Izabela Krejca-Pawski — trener sprzedazy i osiggania celow, praktyk biznesu

Zarzadzanie czasem dla kierownikow i managerow. Warsztaty praktyczne.

Dlaczego niektérzy kierownicy wydajg sie mniej zapracowani niz inni? Poniewaz znajg skuteczne
techniki zarzadzania czasem i stosuja je kazdego dnia pracy.

Jezeli...

...jestes ciggle zajety i nie masz na nic czasu

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

...W pracy ciggle gasisz pozary, pracujesz pod presjg termindw i robisz wszystko na ostatnig chwile
...Cczujesz sie przyttoczony iloscig rzeczy do zrobienia i masz wrazenie, ze sytuacja Cie przerasta
...zabierasz prace do domu i czujesz, ze dtuzej juz nie dasz rady

...jeste$ przemeczony i Twdj poziom stresu przekracza Twojg wytrzymatosc¢

To szkolenie jest dla Ciebie!

Cel szkolenia:

Gtéwnym celem opracowanego z myslg o managerach szkolenia, jest poznanie technik, dzieki
ktorym mozesz osiggngé dwa razy wiecej w o potowe krotszym czasie, wcigz stosujgc dobrze znane
Ci narzedzia (skrzynke e-mail, kalendarz). Poprzez praktyczne ¢wiczenia nauczysz sie takze strategii
podejmowania decyzji, ktére podwojg Twojg skutecznosé¢ w miejscu pracy.

Szkolenie pokazuje, z jakiego powodu zarzadzanie pracg w oparciu o kalendarz i dzienng liste
spraw przestato wystarczac i nie jest w stanie sprostaé tempu, réznorodnosci i ztozonosci zadan,
jakie wykonujg managerowie funkcjonujgcy w swoich miejscach pracy.

Efekty udziatu w szkoleniu:

Zaczniesz kontrolowaé wszystkie zadania, jaki masz do zrobienia i nic juz Ci nie umknie.
Stworzysz realng strategie zarzadzania czasem dopasowang do Twoich potrzeb.

Rozwiniesz nawyk szybkiego podejmowania wstepnych decyzji odnosnie wszystkich spraw i
projektow, za ktore odpowiadasz.

Wypracujesz skuteczne nawyki organizacji pracy, ktére uchronia Cie przed stresem i wypaleniem
zawodowym.

Poznasz sposoby radzenia sobie z nadmierng iloscig pracy i nattokiem obowigzkdw.

Metody prowadzenia szkolenia:

Szkolenia ma forme warsztatu, w czasie ktérego uczestnicy tworzg plany dziatania, pracujg nad
aktualnymi listami zadan o wykonania i ustalonymi celami.

50% szkolenia stanowi warsztat zarzadzania czasem na rzeczywistych zadaniach uczestnikéw
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50% szkolenia — dyskusje z uczestnikami uzupetnione mini-wyktadami

Program szkolenia: 1 dzien (8x45 min)

1. Zarzadzanie czasem, sobg czy zarzadzanie zadaniami? Wyzwania managera.
- Klasyczne narzedzia i techniki — dlaczego juz nie dziatajg w praktyce?
- Jak nasz mdzg rozumie pojecie czasu i co tego wynika?
- Przeszkody w zarzadzaniu czasem- czyli wszystkie rzeczy, ktére naprawde robisz.
- Dlaczego sprawy z listy zadan nie chcg ruszyé z miejsca?

2. Zasady wspomagajace skuteczne zarzadzanie czasem.
- Nawyki ludzi sukcesu—,,zasada 1”, ,,zjedz tg zabe”, ,zasada 2 minut”.
- Obalamy mity — wielozadaniowo$¢, tworczy batagan i prawo Parkinsona.

-ZTD i jedno kluczowe pytanie.

3. Planowanie projektow jako klucz do zarzadzania czasem w pracy.
- Planowanie naturalne, a planowanie kryzysowe, czyli dlaczego planowanie nie dziata?
- Co robi¢, kiedy wszystko ciggle sie zmienia?
- Planowanie, a dziatanie czyli zmiana paradygmatu.
- Co powinienes przestac robié, aby méc lepiej zarzagdzac czasem.
- Kluczowy czynnik decydujgcy o sukcesie w zarzgdzaniu czasem.

4. Zarzadzanie czasem pracy zespotu :
- Efektywne zebrania — kluczowe pytanie, ktére oszczedza wszystkim czas
- Praca na celach, a delegowanie posytkowe.
- Oczekiwanie- kluczowa zmienna managera.

5. Sprawnos¢ operacyjna kierownika, czyli jak skutecznie dziataé.
- Kiedy planowac dziatanie i jak czesto trzeba to robi¢, czyli tygodniowy przeglad.
- Prawa efektywnosci— 5 filaréw skutecznego dziatania
- Zarzadzanie poziomem energii, a lista rzeczy do zrobienia.
- Zarzadzanie strumieniem pracy — czyli codzienne postepowanie w praktyce.

6. Narzedzia managera wspomagajgce zarzadzanie czasem.
- Narzedzia do codziennego zarzgdzania czasem.
- Skrzynka e-mail jako centrum zarzadzania czasem
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- Skrzynka spraw przychodzacych i jej rola
- Listy kontrolne jako sposéb na redukcje stresu w miejscu pracy

7. Tydzien zarzadzania czasem w biurze — praktyczne ¢wiczenia w czasie szkolenia:
- Warsztaty na rzeczywistych zadaniach uczestnikow.
- Warsztaty-podejmowanie decyzji, czym sie zajgc i kiedy to wykonad.
- Warsztaty z uzyciem narzedzi planowania: kalendarzem, notatnikiem, skrzynka e-mail.
- Plan dziatania po szkoleniu- tworzymy plan wdrozenia nowych zasad zarzadzania czasem

Trener prowadzacy warsztaty

Izabela Krejca-Pawski.

Trener sprzedazy i osiggania celdw. Praktyk biznesu.

Ekspert w zakresie sprzedazy, telemarketingu i zarzagdzania czasem. Manager sprzedazy i trener
wewnetrzny. Od 2006 r. zawodowo zwigzana ze sprzedazg w bankowosci, telekomunikacji ,
turystyce i szkoleniach. W latach 2009-2013 manager sprzedazy i koordynator projektéw
biznesowych. Zbudowata od podstaw i prowadzita cztery zespoty sprzedazowe, oraz wspierata jako
manager i koordynator ds. rozwoju sprzedazy wprowadzenie na rynek firmy szkoleniowej.
Zarzgdzata portalem podrdzniczo- spotecznosciowym. Prowadzita z sukcesem negocjacje handlowe
z najwiekszymi firmi i instytucjami publicznymi w Polsce. Trener wewnetrzny konsultantéw
i managerow liniowych projektow T-mobile Polska S.A., Orange, a takze trener prowadzacy
szkolenia coachingowe projektu Play. Od 4 lat prowadzi szkolenia z zakresu sprzedazy, a takze
warsztaty negocjacji, osiggania celéw i zarzgdzania czasem dla managerdw.

Autorka bloga lepszasprzedaz.pl, na ktérym zdradza sekrety skutecznej sprzedazy, osiggania celéw
i zarzgdzania czasem. Wspotpracuje takze z portalami takimi jak Salesnews.pl, drsprzedaz.pl,
zawodowisprzedawcy.pl czy magazynem Szef Sprzedazy, publikujgc artykuty.

Ukonczyta Szkote Profesjonalnych Treneréw Sprzedazy SPTS we Wroctawiu oraz szkolenia dla
treneréw biznesu Pracowni Psychologicznej E. Sottys w Krakowie. Brata rowniez udziat w Szkole
Przedsiebiorczosci Innovation Nest SPIN, prowadzonej przez Piotra Wilama oraz Marka
Kapturkiewicza.
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Prowadzi szkolenia w formie praktycznych treningdw, uczestnicy wypracowujg konkretne efekty np.
utozony plan dziatania, strategie rozmowy negocjacyjnej, plan osiggniecia celéw itp.
W czasie szkolen skupia sie na rozwijaniu potencjatu i mocnych stron uczestnikéw.

W prowadzonych przez nig szkoleniach brali udziat pracownicy takich firm, jak Nautica Incevtive,
Fundacja im. Zofii Rydet, Alicja Nikodem Graphic Designer, Direct Center Sp. z 0.0., Bank
Spotdzielczy Muszyna — Krynica Zdrdj, Atech - Pawet Wegrzyn, MT Partner , Noblecert , Antar,
Creative Products, Invest Media, RCC NOVA | inni.
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