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„Nie chodzi o to, aby robić wszystkie rzeczy we właściwy sposób. Chodzi przede wszystkim o to, aby robić właściwe rzeczy”. Peter Drucker

„Zarządzanie czasem w pracy – jak stosować techniki organizacji i zarządzania zadaniami w czasie z uwzględnieniem pracy zdalnej oraz jak zarządzać energią osobistą i motywacją w pracy zdalnej”

Cele: rozwój umiejętności zarządzania sobą w czasie. Nabycie przez uczestników wiedzy 
i umiejętności praktycznego zastosowania narządzi pozwalających na efektywne gospodarowanie czasem i osiąganie stawianych celów.

Terminy:

Gr. 1: 21-22.04.2022r. (kadra zarządzająca)
Gr. 2: 25-26.04.2022r. (pracownicy administracyjni)

Godziny zajęć:

9.00-13.45 (w tym jedna przerwa 15-minutowa), OBIAD – bezpośrednio po zakończeniu szkolenia

Trener: Monika Ziaja

PROGRAM SZKOLENIA

Dzień 1

Sesja I Wprowadzenie

1. Rozpoczęcie szkolenia, przedstawienie trenera i uczestników

2. Program i cele szkolenia

3. Metody pracy i kontrakt

Sesja II Techniki ustalania ważności zadań

1. Gra zespołowa – „Pułap 2000 pkt”

2. Miniwykład Priorytety – matryca Eisenhowera i zasada Pareto

Sesja III Planowanie dnia

1. Ćwiczenie w Parach – „Dziwny dzień Romana”

2. Zarządzanie priorytetami – zasada ABC

3. Reguła 60/40 i prawo Parkinsona

Dzień 2

Sesja IV Znaczenie celów w skutecznym zarządzaniu sobą w czasie

1. Ćwiczenie grupowe – „kulki”

2. Dyskusja moderowana – Cele SMART

3. Ćwiczenie - Karta Planowania Celu

4. Zarządzanie własną energią

W części dla Mengerów

Sesja V Delegowanie

1. Mini wykład o Delegowaniu

2. Ćwiczenie „ Delegowanie zadań i celów”

W części dla Administracji

Sesja V Złodzieje czasu

1. Ćwiczenie „Złodzieje mojego czasu”

2. Opracowanie metod oszczędzania czasu

Podsumowanie szkolenia

