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Dotacje
Szkolenia
Innowacje

Efektywnosc¢ i organizacja pracy w dobie drive-by tasks
Czas trwania: 1 dzien

Cele szkolenia:

Celem szkolenia jest zwiekszenie efektywnosci osobistej uczestnikow poprzez skuteczne
zarzadzanie czasem i strumieniem zadan. Uczestnicy naucza sie, jak budowaé postawe
proaktywnosci, zarzadza¢ poczta mailowa, kalendarzem oraz priorytetami. Dodatkowo,
uczestnicy poznaja narzedzia i techniki zarzadzania czasem, takie jak Matryca Eisenhowera,
Metoda Getting Things Done czy zasady efektywnego dziatania Covey’a. Szkolenie pomoze
rowniez w radzeniu sobie ze ztodziejami czasu oraz w wypracowaniu konstruktywnych nawykow
wspierajgcych efektywnosé.

Szkolenie odpowiada na pytania:

» Jak skutecznie zarzadzac¢ strumieniem zadan?

« Jak wyznacza¢ cele i priorytety w codziennej pracy?

» Jak radzi¢ sobie ze ztodziejami czasu?

» Jakie narzedzia i metody pomoga w zarzadzaniu czasem i zadaniami?

« Jakie nawyki wspierajg osobistg efektywnos¢ i skuteczne zarzgdzanie czasem?

Program:
Modut 1. Postawy i umiejetnosci zarzadzania czasem

+ Budowanie postawy proaktywnej
« Aktywnosc i inicjatywa w realizacji celow
« Efektywnos$¢ w wykorzystaniu czasu, zasobow i mozliwosci

Modut 2. Umiejetnosci zarzadzania czasem i zadaniami

e Zarzadzanie wrzutkami - jak unikac rozpraszaczy

* Wyznaczanie priorytetow

* Planowanie w wymiarze krotko- i dtugoterminowym

* Segregacja zadan na kategorie: pilne, wazne, niepilne, niewazne
* Monitorowanie realizacji zadan
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* Zarzadzanie ,ztodziejami czasu” i ,przeszkadzaczami”

» Zarzadzanie strumieniem zadan

» Stosowanie efektywnych nawykow wspierajacych efektywnosc¢ osobistg i zarzadzanie
czasem

Modut 3. Wiedza i narzedzia efektywnego zarzadzania czasem

» Zasady efektywnego dziatania S. Covey’a

» Matryca okreslania priorytetéow Eisenhower’a

* Metodyka Getting Things Done (GTD)

* Reguty planowania: 60/40, Efekt pity, Zasada C.N. Parkinsona, metoda ALPEN, Linia czasu
e Zasada V. Pareta (80/20)

* Model konstruktywnej informacji zwrotnej

Modut 4. Narzedzia zarzadzania czasem

* Matryca Eisenhower’a

* Zasada Pareta

*+ Metoda GTD

* 60/40, Efekt pity

» Zasada C.N. Parkinsona

* Metoda ALPEN

* Linia czasu

» Zarzadzanie strumieniem zadan

Modut 5. Zakonczenie i zadanie wdrozeniowe

* Podsumowanie i wnioski
* Zadanie wdrozeniowe: Zastosowanie 3 poznanych technik zarzadzania sobg w czasie oraz
przestanie opisanych efektow do trenera
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