Inspirujaco Konkretnie Praktycznie

Zarzadzanie czasem
dla kierownikéw i manageréw

Praktyczne warsztaty obnizajgce stres i przywracajace kontrole nad sytuacja.

A - wzér efektywnej organizacji dnia pracy,
»"?-:‘__- 1 - organizacja pracy, ktéra obniza stres,
| ’ - wykonalne listy dziennych zadan do zrobienia.

- ,0garnianie biezgcych spraw”,
- - J;uszanie” z miejsca niezatatwionych spraw,
- podwajanie skutecznosci, gdy tego potrzebujesz,
- radzenie sobie z nadmierng iloscig pracy
i nattokiem obowigzkow.

Seria ,,szybkie rezultaty”

- pouktadanie biezgcych obowigzkow,

- zmniejszenie stresu nawet o pofowe,

- podwojenie skuteczno$ci dziatania,

- zmniejszenie ilosci pracy,

. . . - odzyskanie rownowagi i kontroli nad pracg i
Zrob test, aby sie przekonac, Z-ycie},/n_ g praca
czy potrzebujesz szkolenia!l

- pre-test,

- materiaty z opisanymi przyktadami co robic i jak to
robi¢ w kontekscie zarzgdzania czasem,

- case study: pouczajgce przypadki prawdziwych
kierownikow,

- narzedzia do zarzgdzania czasem, z ktérych
Skorzystasz takze po szkoleniu,

- instrukcje, jak wdrozyc efekty po szkoleniu,

- zadania po szkoleniu utrwalajgce efekty szkolenia.

...Jeste$ ciggle zajety i nie masz na nic czasu

...masz coraz wiecej obowigzkdw i zdarza ci sie zapominac¢ o waznych zadaniach

...w pracy ciggle gasisz pozary, pracujesz pod presjg terminéw i robisz wszystko na ostatnig chwile
...czujesz sie przyttoczony iloScig rzeczy do zrobienia i masz wrazenie, Zze sytuacja Cie przerasta
...Jeste$ przemeczony i Twoj poziom stresu przekracza Twojg wytrzymato$¢

To szkolenie jest dla Ciebie!
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Inspirujaco Konkretnie Praktycznie

40% czasu szkolenia- praca z narzedziami uczestnikow: kalendarzem, listami zadan, folderami
skrzynki email

30% dyskusje z uczestnikami w celu wymiany do$wiadczen i wypracowywania nowych nawykéw
20% wiedza i wprowadzenie w omawiane zagadnienia

Modut 1- Wyzwania managera, a zarzgdzanie czasem.

- Jak nasz mézg rozumie pojecie czasu i co tego wynika?

- Dlaczego sprawy z listy zadan nie chcg ruszy¢ z miejsca?

- Klasyczne strategie i narzedzia zarzgdzania czasem: dlaczego nie dziatajg?

Modut 2- Zasady wspomagajgce skuteczne zarzgdzanie czasem.

- Kota ratunkowe: ,zasada 17, ,zjedz tg zabe”, ,zasada 2 minut”.

- Obalamy mity: wielozadaniowo$c, tworczy batagan i prawo Parkinsona.
- Dwa sfowa, dzieki ktérym odzyskasz kontrole nad swoim zyciem i praca.

- Co robi¢, kiedy wszystko ciggle sie zmienia?

Modut 3- Jak skutecznie dziafaé, czyli organizacja efektywnego dnia.

- Dlaczego kazdy skuteczny manager powinien mie¢ wfasciwe cele?

- lle trzeba planowac i jak czesto trzeba to robic?

- Dwa sposoby tworzenia dziennych list zadan, ktore dziatajg w praktyce, w tym metoda ,Do it
Tommorow”

- Technika korzystania z kalendarza w stylu metody ,Zen To Done”

- Dwie strategie delegowania oraz ich konsekwencje dla zarzgdzania czasem managerow

Modut 4- Narzedzia managera, wspomagajgce zarzgdzanie czasem
- Narzedzia do codziennego zarzgdzania czasem: jakie warto uzywac?
- Skrzynka e-mail jako centrum zarzgdzania czasem managera,

- Klucz do sukcesu — 10 nawykéw skutecznego zarzgdzania czasem,

- Listy kontrolne jako sposdb na redukcje stresu w miejscu pracy.

Modut 5- Tydzien zarzadzania czasem— praktyczne ¢éwiczenia w czasie szkolenia.

- Warsztaty na rzeczywistych zadaniach manageréw,

- Warsztaty-podejmowanie decyzji, czym sie zajgc i kiedy to wykonac,

- Warsztaty z uzyciem narzedzi planowania: kalendarzem, notatnikiem, folderami skrzynki e-malil,
- Plan dziatania po szkoleniu: wdrozenie nowych zasad zarzgdzania czasem,

- Zakonczenie i rozdanie certyfikatow .
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Zapraszam do wysfania e-maila na adres kontakt@ikpszkolenia.pl, aby
otrzymac darmowe testy | sprawdzic, jakich szkolen potrzebujg
pracownicy!

Szkolimy inspirujgco, konkretnie i praktycznie.
Zapraszam do wspofpracy.

Izabela Krejca-Pawski
kom. 606 30 21 80
e-mail: kontakt@ikpszkolenia.pl

Firma IKP Szkolenia Izabela Krejca-Pawski posiada wpis do Rejestru Firm Szkoleniowych
WUP w Krakowie nr 2.12/00043/2014

Wojewodzki Urzad Pracy

) w Krakowie
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