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Szkolenie pn. ,Zarzadzanie soba w czasie i organizacja pracy wtasne;j”
realizowane dla Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach

Abstrakt

Czas jest zasobem nieodnawialnym. Zarzgdzanie czasem to zarzgdzanie sobg w czasie — swoimi priorytetami, planami,
decyzjami, energig. Stosowanie odpowiednich metod i technik pozwala podnies¢ efektywnos$é osobistg w jednostce
czasu oraz skutecznosc.

Chcemy mie¢ wiecej energii i realizowac wiecej zadan przy mniejszym wysitku, jednoczesnie by¢ przy tym bardziej
zrelaksowanym. Mimo przyttaczajgcej nas liczby obowigzkéw, mozliwe jest, abysmy byli skuteczni w swoich
dziataniach, zachowujac trzezwos¢ umystu, poczucie kontroli nad sytuacjami, i uczucie spokoju.

Na czas nie mamy wptywu, mamy natomiast wptyw i mozemy wybierac to, co i jak bedziemy robi¢ w danym czasie.

Szczegotowe cele szkolenia:

e Zwiekszenie efektywnosci pracy wtasnej.

e Zwiekszenie skutecznosci realizacji zadan i ustalania priorytetéw.

¢ Umiejetnos$¢ harmonijnego zarzadzania obowigzkami w pracy i zyciu osobistym.
e Poznanie narzedzi usprawniajgcych zarzadzanie czasem.

e  Mniej stresu i wiecej komfortu na co dzien.

Efekty ksztatcenia i korzysci dla uczestnika:

e Zwiekszenie satysfakcji z wykonywanych zadan.

¢ Diagnoza podstawowych barier w zarzgdzaniu sobg w czasie.

¢ Kontrola czasu i identyfikacja przyczyn jego strat.

¢ Przejecie odpowiedzialnosci za efektywne zarzadzanie sobg w czasie.

¢ Uswiadomienie korzysci wynikajgcych z rozrdznienia zadan priorytetowych.

e Zwiekszenie efektywnosci w planowaniu i realizacji zadan, lepsza organizacja czasu pracy.
¢ Nabycie umiejetnosci precyzyjnego definiowania celéw.

* Poznanie regut zarzadzania sobg w czasie.

* Poznanie narzedzi planowania czasu.

e Zrozumienie roli asertywnosci w skutecznym zarzadzanie sobg w czasie.

Forma realizacji

Szkolenie realizowane w formie stacjonarne;j.
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Program szkolenia

Dzien I. Skutecznos¢ i efektywnos¢ w realizacji zadan - znaczenie nawykéw (8h)

MODUL | - Efektywnos¢ w planowaniu i realizacji zadan. Korzysci wynikajgce z lepszej organizacji czasu pracy

Temat: Efektywnos¢ a zarzagdzanie sobg w czasie
a) zdefiniowanie efektywnosci w zarzadzaniu wiasnym czasem, w wymiarze narzedziowym
i relacyjnym
b) budowanie sSwiadomosci rdznych perspektyw rozwoju ukierunkowanego na poprawe umiejetnosci organizacyjnych,
podnoszenia efektywnosci i skutecznosci wiasnego dziatania.
c) generacje podejs¢ do zarzadzania sobg w czasie wg Stephena Covey’a

Temat: Korzysci oraz motywatory do podjecia dziatars ukierunkowanych na poprawe wtasnej organizacji pracy
a) podejscie zarzadcze do wilasnego czasu w ujeciu holistycznym (zaréwno w obszarze zawodowym, jak i na innych
polach zyciowych aktywnosci)
b) budowanie motywacji do swiadomego zarzadzania sobg w czasie i odkrywania przekonan blokujgcych
efektywne zarzadzanie sobg w czasie
¢) budowanie przekonan, ktére wspierajg efektywnosc i skutecznosé w dziataniu

Cel modutu: nabycie wiedzy w zakresie efektywnosci w zarzqdzaniu sobq w czasie oraz czynnikdw ksztattujgcych motywacje do
rozwoju w tym zakresie

MODUL Il - Diagnoza podstawowych barier w zarzadzaniu sobg w czasie

Temat: Identyfikacja barier w skutecznej organizacji pracy:
a) z perspektywy osobistej (wiedza, umiejetnosci zwigzane z planowaniem i organizowaniem, przekonania blokujgce vs
wspierajace)
b) z perspektywy otoczenia (dostepnos¢ i wykorzystanie narzedzi wspierajgcych, budowanie efektywnosci osobistej w
oparciu o relacje z innymi).

Temat: Wplyw stresu na nasze dziatanie

Temat: Kluczowa rola proaktywnosci

a) zjawisko prokrastynacji, typy prokrastynatoréw

b) Gdzie jest méj czas? - koto wptywu i koto troski w zarzadzaniu swoim czasem.

c) jezyk Ofiary vs. jezyk Gracza
Cel modutu: nabycie wiedzy w zakresie barier w zarzqdzaniu sobq w czasie, wpfywu stresu na nasze dziatania oraz roli
proaktywnosci w skutecznym organizowaniu dziatan w czasie

MODUL Il - Kontrola czasu i identyfikacja przyczyn jego strat

Temat: Pozeracze czasu
a) identyfikacja ztych nawykdw oraz czynnikdw sytuacyjnych obnizajgcych naszg efektywnos¢ dziatania
b) analiza przyczyn ich wystepowania i mozliwosci radzenia sobie z nimi
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Temat: Pomocne narzedzia i praktyki
a) réznice miedzy celami dtugofalowymi a krotkoterminowymi, rdznice miedzy celem a zadaniem
b) dobre praktyki w zakresie wizualizacji w czynnosciach organizacyjnych
¢) wybrane funkcje pakietéw biurowych oraz aplikacji mobilnych wspierajgcych zarzagdzane sobg w czasie

Cel modutu: identyfikacja przyczyn straty czasu, budowa swiadomosci w zakresie narzedzi i praktyk wspierajgcych zarzgdzanie
sobqg w czasie, nabycie umiejetnosci w rozpoznawaniu zdarzen zabierajgcych nam czas

Dzien Il. Narzedziownia i metody zarzadzania sobg w czasie i organizacji pracy (8h)

MODUL IV - Reguly zarzadzania sobg w czasie

Temat: Reguly, zasady, prawa wspomagajace:
a) regulaSM.ART.
b) zasadaPareta
c) zasada 60/40
d) prawo Parkinsona
e) prawa Yerkesa-Dodsona
f)  dobowy cykl efektywnosci
g) technika Pomodoro, znaczenie kamieni milowych
h) metody hierarchizacji celéw wg waznosci z perspektywy skutecznego dziatania

Temat: W strone harmonii
a) holistyczne podejscie do zarzadzania sobg w czasie
b) budowanie swiadomosci dziatan profilaktycznych w celu zachowania wysokiej efektywnosci i sit pozwalajgcych na
radzenie sobie w sytuacjach nieoczekiwanych, trudnych.
c) przydatne techniki komunikacyjne w uzyskiwaniu precyzyjnych celéw/zadan od przetozonych i wspdtpracownikow

Cel modutu: nabycie wiedzy w zakresie regut efektywnego zarzgdzania sobq w czasie oraz budowania harmonii w tym zakresie
poprzez dziatania profilaktyczne i komunikacyjne

MODUL V - Narzedzia planowania czasu

Temat: Wybrane narzedzia planowania czasu:
a) elementy podejscia Getting Things Done
b) macierz Eisenhowera
c) model ABC
d) Diagram Gantta
e) pytania coachingowe wspomagajgce skuteczne planowanie czasu

Temat: Bank dobrych praktyk w zakresie planowania i wyznaczania celéw

Temat: Systemowe podejscie w zarzadzaniu sobg w czasie
a) putapki w delegowaniu zadan
b) znaczenie informacji zwrotnej
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Temat: Narzedzia IT wspierajgce zarzadzanie sobg w czasie i organizacje pracy wtasnej

Cel modutu: nabycie wiedzy w zakresie narzedzi skutecznego planowania dziatan i efektywnego wykorzystania czasu, nabycie
umiejetnosci w korzystaniu z narzedzi planowania

MODUL VI - Asertywno$¢ a zarzadzanie czasem
Temat: Czym jest asertywnosc i jej zwigzki z podnoszeniem efektywnosci osobistej w relacjach z innymi.

Temat: Asertywnos$¢ a efektywnos$¢ dziatania - w kontek$cie pozeraczy czasu, macierzy Eisenhowera, modelu
asertywnej odmowy i asertywnego wyrazania prosb.

Cel modutu: nabycie wiedzy w zakresie asertywnosci i jej znaczenia w w zarzqdzaniu sobg w czasie, nabycie umiejetnosci
budowania komunikatéw asertywnych

MODUL VII - Sesja kreatywna
Temat: Case study uczestnikéw
Temat: Indywidualny plan wdrozeniowy oparty o model GROW

Cel modutu: analiza przypadkow w kontekscie efektywnego wykorzystania metod i narzedzi zarzqdzania dziataniami w czasie,
nabycie wiedzy w zakresie zastosowania narzedzia coachingowego GROW w indywidualnym planowaniu zadan i dziatan
rozwojowych

Formy i metody pracy: wyktad, praca w grupie, praca indywidualna, interaktywne i aktywizujgce techniki pracy z
grupa.

BIURO PROJEKTU V, UNIWERSYTET SLASKI www.zintegrowane.us.edu.pl
Uniwersytet S’laskl w Katowicach BIURO DS. PROJEKTOW OGOLNOUCZELNIANYCH ﬁ 32 359 21 73
40-007 Katowice, ul. Bankowa 12, p. 2.9



Et:?g:gjzsim Rzeczpospolita 8 Narodowe Centrum Unia EUI‘OPejSka
; : £ - Polska Badar i Rozwoju Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj :

Projekt pt. ,,Jeden Uniwersytet - Wiele Mozliwosci. Program Zintegrowany”

Informacje o wykonawcy i trenerach realizujacych szkolenie
Wykonawca: Poczta Polska SA — Centrum Szkoleniowe
Trener: Roman Andrzejewski, Trener, Coach

Szkoleniami i rozwojem pracownikow, zespotéw i manageréw zajmuje sie od 2003 roku. Zrealizowatam ponad 700 dni
szkoleniowych dla ponad 4 000 uczestnikéw. Najwiekszg satysfakcje odczuwa dajgc innym nowe doswiadczenia, inng
perspektywe na znane sytuacje, pomagajac w uwolnieniu drzemigcych mozliwosci. Budowatem swoje doswiadczenie
na roznych stanowiskach w trakcie zawodowej kariery. Pracujgc w banku uczytem sie skutecznego zarzadzania
sprzedazg, pracy z klientem, motywowania i rozwijania innych. Stawiam na wspétprace, doswiadczanie, dzielenie sie
pomystami.

Prowadze treningi sprzedazowe, szkolenia kompetencyjne, zarzadzenia ludZmi, realizacji zadan, kreowania rozwigzan,
wspotpracy w zespole, komunikacji interpersonalnej, kreatywnosci, asertywnosci, radzenia sobie ze stresem.

Jestem absolwent psychologii na Wydziale Nauk Spotecznych Uniwersytetu im. A. Mickiewicza w Poznaniu.
Dyplomowany Trener, absolwent Akademii Trenera w Wyzszej Szkole Bankowej w Poznaniu.

Ukonczytem szkolenia i kursy trenerskie organizowane przez firmy PKO Bank Polski, Instytut Rozwoju Biznesu, House
of Skills, Voss+Partner. Posiada certyfikat coacha indywidualnego zdobyty podczas kursu prowadzonego w oparciu o
standardy ICF przez HPR Group oraz certyfikat coacha zespotowego zdobyty podczas kursu prowadzonego przez
Instytut komunikacji i rozwoju Mukoid.

Podczas pracy na warsztatach i szkoleniach wykorzystuje metody aktywizujgce, budujgce zaangazowanie uczestnikow
i zespotow, motywujgce do samodzielnego poszukiwania rozwigzan i wykorzystania potencjatu. Szkolenia prowadze
metodg warsztatowg, opartg na cyklu Kolba. tgcze wiedze teoretyczng z praktyka biznesowa.
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