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wZarzadzanie soba w czasie i organizacji pracy wlasnej”
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ZAKRES TEMATYCZNY

Liczba
godzin

Przedstawienie tematu i celow warsztatu, przedstawienie uczestnikow,
ustalenie zasad wspolpracy

1

Zarzadzanie sobg w czasie — Wprowadzenie w tematyke

e autodiagnoza wtasnych nawykoéw W zarzadzaniu sobg W czasie

e generacje podejs¢ do zarzgdzania sobg W czasie wg Stephena Covey’a
wybrane praktyki budujace efektywnosc¢ i skutecznos¢ w dziataniu

1.5

Kluczowa rola proaktywnosci

e zjawisko prokrastynacji, typy prokrastynatorow,
e kolo wplywu a koto zainteresowan

e jezyk Ofiary vs. jezyk Gracza

1.5

Rola swiadomosci celow i ich spojnosci z sobg, podejmowanie decyzji o
zaangazowaniu W dziatanie

o budowanie motywacji do §wiadomego zarzadzania sobg W czasie i
okrywania przekonan blokujacych efektywne zarzadzanie sobg w czasie

. budowanie przekonan, ktore wspieraja efektywno$¢ i skutecznos¢ w
dziataniu

1.5

Wyznaczanie celow i zadan.

. prawidtowe wyznaczanie celow (cele dtugofalowe a
krotkoterminowe, cel a zadanie, cechy dobrze sformowanego celu)

J przydatne techniki komunikacyjne w uzyskiwaniu precyzyjnych
celow/ zadan od przetozonych i wspotpracownikoéw. Praca trafnie
postawionymi pytaniami

o “Mniej znaczy wigcej” - metody hierarchizacji celow wg waznosci z
perspektywy skutecznego dziatania. Praca trafnie postawionymi pytaniami

1.5

Dobre praktyki w planowaniu aktywnoS$ci w czasie.

o przeglad popularnych regut i zasad m.in. zasada Pareto, “zjedz t¢
zab¢”, zasada planowania 60/20/20, krzywa zaktocen dnia, organizacja
blokow czasowych, “ztota godzina”, zasada 2 minut, prawo Parkinsona itp.

J wybrane czynniki wptywajace na wydajnos¢ m.in. krzywa
wydajnosci REFA, efektywne formy relaksu, mit multizadaniowosci.

Narze¢dziownia zarzadzania sobg W czasie i organizacji pracy - metody
planowania i oceny zadan
a) Macierz Eisenhowera

e czym jest macierz Eisenhowera i zasady poprawnego planowania

e dobre praktyki zarzadzania sobg w czasie komplementarne z

macierzg Eisenhowera m.in. zasada 168 godzin itp.

e praca z macierzg W praktyce z perspektywy indywidualnej i zespotu
b) Elementy podejscia Getting Things Done

e przeglad koncepcji GTD
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e przyktady praktycznego zastosowania

8. Systemowe podejscie W zarzadzaniu sobg W czasie - putapki w delegowaniu 1
zadan, znaczenie informacji zwrotnej i asertywnej odmowy
Q. Narzedzia IT wspierajace zarzadzanie sobg W Czasie i organizacj¢ pracy 1

wiasnej, w tym narzedzia Office 365

10. | Skad bra¢ sit¢ do wdrazania planéw i stosowania technik zarzadzania sobg w 1

czasie

o szukanie oszczgdnosci - ztodzieje czasu

o zrodta energii do dziatania
11. | Sesja kreatywna 2

J case study uczestnikow

o zadanie wdrozeniowe
12. | Podsumowanie, informacje zwrotne i zakonczenie warsztatu 1

Laczna liczba godzin 16
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