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D; :’[ Iza Krejca-Pawski

Doba jest dla Ciebie za krotka? Ciagle brakuje Ci czasu? Gonisz zalegfosci?

Nazywam sie [za Krejca-Pawski | swoim czasem
zarzagdzam swiadomie od ostatnich 7 lat. Wiele lat
temu bylam bardzo zestresowang | zapracowanag
osobg, ktora pomimo, Ze za/mowata wazne
stanowisko, nie miata nigdy na nic czasu. Wszystko sie
zmienifo, gdy podjetam decyzje zZe od tej pory czas
bedzie na moich ustugach!

Jedna z rzeczy, ktora niezwykle mi pomogia, byfo
opanowanie wyznaczania priorytetow kazdego dnia
w pracy. Dlatego wilasnie dziele sie z Tobag
cwiczeniem z Planera Elastycznego Zarzadzania

Czasem!

By¢ moze:

Pracujesz ciezko caty dzien, a na koniec i tak masz wrazenie, ze nic nie
zrobites.

Ciggle styszysz, jak wazne sa priorytety, ale w praktyce nie wiesz, jak je
Wyznaczac.

Twoim problemem jest chaos w pracy i praca z mafto zorganizowanymi

ludzmi?

Jesli te problemy Ciebie dotycza oznacza to, Ze musisz wyznaczyc priorytety!

Mapa pomoze Ci okresli¢ je w prosty i szybki sposob.

Co zyskasz tworzgc wtasng Mape Dziennych Priorytetow?

Wiyznaczysz Twoje dzienne priorytety tak, aby wiedziec, co jest wazne.
Sprawdzisz, czy robisz to co trzeba kazdego dnia w pracy.
Ulatwisz sobie planowane zadan kazdego dnia, kierujac sie priorytetami.

Zdecydowanie zwiekszysz swoja skutecznosc analizujac, na jakich zadaniach

spedzasz dzien i czy prowadza Cie one do efektow, jakie chcesz osiaghac!

Zaczynamy!

Iza Krejca-Pawski
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Pamietaj! Koncentruj sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!
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MAPA PRIORYTETOW

Cwiczenie: Mapa Dziennych Priorytetéw w pracy

1. Podziel koto na godziny odpowiadajgce Twojej pracy, na przyktad 8.00 - 16.00, czy
9.00 - 17.00, odpowiednio je podpisujgc na kole ponizej.

2. Zapisz liste aktywnosci, na wykonywaniu ktérych spedzasz dzien pracy.
Przyktadowe aktywnosci: spotkania, wykonywanie telefondw, odpowiadanie na e-maile,
przerwa na kawe, przerwa obiadowa.

3. Przyporzadkuj kazdej aktywnosci inny kolor, zamalowujac ilos¢ czasu, jakg powinienes
spedzaé na wykonywaniu kazdej z nich biorgc pod uwage 8 godzin pracy.
Przyktadowo: jezeli najwazniejszg czynnoscig w ciggu dnia jest wypetnianie okreslonych
dokumentéw, zamaluj 3 godziny. Mozesz takze zamalowaé aktywnosci, na ktore
przeznaczasz

30 czy 15 minut.
Stworz Swojg Mape:

A teraz spdjrz na mape i zadaj sobie pytanie: Czy spedzasz Twoje dni robigc to,
co trzeba? Czy efekty Twojej pracy sg na to dowodem?
Jesli nie: to jakich przesuniec czasu na poszczegolne aktywnosci dokonasz,
aby zaczac robic to, co trzeba?
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Pamietaj! Koncentruj sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!
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Przyktad: Mapa Dziennych Priorytetow dla handlowca.

Aktywnosci dnia:
spotkania sprzedazowe z klientami, umawianie spotkan, raporty do szefa, uzupetnianie bazy
klientéw, odprawa z szefem, rozmowy z kolegami w biurze o biezacych zadaniach, przerwa,

nieprzewidziane sprawy biezace.

Mapa Priorytetéw tego handlowca:

A teraz spdjrz na mape i zadaj sobie pytanie:

Czy ten handlowiec spedza dni robigc to, co trzeba? Tak sie wydaje.
Czy efekty jego pracy sg na to dowodem? Nie, poniewaz nie robi planu sprzedazy.

Zatem: jakich przesuniec czasu na poszczegolne aktywnosci musi dokonac, aby
zaczac robic to, co trzeba?

Pamietaj! Koncentruj sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!
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Chcesz lepief zarzadzac czasem i organizowac swojg prace?

Skorzystaj z pozostatych 12 narzedzi

W Planerze Elastycznego Zarzadzania Czasem
- Naucz sie wyznaczac priorytety, abys zawsze wiedziat co jest wazne.
- Uporzadkuj wszystkie sprawy, zadania | zobowigzania.
- Dotrzymuyj deadliney bez stresu.
- Koricz kazdy tydzien z poczuciem satysfakcyi.
- Wyznaczaj i osiggaj cele
- Planuj dzien tak aby wykonywac zadania | kazdego dnia zrobic to,

Co hajwazniefsze.

Planer zawiera 12 narzedzi i kolejno

przeprowadzi Cie przez:

| P LA N E R I, Uporzadkowanie i uchwycenie wszystkich
| ELASTYCZNEGO Twoich zadan i obowigzkow.
ZARZADZANIA 2. Wyznaczenie wiasciwe  okreslonych

. CZASEM I motywujacych do dziatania celow.

3. Stworzenie  mapy  dftugoterminowych

priorytetow skupionych wokot Twojego

(©) Wyznacz motywujacy cel
() Posprzataj swoja gtowe
(©) Wyznacz priorytety

@ Zaplanuj tydziers
@ Stworz plan dnia

celu.

4, Zaplanowanie tygodnia w elastyczny

sposob, ktory wytrzyma  konfrontacje

Z rzeczywistoscia | biezacymi sprawaimi.
5. Organizacje dnia skoncentrowanego na

przemyslanym dziataniu.

Pamietaj! Koncentruj sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!
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MAPA PRIORYTETOW

Naucz sie elastycznie zarzgdzac czasem
podczas 1 DNIOWEGO SZKOLENIA otwartego!

Zapraszam Cie na praktyczne warsztaty w Krakowie,
18 maja 2019 roku, podczas ktdorych naucze Cie strategii 5 krokow
Elastycznego zarzgdzania Czasem, dzieki ktorej:

— Zaczniesz formutowac cele tak, by utatwi¢ sobie podejmowanie decyzji
i wykonywac to, co najwazniejsze.

— Nauczysz sie elastycznego i przede wszystkim skutecznego planowania!

— Dowiesz sie, jak radzi¢ sobie z oczekiwaniami i presjg czasu.

— Zrozumiesz, dlaczego warto postugiwac sie jezykiem dziatania i sprawnie
przetozysz pomysty na konkretne czynnosci!

— Nabierzesz pewnosci siebie i zaufania do wtasnych decyzji.

— Nauczysz sie odmawiac, aby chronic¢ swoj czas, energie i nerwy!

Wyjdziesz z warsztatow z ,posprzatang gtowq” oraz planem tygodnia, listg
priorytetdw i zorganizowanymi zadaniami. Otrzymasz moje sprawdzone autorskie
narzedzia elastycznego planowania, ktére od dawna stosuje sama oraz przekazuje
uczestnikom szkolen. Poprowadze Cie krok po kroku, przez kolejne etapy

zarzadzania czasem tak, abys uporzadkowat nattok biezacych zadan!

Przyjdz na szkolenie z Elastycznego Zarzgdzania Czasem:

— Powiem Ci doktadnie, gdzie popetniasz btad i co blokuje Twdj sukces.

— Pracujemy w oparciu o strategie 5 krokow, ktéra jest bardzo skuteczng metoda,
a przy tym tatwa i szybkg do stosowania!

— Daje Ci moje sprawdzone rozwigzania, ktérych sama uzywam od ponad 7 lat

do osiggania celdw i ,ogarniania” naprawde duzej ilosci zadan!

18 MAJA
W KRAKOWIE

SZKOLENIE
OTWARTE:

Liczba miejsc jest

ograniczona! ‘ | . ELASTYCZN E
. ZARZADZANIE
na stronie CZASEM

www.izakrejcapawsKi.pl

Zapisz sie na szkolenie®
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O TRENERCE.

[zabela Krejca-Pawski - 900 oséb rocznie rozwijja u niej na
szkoleniach  umigjetnosci  sprzedazy, umawiania  spotkan,
zarzgdzania czasem | zespofermn oraz obstugi klienta. Trenerka
umiegjetnosci biznesowych, praktyk biznesu z kilkunastoletnim
doswiadczeniem w sprzedazy, zarzgdzaniu | obstudze klienta,
ktorym uwielbia sie dzielic. Certyfikowany trener, ukoriczyta Szkofe
Profesjonalnych Trenerow Sprzedazy SPTS we Wrocfawiu, szkolenia
trenerskie w Pracowni Psychologiczne/ im. Elzbiety Softys
w Krakowie oraz studia podyplomowe Psychologia biznesu.
Szefowa firmy szkoleniowej IKP Szkolenia. Zobacz serie wideo

o Elastycznym Zarzadzaniu Czasem na jej blogu izakrejcapawski.pl

— Autorka ksigzki napisanej z mysla o wszystkich aktywnych

WISVZI INVZaVZYVZ

PLANER

ZARZADZANIA
CZASEM »

1za Krejca-Pawski

i/ zapracowanych osobach, ktore chca nauczyc sie
zdecydowanie lepiej wykorzystywac czas, dzieki metodzie

5 krokow Elastycznego Zarzadzania Czasem.

Elastyczne Zarzadzanie Czasem dla aktywnych

[ zapracowanych.

/za Krejca-Pawski

Autorka Planera, ktory zawiera sprawdzone w praktyce
o narzedzia i cwiczenia pomagajace skuteczniej
wykorzystywac czas kazdego dnia. Stanowi praktyczne
uzupetnienie ksigzki.
Planer Elastycznego Zarzadzania Czasem w5 krokach
- zestaw 12 narzedzi w PDF

/za Krejca-Pawski

Ksigzka i planer dostepne sa w sklepie na www.SKLEP.izakrejcapawski.pl

Pamietaj! Koncentruj sie na PRZEMYSLANYM DZIAtANIU!
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http://www.sklep.izakrejcapawski.pl/SKLEP

