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Inspirujqce zajecia z planowania swoim czasem

Utrata panowania

Zastanowites$ sie nad pytaniem: Jaki aspekt wykonywanej przez Ciebie pracy przysparza Ci najwiecej
problemoéw i nerwéw? Najczesciej odpowiada, ze brakuje mi czasu na zajecie sie wszystkim co wchodzi w
zakres moich obowigzkow.

Jezeli Twoja odpowiedz jest zgodna z powyzszg dopowiedzig to nie martw sie tym, poniewaz nie jeste$
jedyna osoba, ktéra ma z tym problem. W dzisiejszych czasach coraz wiecej os6b/menadzeréw ma
wrazenie, ze traci Panowanie nad swoim wtasnym czasem. Potwierdzeniem jest wrazenie, ze za duzo czasu
poswiecam na niepotrzebne spotkania stuzbowe, czytanie maili oraz nic niewnoszacych informacji.

Szkolenie

Celem szkolenia jest

v' Znalezienie mocnych i stabych stron w zarzadzaniu czasem
v" Nauczy¢ jak znalez¢ czas na rzeczy wazne
v Panowanie nad swoim czasem

Zapisujac sie na szkolenie bedziesz potrafit panowaé¢ nad swoim czasem.
Przed zapisaniem przeczytaj program:

Panowanie nad swoim czasem
v’ Zarzadzanie sobg w czasie

Okreslenie wiasnej misji

v Jezyk proaktywny a reaktywny

v Okreslenie obszaru zainteresowan oraz mozliwosci
v'  Okreslenie misji

Moje wiasne cele
v Efektywne ustalenie celow
v Cele w zarzadzaniu mojego czasu

Sztuka doboru priorytetow
Wykonywanie tego co jest najwazniejsze
Metoda ABC

Zasada PARETO

Zasada Eisenhowera

Delegowanie zadan

Metoda ALPEN

ANENENENENEN

Planowanie
v' Metody planowania

v Szybki sposob tworzenia lista zadan

Uczestnicy po ukonczeniu kursu

Potrafia
v" Planowac i organizowaé swéj czas

Podejmowac stuszne decyzje
Definiowac cele
Ustali¢ wtasciwe priorytety

AN

Wzmacniajq wlasna

v Umiejetnos¢ zarzadzania czasem

v Umiejetnos¢ planowania

v Umiejetno$¢ wiasciwej priorytetyzacji
v Pewnos¢ siebie

v’ Warto$¢ swojej osoby

Panowanie nad swoim czasem
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Harmonogram warsztatow

od 9:00 do 9:15 Przywitanie. Kawa, herbata.

od 9:15 do 10:20 Szkolenie

od 10:20 do 10:30 Przerwa kawowa

od 10:30 do 13:00 Cwiczenia, zajecia

od 13:00 do 13:45 Obiad

od 13:45 do 14:15 Kreatywna gra

od 14:15 do 15:40 Cwiczenia, zajecia

od 15:40 do 15:50 Przerwa kawowa

od 15:50 do 16:50 Cwiczenia, zajecia

od 16:50 do 18:20 Konsultacje indywidualne
Prowadzacy

Robert Gromada - specjalista od zarzadzania projektami, zarzadzania strategicznego oraz tworzenia biura projektowego.
Absolwent Polsko-Japonskiej Wyzszej Szkoty Technik Komputerowych. Ma bogate doswiadczenia w uzyciu MindMappingu
oraz technik zwigzanych z kreatywnoscig. Prekursor oraz autor wielu unikatowych, rozwigzan informatycznych miedzy
innymi dla branzy farmaceutycznej, bankowej oraz teleinformatycznej. Metody Zarzadzania Projektami prowadzacy stosuje
we wiasnym zyciu codziennym i zawodowym. Techniki te wykorzystuje przy pracy zwigzanej z zarzadzaniem projektami,
projektach informatycznych oraz w technikach szkoleniowych. Wspdtautor portalu www.skutecznyprojekt.pl

Miejsce szkolen i terminy

Warszawa 09-11-2009 19-03-2010

Inwestycja
1300 zt za osobe
Uczestnicy otrzymujq dodatkowo

v Komplet materiatéow
v Kawa, herbata w czasie przerw kawowych
v Dyplom ukonczenia szkolenia

Zakwaterowanie i wyzywienie uczestnicy organizuja we wiasnym zakresie

Panowanie nad swoim czasem
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