EFEKTYWNA ORGANIZACJA PRACY | ZARZADZANIE CZASEM

2 dni szkoleniowe

,Czasu nie da sie kupi¢. To rowniez jeden z niewielu zasobdw nieodnawialnych oraz takich, ktérych nie
sposob zmagazynowac. Pamietaj wiec, od tego jak bedziesz traktowat czas oraz w jaki sposob bedziesz z
niego korzystac zalezg nie tylko wyniki twojej pracy, ale od tego zalezy cafte twoje zycie”.

Z podrecznika trenera

Gtéwnym celem tego szkolenia jest pogtebienie wiedzy uczestnikéw dotyczgcej umiejetnosci skutecznego
wykorzystania czasu pracy, organizacji dziatah wtasnych i zespotu oraz podwyzszenia samoorganizaciji.
Umiejetnosci te pozwolg biegle i na biezgco ustala¢ i modyfikowac priorytety podejmowanych dziatanh,
zapobiegac startom czasu, ale co wazniejsze startom energii, eliminowac¢ napiecia emocjonalne zwigzane
Z praca.

CELE SZKOLENIA:

Kazdy uczestnik:

e pozna skuteczne metody/techniki zarzadzania czasem w praktyce oraz narzedzia wspierajgce
planowanie

e pozna zasady wdrazania skutecznych nawykdw wspierajgcych organizacje pracy wtasnej
i zespotu,

e pozna filozofie korzystania z wiedzy na temat osobistej krzywej wydajnosci dobowe;j

w planowaniu i realizacji zadan,

poszerzy wiedze o skutecznosci organizacji wtasnej pracy

dostanie do dyspozycji narzedzia, ktére wptyng na poprawe jakosci zycia zawodowego i prywatnego

KORZYSCI DLA UCZESTNIKOW:

Po zakonczeniu szkolenia uczestnicy beda posiadac:

swiadomos$¢ stosowanego do tej pory stylu organizacji wkasnego czasu

zdolnos¢ adaptacji metod skutecznego zarzgdzania czasem w swojej pracy zawodowej,
narzedzia do eliminacji dotychczas popetnianych przy siebie btedéw

mniejszg presja, jakg do tej pory generowat uciekajgcy czas

wiedze i umiejetnosci, jak efektywnie zarzgdza¢ czasem jaki majg do dyspozycji

PROGRAM SZKOLENIA

1. Istota zarzagdzania czasem
¢ Uwarunkowania tego, jak kazdy indywidualnie postrzega uciekajgcy czas
e Gospodarowanie czasem ujete w formute: ,Czas to pienigdz” — analogie do pracy i wynikow pracy
Handlowca
o Czas to praca, zycie i kazdy z nas — uswiadomienie sobie jak wazny jest oraz co determinuje czas?

2. Dziatania zorganizowane i cele
e |stota dziatan niezorganizowanych i zorganizowanych
o Nasza wspdlna definicja ,skutecznego dziatania” oraz jego sktadowe
o Najczesciej popetniane btedy w gaszczu zadan i tzw. ,biezgczki”



o Jezeli to co robisz nie posiada celu — to jest bezcelowe, zaniechaj tego dziatania!
e Cele osobiste oraz cele w formule SMART — r6zne definicje
e Spodjnos¢ celdw w organizacji + kaskadowanie celéw

4. Organizacja pracy wilasnej
o Sktadowe codziennej pracy wtasnej od A do Z: Co musisz? Co mozesz? Czego nie musisz?
Planowanie pracy oraz znane nam metody - wymiana doswiadczen
Planowanie i przewidywania - zasady
Czas osobistej inkubaciji, czyli odpowiedz na pytanie: Co bedzie, gdy ...?
Zapobieganie — lista korzysci
Uwarunkowania osobowosciowe — 4 typy osobowosci, a podejscie do czasu w praktyce

5. Priorytety i decyzje: co? kiedy? jak?
e Macierz Eisonhowera: pilne i wazne — wybory, szanse i zagrozenia
o Decyzje: co robi¢? czego nie robic? jak alokowaé swdj czas? Co z narzedziami typy ,pipeline i
CRM?
¢ Analiza Case Studies (koszyk spraw/tematow, ktorymi zajmuje sie handlowiec) autorstwa
przetozonych Handlowcow (Sales Managerdow) — analiza + praktyczne wnioski
Co sie wydarzy, gdy to zrobie?
Co sie wydarzy, gdy tego nie zrobie?
Wybory w pracy Handlowca — zagrozenia, okazje oraz straty i korzysci
Inzynieria tras, czas w biurze, czas z przetozonym, spotkania, rozmowy wewnatrz firmy, narady, —
sztuka planowania vs realne efekty

6. Nieskutecznos¢ w zarzadzaniu czasem
e Przecigzenie pracg
e Czynniki zakiocajagce:
o Zlodzieje czasu
o Prokrastynacja — odktadanie na potem: przyczyny, konsekwencje + dobre rady
o Przyczyny odwlekania dziatah / przekonania, emocje, nawyki
o Wybory pomiedzy pilne - mniej pilne, wazne — mniej wazne
e ,Core business” — co przynosi nam pozgdane efekty i pomaga nam realizowa¢ nasze zawodowe
cele?

7. Co jeszcze jest wazne w zarzadzaniu sobg w czasie — powtérka w pigutce
o Wykres dziennej wydajnosci intelektualnej REFA

Stupki zaktécen w ciggu dnia

.Kamienie profesora” — to za co firma Ci ptaci!

Ustalanie indywidualnego rytmu pracy

Nasz dobowy rytm wydajnosci + zasady alokowania zadan w czasie

Tydzien, miesigc, rok — planowanie krétko- i dtugoterminowe

7. Racjonalne podejmowanie decyzji jako dziatania usprawniajgce:
etapy, modele decyzyjne, pewnosc, ryzyko i niepewnos$¢ w podejmowaniu decyzji

8. Psychologiczne, ludzkie aspekty organizacji pracy i zarzagdzania czasem
Asertywnos$¢, empatia, intuicja, motywacja, kreatywnos$¢, nastawienie, energia, stereotypy, nawyki, strefa
komfortu

9. Autodiagnoza — 3 kwestionariusze. Warto poznac siebie blizej i mie¢ swiadomos¢ = swiadome
kompetencje lub swiadome niekompetencje w obszarze organizacji pracy i zarzadzania czasem

10. ,,Narzedziownia” na ustugach pracownika skutecznego handlowca — co mie¢? co wiedzie¢? czym sie
postugiwac?



11. Lista Skutecznych Praktyk wypracowanych podczas szkolenia — dokumentacja fotograficzna: Flip
Charty + arkusze ¢wiczeniowe

METODOLOGIA SZKOLENIA:

W czasie szkolenia, bedziemy tworzy¢ narzedzia, poruszajgc sie w obszarach:
e pozyskiwania i utrwalania wiedzy
e zdobywania howych umiejetnosci
e rzeczywistej refleksji nad naszymi postawami, ktore sg ,matrycami” naszego

Metody, narzedzia i techniki szkoleniowe:

o Przykiady i trudne przypadki z pracy Uczestnikow
Case Studies — analiza trudnych zawodowych sytuacji
Mini wyktady — w ilosci niezbednej
Cwiczenia w parach/w grupach
Testy — warto wiedzie¢ o sobie wiecej!

Dyskusje moderowane
Analiza przypadkéw z archiwum trenera i uczestnikdw
,=Energetyzery” — gry szkoleniowe, ktére uczg



