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Kategoria szkolenia: KOMPETENCIE MANAGERSKIE
Nazwa szkolenia: Zarzgdzanie czasem

Czas trwania szkolenia: 7 godzin

Udziat w szkoleniu z zarzadzanie czasem, pomoze Ci opanowac skuteczne techniki

planowania i organizacji pracy.

Dowiesz sig, jak wyznaczac cele, stosowac zasady Pareto i Eisenhowera oraz jak ukfadac
zadania zgodnie z cyklem pracy umystowej. Nauczysz sie eliminowac pozeracze czasu,
kontrolowa¢ postepy i doskonali¢ codzienng organizacje pracy. Warsztatowa forma
szkolenia pozwoli przyswoi¢ wiedze w efektywny sposdb oraz doskonali¢ zdobyte

umiejetnosci w praktyce.

Zwieksz swojg wydajnosc¢ i osiggaj lepsze wyniki w zarzadzaniu czasem!

Program szkolenia:

1. Metodologia zarzadzania czasem.
Wyznaczanie i formutowanie celéw.
Schemat osiggania celow.

Zasada Pareto.

Zasady planowania czasu.

Etapy planowania-zasada Alphen.

Grupowanie-efekt pity.

Ustalanie hierarchii zadan- podziat zadan wg zasady Eisenhowera.

2. Uktadanie planu-wydajnos¢ organizmui.
Ukfadanie zadan w czasie.

Cykl pracy umystowe].
Planowanie przerw.

3. Doskonalenie zarzadzania czasem.
Kontrola podjetych dziatan.
Pozeracze czasu-eliminacja.
Odwlekanie zadan.

Nadrabiane zalegtosci.

4. Codzienna organizacja pracy.

Organizowanie spotkan.

WHtasciwa organizacja miejsca pracy.
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7 zasad zarzadzania czasem.

Forma szkolenia: wyktadowo-warsztatowa

Korzysci dla uczestnikéw szkolenia:

Skuteczne wyznaczanie i formutowanie celéw oraz stosowanie zasady planowania

czasu, w tym metodologii Pareto, zasady Alphen i efektu pity.

Umiejetnos¢ ustalania hierarchii zadan wedtug zasady Eisenhowera oraz uktadania
planu pracy zgodnie z naturalnym cyklem wydajnosci organizmu, uwzgledniajac
przerwy.

Doskonalenie swoich umiegjetnosci zarzadzania czasem, eliminujac pozeracze czasu,
unikajac odwlekania zadan oraz nadrabiajac zalegtosci.

Efektywne organizowanie codziennej pracy, w tym organizowanie spotkan i

wiasciwe zarzadzanie miegjscem pracy, stosujac 7 zasad zarzadzania czasem.

Efekty uczenia sie:

Uczestnik wyjasnia metodologie zarzadzania czasem i jej zastosowanie w pracy
zawodowe].

Uczestnik formutuje cele zgodnie z zasadg SMART i opisuje schemat ich osiggania.
Uczestnik stosuje zasade Pareto, zasade Eisenhowera i metode Alphen w
planowaniu zadan.

Uczestnik planuje dziatania z uwzglednieniem cyklu pracy umystowej i wydajnosci
organizmul.

Uczestnik identyfikuje ,pozeracze czasu” i proponuje sposoby ich eliminacji.
Uczestnik analizuje przyczyny odwlekania zadan i wdraza techniki przeciwdziatania
prokrastynacji.

Uczestnik organizuje codzienng prace zgodnie z 7 zasadami zarzadzania czasem.
Uczestnik projektuje plan dnia/tygodnia uwzgledniajacy priorytety, przerwy i
efektywnosc¢ osobista.

Uczestnik stosuje zasady organizacji spotkan i miejsca pracy w celu zwiekszenia

produktywnosci.

Adresaci szkolenia:

Wszystkie osoby, ktére chcg doskonali¢ swoje umiejetnosci managerskie.
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Wszystkie osoby, ktére chca lepiej zarzadzac¢ swoim czasem.

Managerowie zespotéw projektowych.

Liderzy projektow optymalizacyjnych i rozwojowych w organizacji.

Wszystkie osoby, ktére chca lepiej zarzadzac swoim zespotem.

Brygadzisci i mistrzowie odpowiedzialni za kierowanie zespotami produkcyjnymi.

Kierownictwo i managerowie wyzszego oraz sredniego szczebla.

Sprawdz aktualne promocje skanujac kod QR!
Lub odwiedz strone: www.lugam.com/szkolenia/harmonogram

Zapraszamy do zapisow!

W przypadku potrzeby przygotowania oferty korporacyjnej dla firmy — prosimy o kontakt!

Marta Wrébel Znajdz nas:

www.lugam.com

e-mail: szkolenia@lugam.com
mob: +48 507 174 084

W razie pytan, zapraszam do
kontaktu!
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