"Pozwol Sobie odnalez¢ Siebie — w Sobie"
A. Krawczynski

Zarzadzanie czasem jest elementem naszego codziennego zycia, ktory kazdy powinien opanowac.
Praca takze wymaga od nas wlasciwej organizacji i planowania.
Dzigki szkoleniu uczestnicy zwigksza efektywno$¢ swoich dziatan oraz nauczg si¢ racjonalnie
gospodarowac czasem. Nieprawidlowe wykorzystanie mozliwosci czy planowanie (lub jego brak) ostabia
efektywnos$¢. Aby skutecznie zarzadza¢ sobg w czasie warto poznac efektywne techniki i przede

wszystkim zadawaé sobie pytania o priorytety.
PROGRAM
1. Wprowadzenie do tematyki zarzagdzania czasem
2. Zarzadzanie wlasnym czasem

* Diagnozowanie tzw. ztodziei czasu
* Sposoby radzenia sobie z najwickszymi zlodziejami czasu
* Matryca Eisenhowera — priorytetyzacja w konteks$cie szybkosci 1 wagi dziatan

3. Organizowanie i sporzadzanie planow

*  Wyznaczanie celow: (biezacy, krotkoterminowy, Srednioterminowy, dtugoterminowy)
* Codzienne planowanie

* Zadaniowa analiza ABC

» Zasada Pareto 80/20 — czyli jak nie napracowac si¢, zeby zapracowac

* Reguta 60/20/20

Metoda pracy: 80% ¢wiczenia i 20% wyktad

COACHING DLA CIEBIE: Danuta Brzezinska, tel.: 783 96 26 26, coach@danka.pl ; http://coach.danka.pl
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