Inspirujaco Konkretnie Praktycznie

Zarzgdzanie czasem w pracy

dla managerow i specjalistow.
Warsztaty praktyczne obnizajgce stres i przywracajgce
kontrole nad sytuacjq.

—tc

YLAN

Czas trwania:

9.00-16.00

Warsztaty prowadazi:

Ekspert
I1za Krejca-Pawski

Intensywne warsztaty skoncentrowane catkowicie
przepracowaniu codziennych zadan i obowigzkow,
ktorego celem jest wypracowanie skuteczniejszej
strategii zarzadzania czasem w pracy.

Uswiadomienie sobie wiasnej strategii zarzgdzania czasem,
a nastepnie dobranie narzedzi i technik, ktére pozwolg
zwiekszy¢ skutecznos$¢, poprawi¢ organizacje i ufatwic
sogarnianie” codziennych obowigzkdw.

— ,0garnianie biezgcych spraw”,

— ,fuszanie” z miejsca niezatatwionych spraw,

— tworzenie wykonanych list zadar do zrobienia,

— radzenie sobie z nadmierng iloScig pracy
i nattokiem obowigzkow.

Efekty udziatu w szkoleniu dla uczestnikow:

— uSwiadomienie = sobie  powodu  odczuwanych
problemow z zarzgdzaniem czasem,

— rozwiniecie umigjetnosci tworzenia wykonalnych list
zadan do zrobienia i podejmowania decyzji ,czym
sie zajgc’,

— wypracowanie skutecznych sposobdw organizacji
pracy, ktore chronig przed stresem i wypaleniem
zawodowym,

— poznanie sposobow radzenia sobie
z nadmierng iloscig pracy i nattokiem obowigzkow.

Dbamy 0 rozwoj po szkoleniu:
otrzymasz materiaty z opisanymi przyktadami co
robic i jak to robic w kontek$cie zarzadzania
czasem,
— otrzymasz narzedzia do zarzgdzania czasem,
Z ktdrych skorzystasz takze po szkoleniu,

Przepracowanych managerach i specjalistach, ktorzy zabierajg prace do domu, pracujg po godzinach
lub sg przyttoczeni iloscig zadan i obowigzkéw w miejscu pracy, a ktorzy chcg wprowadzic zmiany

w Swoim sposobie pracy.

...Jestes ciggle zajety i nie masz na nic czasu,

...masz coraz wigcej obowigzkdéw

zdarza ci sie zapomina¢ o waznych zadaniach,

...w pracy ciggle gasisz pozary, pracujesz pod presja termindw i robisz wszystko na ostatnig chwile,
...czujesz sie przyttoczony iloscig rzeczy do zrobienia i masz wrazenie, ze sytuacja Cie przerasta,
...Jestes przemeczony i Twoj poziom stresu przekracza Twojg wytrzymato$c.

...ciggle zabierasz prace do domu lub zostaje po godzinach.... to szkolenie jest dla Ciebie!
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40% czasu szkolenia- praca z narzedziami uczestnikdw: kalendarzem, listami zadan, folderami
skrzynki email.

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

Trener prowadzi szkolenie metodami nauczania dorostych takimi jak:
—  Studium przypadkdw z doswiadczenia trenera.
— Burza mézgow.
— Dyskusja moderowana.
— Uzupetnione o mini-wyktady tam, gdzie jest to niezbedne.
—  Warsztaty na narzedziach uczestnikow: kalendarzach, listach rzeczy do zrobienia.

Program szkolenia: 1 dzien (8 x 45 min)
Modut 1. Osiagac wiecej pracujac mniej- dlaczego to takie trudne?
— Jak nasz mdézg rozumie pojecie czasu i co tego wynika? Analiza najnowszych badan.
— Stres, a czas: jak obnizy¢ odczuwany stres dzieki zarzgdzaniu czasem?
— Dlaczego sprawy z listy zadan nie chcg ruszy¢ z miejsca? Odpalamy zalegto$ci.
— Jak opanowac ,pozary” i prace ,na ostatnig chwile”? Problem ,biezgcych zadan”.
— Cwiczenie auto diagnostyczne: co napedza mnie do dziatania?

Efekty modutu: uczestnicy uswiadomig sobie, jaka jest ich osobista strategia zarzadzania czasem
i poznajg zaréwno przyczyne swoich problemdw oraz dopasujg sposoby zmiany sytuacji.

Modut 2. Jak skutecznie dziatac, czyli planowanie efektywnego tygodnia pracy.
— Metoda elastycznego planowania: jak planowac, kiedy wszystko ciggle sie zmienia.
—  Warsztaty ustalania wykonalnych zawodowych plandw
— Technika korzystania z kalendarza w stylu metody ,Zen To Done’,
— Warsztaty z kalendarzem: radzenie sobie =z nadmierng iloscig obowigzkdw
i nieprzewidzianymi biezgcymi zadaniami.

Efekty modufu: uczestnicy zdobeda umigjetnos¢ elastycznego planowania, ktére wytrzymuje
konfrontacje z nattokiem biezgcych, nieprzewidzianych obowigzkow.

Modut 3. Jak skutecznie dziata¢, czyli organizacja wykonalnego dnia pracy.
—  Skrzynka e-mail jako centrum zarzadzania czasem- dlaczego to nie moze dziatac.
— 3 zlote zasady zarzgdzania czasem: ,zasada 1°, ,zjedz tg zabe”, ,zasada 2 minut”.
— 2 sposoby tworzenia dziennych list zadan, ktdre dziatajg w praktyce.

—  Warsztaty na rzeczywistych zadaniach pracownikow: tworzenie wykonalnych list zadan.

Efekty modutu: uczestnicy nauczg sie techniki tworzenia dziennych list zadan do zrobienia w taki
sposdb, aby unikng¢ konieczno$ci codziennego przepisywania niezrobionych rzeczy, poznajg takze
sposéb  efektywnego zarzadzania duzymi iloSciami maili, folderami i dokumentami.

Modut 4. Planowanie zmian po szkoleniu.
—  Plan dziatania po szkoleniu: wdrozenie nowych zasad zarzgdzania czasem.
— Zakonczenie i rozdanie certyfikatow.

Efekty modutu: uczestnicy zaplanujg zmiany do wprowadzenia po szkoleniu, dzigki czemu
wykorzystajg efekty szkolenia w codziennej pracy
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Trener prowadzgcy

Izabela Krejca - Pawski - Certyfikowany trener i praktyk biznesu,
Szkolgcy zespoly sprzedazy i obstugi klienta.

Specjalizuje sie w szkoleniach z zakresu komunikacji z klientami
i zarzgdzania czasem. Dzieli sie z uczestnikami sprawdzonymi
praktykami zebranymi podczas 14 lat pracy w sprzedazy.

Wczesniej szef zespotdow sprzedazy, koordynator projektéw,
i trener wewnetrzny z zakresu sprzedazy, wspierajgcy zaréwno
pracownikéw | kadre kierowniczg w zwiekszaniu efektywno$ci
dziatania.

Przeszkolita ponad 1500 handlowcéw, specjalistéw, doradcow
klienta, konsultantow | managerow. Przepracowata na salach
szkoleniowych ponad 1000 godzin, co zapewnia jej duze
doswiadczenie w zakresie projektowania efektywnych szkolen.

Ukoniczyta Szkote Profesjonalnych Trenerow Sprzedazy SPTS we
Wroctawiu oraz szkolenia dla treneréw biznesu Pracowni Psychologicznej E. Softys w Krakowie. Brafa
réwniez udziat w Szkole Przedsiebiorczosci Innovation Nest SPIN, prowadzonej przez Piotra Wilama
oraz Marka Kapturkiewicza.
Na co dzien prowadzi firme szkoleniowg IKP Szkolenia oraz pisze artykuty sprzedazowe dla
czotowych magazynow i portali takich jak: Szef Sprzedazy, dr Sprzedaz, Sales News, Opineo. Autorka
e-booka ,Jak skutecznie umawiac spotkania z klientami”. Stworzyta intensywny program podnoszenia
wynikéw sprzedazowych ,Wyzwanie sprzedazowe: podnies sprzedaz w 14 dni”.

W prowadzonych nig szkoleniach brali udziat pracownicy firm i instytucji takich, jak:

WTB, w-support.pl, GTV, Leroy Merlin, Promo Traffic, STS, WRL Training Group, Tchibo, Speak Art,
Przedsiebiorstwo Pszczelarskie Tomasz tyson, Nautica Incevtive, Alicia Nikodem Graphic Designer,
Direct Center , Hotel Hilton Garden Inn, Bank Spoéfdzielczy Muszyna — Krynica Zdréj, Atech - Pawet
Wegrzyn, MT Partner, Noblecert, Antar, Creative Products, Invest Media, Kuracjusz Beskidzki, RCC
NOVA, Smarttech, Targi w Lublinie S. A., Hortico S.A, HAP Armatura, Domex i wielu innych.

Przyktfadowe opinie uczestnikow szkolen:

~Wszystko byto bardzo dobrze przygotowane”

~Szkolenie ciekawe, prowadzone w interesujgcy sposob”
,Ciekawa forma zajec, wciggajgca grupe w dyskusje”
~Szkolenie byto bardzo ciekawe, poparte przyktadami z zycia”

~Szkolenie interesujgce, zajecia ciekawie powigzane z c¢wiczeniami, trener kompetentny,
Zaangazowany, z umiejetnoS$cig stuchania”

~Szkolenie merytoryczne, nie zapchane suchymi informacjami i definicjiami”
,Bardzo duzo praktycznych przyktadéw pozwalajgcych zidentyfikowac sie z tematem szkolenia”
,Duzo praktycznych wskazéwek, technik radzenia sobie z trudnymi sytuacjami”

»Energia, pozytywna atmosfera, praktyczne ¢wiczenia”
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