¢ LUQAM

Kategoria szkolenia: KOMPETENCIE MANAGERSKIE

Nazwa szkolenia: Zarzgdzanie sobg w czasie

Czas trwania szkolenia: 14 godzin

Szkolenie z zarzadzania sobg w czasie ma na celu zapozna¢ uczestnikéw z kluczowymi
zasadami zarzadzania czasem. Szkolenie to jest szczegdlnie polecane osobom, ktdre sg

udoskonali¢ umigjetnosci osobistego planowania, organizacji i samodyscypliny.

Podczas szkolenia z zarzadzania czasem uczestnicy wezma udziat w réznych symulacjach,
¢éwiczeniach zespotowych i indywidualnych, analizach przypadkdéw, dyskusjach oraz testach
autodiagnozy. Warsztatowa forma szkolenia pozwoli przyswoic¢ wiedze w efektywny sposéb

oraz doskonali¢ zdobyte umiejetnosci w praktyce.

Program szkolenia:

1. Priorytety i hierarchia w zarzadzaniu czasem:
Metoda ABC: zadania, ktdre musisz, powinienes i mozesz wykonac,
Twoje priorytety: na stanowisku pracy, zawodowe, osobiste.
2. Macierz Eisenhowera:
Pilnos¢ i waznosc¢ dziatan.
3. Metoda SMART:
Przetozenie priorytetéw na cele.
Zasada czasu PARETO.
5. Zarzadzanie czasem w kontaktach miedzyludzkich:
Zachowania asertywne: formutowanie prosby i odmowy.
6. Delegowanie, a zarzgdzanie czasem:
Warunki skutecznego delegowania zadan.
7. Ztodzieje czasu:
Dystraktory: zewnetrzne i wewnetrzne czynniki rozpraszajace.
»Mantra o braku czasu”.
9. Ukfadanie planu-wydajnos¢ organizmu:
Uktadanie zadan w czasie,
Cykl pracy umystowej.

10. Tworzenie indywidualnych planéw dziatan.

Forma szkolenia: wykfadowo-warsztatowa
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Korzysci dla uczestnikéw szkolenia:

Poznanie metod i narzedzi pozwalajacych na bardziej efektywne wykorzystanie
czasu,

Zdobycie wiedzy na temat zarzadzania czasem w kontaktach miedzyludzkich,
Poznanie warunkoéw skutecznego delegowania zadan,

Okazja stworzenia wiasnego planu dziatan w celu osiggniecia sukcesu

indywidulanego oraz zespotowego.

Efekty uczenia sie:

Uczestnik wyjasnia zasady ustalania priorytetdw w zarzadzaniu czasem z
wykorzystaniem metody ABC i macierzy Eisenhowera.

Uczestnik formutuje cele zgodnie z metoda SMART, przektadajac priorytety na
konkretne dziatania.

Uczestnik identyfikuje ,ztodziei czasu" oraz proponuje sposoby eliminacji
dystraktorow zewnetrznych i wewnetrznych.

Uczestnik opisuje zastosowanie zasady Pareto w zarzadzaniu czasem i planowaniu
dziatan.

Uczestnik charakteryzuje warunki skutecznego delegowania zadan jako narzedzia
optymalizacji czasu pracy.

Uczestnik stosuje techniki uktadania planu dnia z uwzglednieniem cyklu pracy
umystowej i wydajnosci organizmu.

Uczestnik projektuje wiasny indywidualny plan dziatan, wykorzystujac poznane

narzedzia i metody.

Adresaci szkolenia:

Wszystkie osoby, ktore chca lepiej zarzadzac swoim czasem,
Kierownictwo i managerowie wyzszego i Sredniego szczebla.

Wszystkie osoby, ktére chcag zainwestowad w swodj rozwdj osobisty.

Sprawdz aktualne promocje skanujgc kod QR!

Lub odwiedz strone: www.lugam.com/szkolenia/harmonogram
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Zapraszamy do zapisow!

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

Marta Wrébel Znajdz nas:

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

www.lugam.com

W razie pytan, zapraszam do
kontaktu!

m @LUQAM
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