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Szkolenie pn. ,ZARZADZANIE SOBA W CZASIE I ORGANIZACJA PRACY WEASNE]”

realizowane dla Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach

Ktore zadanie wykona¢ w pierwszej kolejnosci, aby by¢ efektywnym?
Co robié, aby skutecznie realizowac¢ cele zawodowe i osobiste?
Jak zmotywowaé sie do zmiany nawykow?

Szkolenie , Zarzqdzanie sobg w czasie i organizacja pracy wtasnej” jest doskonala okazja do rozwoju
umiejetnosci rangowania zadan oraz organizacji pracy wlasnej i zespotu. Pozwoli Ci na zwiekszenie
satysfakcji z pracy oraz zwiekszenie Twojej efektywnosci dzieki wdrozeniu poznanych narzedzi i metod
zarzadzania swoimi zadaniami. Poznane zasady definiowania celo0w przyczynia sie natomiast do

wzrostu Twojej motywacji do realizacji podjetych wyzwan.
Szczegotowe cele szkolenia:

e wzmocnienie kompetencji z obszaru proaktywno$ci i inicjatywy w realizacji wiasnych zadan
e rozw0j umiejetnosci zarzadzania sobg w czasie oraz organizacji pracy wiasnej i zespotowej

e wzmocnienie nastawienia na wspotdziatanie z innymi w celu sprawnego wykonywania zadan

Efekty ksztalcenia i korzysci dla uczestnika:

e prezentowanie postawy przejecia odpowiedzialnosci za efektywne zarzadzanie sobg w czasie
e wypracowanie optymalnych metod zarzadzania sobg w czasie oraz wtasnych zasad zarzadzania czasem

e oszczedno$¢ czasu i energii dzieki poznanym technikom

Forma realizacji

Szkolenie realizowane w formie zdalnej (on-line).

Program szkolenia:

MODUL I - Zarzadzanie sobg w czasie - wprowadzenie w tematyke

1. Autodiagnoza wiasnych nawykéw w zarzadzaniu sobg w czasie
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2. Generacje podej$¢ do zarzadzania sobg w czasie wg Stephena Coveya
3. Wpybrane praktyki budujace efektywnos¢ i skuteczno$¢ w dziataniu

Celem tego modutu jest poznanie podstawowych regut dotyczacych zarzadzania soba w czasie i wyznaczania

priorytetéw zwiekszajgcych efektywnos¢ codziennych zadan.

Formy i metody pracy: praca indywidualna, mini wyktad, dyskusja, wymiana doswiadczen miedzy uczestnikami,

film

MODUL II - Przejmij stery
1. Kluczowa rola proaktywnosci

a) zjawisko prokrastynacji, typy prokrastynatoréow,

b) koto wptywu a koto zainteresowan - znaczenie dla efektywnoSci i skutecznosci w dziataniu,

c) jezyk Ofiary vs. jezyk Gracza.

2. Rola $wiadomosci celow i ich spdjnosci z sobg, podejmowanie decyzji o zaangazowaniu w dziatanie

a) budowanie motywacji do Swiadomego zarzadzania sobg w czasie i odkrywania przekonan blokujacych

efektywne zarzadzanie sobg w czasie,

b) budowanie przekonan, ktére wspieraja efektywnos¢ i skutecznos¢ w dziataniu.

Celem tego modutu jest wzmocnienie postawy proaktywnej oraz zwiekszenie przekonania, iz pozytywne

myslenie sprzyja terminowej realizacji obowigzkéw stuzbowych

Formy i metody pracy: praca indywidulana, mini wyktad, quiz, case studies, dyskusja

Modut III. Wyznaczanie celow i zadan
1. Prawidlowe wyznaczanie celow

a) Rodznice miedzy celami dtugofalowymi a krétkoterminowymi, réznice miedzy celem a zadaniem.
b) Cechy dobrze sformowanego celu m.in. reguta S.M.A.R.T., pozytywny jezyk itp.

2. Przydatne techniki komunikacyjne w uzyskiwaniu precyzyjnych celéw/ zadan od przetozonych i

wspotpracownikéw. Praca trafnie postawionymi pytaniami.

3. “Mniej znaczy wiecej” - metody hierarchizacji celéw wg waznosci z perspektywy skutecznego dziatania.

Praca trafnie postawionymi pytaniami.

Celem tego modutu jest uSwiadomienie Uczestnikom szkolenia waznosci definiowania celé6w oraz wzmocnienie

postawy zorientowanej na skuteczne zarzadzanie przez cele.
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Formy i metody pracy: ¢wiczenia indywidualne, mini wyktad, prezentacja z praktycznymi przyktadami, case

studies, dyskusja, audiobook
Modut IV. Dobre praktyki w planowaniu aktywnos$ci w czasie.
1. Przeglad popularnych regut i zasad m.in. zasada Pareto, “zjedz te Zabe”, zasada planowania 60/20/20,
krzywa zakt6cen dnia, organizacja blokéw czasowych, “zlota godzina”, zasada 2 minut, prawo

Parkinsona itp.

2. Wybrane czynniki wptywajgce na wydajnos$¢ m.in. krzywa wydajnosci REFA, efektywne formy relaksu,

mit multizadaniowoSci.

Celem tego modutu jest przekazanie Uczestnikom zestawu metod pomocnych w organizacji swojego dnia pracy

oraz poznanie zalet esencjonalizmu.

Formy i metody pracy: test, mini wykiad, zadanie indywidualne, prezentacja z praktycznymi przyktadami,

dyskusja, wymiana doswiadczen miedzy uczestnikami, qiuz

Modutl V. Metody planowania i oceny zadan
1. Macierz Eisenhowera

a) czym jest macierz Eisenhowera i zasady poprawnego planowania,

b) dobre praktyki zarzadzania sobg w czasie komplementarne z macierzg Eisenhowera m.in. zasada 168
godzin itp.

c) pracaz macierza w praktyce z perspektywy indywidualnej i zespotu.

2. Elementy podejscia Getting Things Done

a) przeglad koncepcji GTD,

b) przykiady praktycznego zastosowania.

3. Systemowe podejscie w zarzadzaniu sobg w czasie - putapki w delegowaniu zadan, znaczenie informacji
zwrotnej i asertywnej odmowy.
Celem tego modutu jest identyfikacja obowigzkéw wartych zdelegowania oraz przekazanie regut priorytetyzacji

wraz z zasadami motywujacego delegowania zadan.

Formy i metody pracy: zadanie indywidualne, praca w grupie, mini wyktad, trening nowych umiejetnosci w

formie udziatu w ¢wiczeniach praktycznych

Modut VI. Skad bra¢ sile do wdrazania plandow i stosowania technik zarzadzania soba w czasie.
1. Szukanie oszczednosci - ztodzieje czasu

a) jak diagnozowac pozeraczy czasu,
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b) typowe pozeracze czasu uczestnikow,
c) metody radzenia sobie z poZeraczami czasu.

2. Zrédta energii do dziatania.

Celem tego modutu jest omoéwienie przyktadowych rozpraszaczy oraz wspdlne wypracowanie rozwigzan

pomocnych w ,znalezieniu” dodatkowej godziny.

Formy i metody pracy: zadanie indywidualne, praca w grupie, mini wyktad, dyskusja

Modut VIL Programy i aplikacje do zarzadzania czasem.
1. Narzedzia Office 365 w zarzadzaniu sobg w czasie - dobre praktyki podnoszace efektywnos$¢
a) zarzadzanie pocztg e-mail
b) korzystanie z kalendarza
c) integrowanie danych kalendarza z réznych aplikacji
d) programy do list zadan indywidualnych na przyktadzie “To DO”
2. Narzedzia do zespotowej realizacji zadan na przyktadzie MS Planner.

3. Przeglad innych popularnych aplikacji do zarzadzania soba w czasie, ktére mozna zainstalowac jako

wtyczke w MS Teams.
Celem tego modutu jest krotkie oméwienie narzedzi pomocnych w zarzadzaniu zadaniami indywidualnymi i
zespotowymi.

Formy i metody pracy: mini wyktad, wymiana do$wiadczen miedzy uczestnikami

Modut VIII. Sesja kreatywna

1. Case study uczestnikow
2. Zadanie wdrozeniowe

Celem tego modutu jest wybor najlepszych z poznanych narzedzi zarzadzania sobg w czasie do omawianych
case study.

Formy i metody pracy: case studies, dyskusja, wymiana do$wiadczen miedzy uczestnikami, giuz, test

Informacje o wykonawcy i trenerach realizujacych szkolenie
Wykonawca: Agnieszka Zarecka Szkolenia Doradztwo RODO

Trener: Agnieszka Zarecka
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Absolwentka Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach, gdzie ukonczyta
réwniez studia podyplomowe na kierunkach Rachunkowos$¢ oraz Psychologia
Managera. W ramach swoich zainteresowan ukonczyta réwniez studia
podyplomowe na kierunku Bezpieczenistwo i Higiena Pracy w Wyzszej Szkotly

Humanitas w Sosnowcu.

Posiada 20-letnie doswiadczenie biznesowe 2z zakresu rachunkowosci,

ubezpieczen, bankowosci oraz sprzedazy.

Przez ponad dekade pracownik miedzynarodowej korporacji finansowej, gdzie przez 6 lat z sukcesami petnita

funkcje managerskie.
Obecnie trener biznesu, inspektor ochrony danych osobowych, starszy inspektor BHP oraz doradca zawodowy.

Prowadzi liczne szkolenia stacjonarne oraz zdalne z zakresu kompetencji przywédczych, komunikacyjnych,
twdrczego mysSlenia oraz rozwoju osobistego, w tym zarzgadzanie sobg w czasie czy asertywnosé. Dodatkowo

doradza oraz szkoli z zakresu ochrony danych osobowych.

Szkolenie /Warsztaty
+ZARZADZANIE SOBA W CZASIE I ORGANIZACJA PRACY WLASNE]”

Harmonogram szkolenia w dniach 20-22 kwietnia 2021

Czas Modul, zagadnienia

I DZIEN 20 kwietnia 2021
9:00 - 9:15 Powitanie i przedstawienie celu szkolenia
9:15-10:15 Modut I - Zarzadzanie sobg w czasie — wprowadzenie w tematyke
10:15-10:30 Przerwa
10:30-12:00 MODUL II - Przejmij stery
12:00 - 12:15 Przerwa
12:15-13:15 Modut III - Wyznaczanie celéw i zadan - cz.1
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13:15-13:30 Przerwa
13:30 - 14:00 Modut III - Wyznaczanie celéw i zadan - cz.2
14:00 - 14:15 Podsumowanie pierwszego dnia szkolenia
I DZIEN 21 kwietnia 2021

9:00 - 9:15 Powitanie uczestnikéw i nawigzanie do dnia poprzedniego
9:15-10:15 Modut IV - Dobre praktyki w planowaniu aktywnosSci w czasie - cz.1
10:15-10:30 Przerwa
10:30 - 11:45 Modut IV - Dobre praktyki w planowaniu aktywnos$ci w czasie - cz.2
11:45-12:00 Przerwa
12:00-13:10 Modut V - Metody planowania i oceny zadan. - cz.1
13:10-13:20 Podsumowanie drugiego dnia szkolenia

Il DZIEN 22 kwietnia 2021
9:00 - 9:15 Powitanie uczestnikéw i nawigzanie do dnia poprzedniego
9:15-10:15 Modut V - Metody planowania i oceny zadan. - cz.2
10:15-10:30 Przerwa
10:30 - 11:45 Modut VI - Skad brac¢ site do wdrazania planéw i stosowania technik zarzadzania sobg w

czasie

11:45-12:00 Przerwa
12:00 - 12:20 Modut VII - Programy i aplikacje do zarzadzania czasem
12:20-13:00 Modut VIII - Sesja kreatywna
13:00 - 13:20 Podsumowanie catego szkolenia
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