sie w sytuacji wielozadaniowosci, zmiennosci i Cena:
nattoku celow, kolizji priorytetow i nieprzewidywalnosci zdarzen, '

czyli w Swiecie VUCA. 1899 pin netto / 2 dni / os.

Przecwiczy przebudowywanie myslenia na sprzyjajgce bezstresowej efektywnosci.

/rozumie mechanizmy powstawania i przeksztatcania nawykow, co pomoze w skutecznej
zmianie wtasnych zachowan po szkoleniu.
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|. Wprowadzenie do tematu:
Swiat VUCA
Wyzwania w planowaniu, priorytetyzowaniu i realizacji zgodnie z planem
Skad sie biora priorytety ?
Kolizje priorytetow i zmiennosc celow — i co dalej?
Wymiana dobrych praktyk — co pomaga sie organizowac w swiecie VUCA?

. Dlaczego bezstresowa efekiywnos¢

Czym jest bezstresowa efektywnosc?

Jak stres wptywa na kreatywnosc, skutecznosc i efektywnosc naszej pracy?
Co zajmuje nasz umyst i przeszkadza skupi¢ sie na zadaniu?

Gonitwa mysli, rozproszenia i emocje

L,Umkneto mi to” i tego skutki

Warunki umozliwiajgce prace na swietnym poziomie i z radoscig - warunki
stanu bezstresowej efektywnosci

111 System zarzgdzania strumieniem zadan GTD
Pie¢ faz zarzadzania strumienie zadan:
Kolekcjonowanie
Przetwarzanie (analiza)
Porzadkowanie (organizowanie)
Przeglad
Wykonywanie (realizacja)

1V. Narzedzia do kolekcjonowania spraw
Identyfikacja typowych czaspozeraczy
Przyczyny wystepowania czaspozeraczy
Srodki zaradcze
Rodzaje prokrastynacji i sposoby przeciwdziatania

V. Algorytm analizy spraw
Trzy wazne pytania przy porzgdkowaniu spraw
Kiedy opréznia¢ skrzynke spraw i je analizowac?
Minimalizowanie czasu poswigcanego na analize spraw

V1. Porzgdkowanie
Oszczedzanie czasu
Przyjazny system notatek, oznaczen
Wykorzystanie pomocy elektronicznych — automat wiele zrobi za was

V11 Przeglgdy i konserwacja systemu
Czestotliwosc i pory przegladu
Lista kontrolna — na co zwracac¢ uwage?

VIII. Realizagja
Metody wyboru spraw do realizacji tui teraz
Razne kryteria wyboru spraw do realizacji
Odniesienie do poziomu energii/zmeczenia, krzywej REFA,
kalibru zadania, pozostatego czasu itp..

1X. Porzgdkowanie w gtowie — jak sobie radzi¢ z chaosem, panikg, stresem
Przekonania wspierajgce efektywnosc
Muysli i przekonania obnizajace efektywnosc
Btedy myslowe i jak je rozpoznawac?
Praca z myslami — budowanie wzorcow myslenia pomagajgcych dziatac
spokojnie, efektywnie i komfortowo

X. Budowanie i zmienianie nawykow
Czym sg nawyki?
Diagnoza wtasnych nawykow w samoarganizacji
Metody przeksztatcania, eliminowania i budowania nawykow




