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Zarzadzanie czasem, czyli jak skutecznie zarzadzac soba w czasie i osiaga¢ wyznaczone

cele

Miejsce Termin

ONLINE (hybrydowo) 2024-04-25 - 2024-04-26
ONLINE (hybrydowo) 2024-06-24 - 2024-06-25
Warszawa (hybrydowo) 2024-06-24 - 2024-06-25
Warszawa (hybrydowo) 2024-04-25 - 2024-04-26
ONLINE (hybrydowo) 2024-08-19 - 2024-08-20
Warszawa (hybrydowo) 2024-08-19 - 2024-08-20
ONLINE (hybrydowo) 2024-10-07 - 2024-10-08
Warszawa (hybrydowo) 2024-10-07 - 2024-10-08
ONLINE (hybrydowo) 2024-12-02 - 2024-12-03
Warszawa (hybrydowo) 2024-12-02 - 2024-12-03

Masz pytania odnosne tego szkolenia? Skontaktuj sie z nami: 22 / 845 52 53, szkolenia@jgt.pl

Wiecej informacji na temat szkolenia znajdziesz rowniez tutaj: https://jgt.pl/szkolenia,zarzadzanie-czasem-zcm.html

OPIS SZKOLENIA

W dzisiejszych czasach praca i obowiazki zawodowe w duzym stopniu przenikaja sie z zyciem osobistym. Zjawisko to
pogtebita pandemia, ktéra wymogta na licznych branzach reorganizacje i wdrozenie pracy zdalnej. Mimo, Ze stan
pandemiczny juz za nami, wiele zachowan i przyzwyczajen na stale wpisato sie w styl pracy i zycia wielu osob.

W tak funkcjonujacej rzeczywistosci bardzo wazne staje sie zagadnienie zarzadzania czasem oraz zarzadzania
soba w czasie. Zglebienie go pozwala pracownikom czerpa¢ satysfakcje zaréwno z realizacji obowiazkow
zawodowych, jak i Zycia osobistego oraz unikna¢ niepotrzebnego w tym zakresie stresu.

Cele szkolenia:

Celem szkolenia jest nabycie wiedzy o technikach skutecznego zarzadzania czasem i planowania pracy oraz
prze¢wiczenie poznanych metod, by z latwoscia wdrozy¢ je w codziennej pracy. Umozliwi to uczestnikom poprawe
w zakresie planowania i zarzadzania codziennymi obowiazkami w zyciu prywatnym, a takze podniesienie
efektywnosci biznesowe;j.

Korzysci ze szkolenia:

wygospodarowanie dodatkowego czasu na co dzien, ktdry mozesz przeznaczy¢ na dowolne
aktywnosci,

realizacja plandw dotychczas niespemionych z powodu ,braku czasu”,

efektywna realizacja celow zawodowych,

¢ spokoj i satysfakcja w sferze prywatne;.

Uczestnicy nabeda wiedze:

¢ jak doskonali¢ umiejetnos¢ planowania pracy wtasnej,

¢ jak wyznaczac priorytety i zapobiega¢ prokrastynacji,

e jak efektywnie pracowac pod presja czasu,

e jak stosowa¢ w praktyce zréznicowane narzedzia sluzace do planowania,
J.G.Training, szkolenia specjalistyczne, www.jgt.pl

ul. Olesinska 21, 02-548 Warszawa, tel./fax +48 22 845 52 53, NIP: 898-150-56-07, REGON: 932958345
BRE Bank S.A - mBank 38 1140 2004 0000 3002 3360 7883


mailto:szkolenia@jgt.pl
https://jgt.pl/szkolenia,zarzadzanie-czasem-zcm.html

J.G.Training
SZrolenia

JGT

e jak pozby¢ sie nawykdw, ktore obnizaja efektywnos¢ i zastapic je takimi, ktdre ja podnosza,

e jak wdraza¢ dziatania sprzyjajace oszczednosci czasu i energii.

Uczestnicy nabeda umiejetnosci:

¢ planowania pracy wlasnej,

ustalania priorytetow dziatan,

identyfikowania i radzenia sobie ze "ztodziejami czasu",

budowania postawy asertywnej w kontekscie zarzadzania czasem,

radzenia sobie ze stresem zwigzanym z nattokiem obowiazkdow.

Adresaci szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do wszystkich 0s6b, niezaleznie od poziomu stanowiska, ktére poszukuja sposobow
zwiekszenia swojej efektywnosci poprzez umiejetne zarzadzanie zadaniami, nadawanie priorytetow oraz
organizacje pracy.

Metody szkoleniowe:
Miniwyktad prowadzacego, gry szkoleniowe, ¢wiczenia indywidualne i grupowe, dyskusje na forum.
Szkolenie odbywa sie jednoczesnie na trzech poziomach:

o nabywanie wiedzy,
o rozwijanie umiejetnosci,

o podnoszenie kompetencji zgodnie z modelem uczenia sie 0s6b dorostych.

Szkolenia realizujemy w formie online, hybrydowej lub stacjonarnej. Niezaleznie od formy realizacji - zajecia
odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwo$cia zadawania pytan, wyjasnienia watpliwosci, prowadzenia dyskus;ji
i omowienia z trenerem przyktadéw z wiasnej praktyki. Nie nagrywamy szkolen. Pomagamy w kwestiach
technicznych.

PROGRAM

MODUL I - Efektywnos¢ zarzadzania czasem

. Moje mocne i stabe strony w zarzadzaniu czasem
. Btedy w zarzadzaniu czasem

1
2
3. Nawyki skutecznego dzialania i ich wpltyw na efektywnos¢
4. Reguly efektywnosci wg Briana Tracy

5

. Jak wplyna¢ na wlasna motywacje i przekierowac¢ swoja energie na konstruktywne rozwiazywanie
probleméw i efektywne wykonywanie zadan

. Reaktywny i proaktywny model Coveya, czyli na co mam wplyw, a na co wplywu nie mam
Radzenie sobie z presja czasu

Oblicza i konsekwencje wykonywania zadan pod presja czasu
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Zasady formutowania celéw. Metoda SMART

MODUL II - Style zachowan i ich wplyw na skutecznos¢ w biznesie
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. Czym sa style osobowosci wedtug DISC

. Jakim stylem jestem - kwestionariusz stylu

. Kluczowe potencjaly wynikajace z danego stylu pozwalajace na zwiekszanie efektywnosci biznesowe;j
. Dlaczego znajomos¢ stylu zachowania ma tak wielkie znaczenie dla efektywnej pracy

. Czynniki motywujace i demotywujace dla poszczegdlnych styléw
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. Jak wykorzysta¢ mocne strony do zwiekszania swojej skutecznosci

MODUL III - Techniki organizacji i zarzadzania soba w czasie

. Matryca Eisenhowera

. Metoda ALPEN

. Zastosowanie zasady Pareto w zarzadzaniu czasem
. Zasada 60/40

. Zlota godzina

. Jak nadawac priorytety zadaniom

. Uktadanie planu dziennego, tygodniowego i innych

. Kontrola realizacji planu

© 0 3 O OB W DN

. Schemat I-BEAM jako narzedzie, ktére pomaga nam w planowaniu i kontrolowaniu naszego planu dnia

—_
o

. Okreslanie ramy czasowej dla realizacji zadania.

MODUL 1V - Jak radzi¢ sobie ze , zlodziejami czasu”

1. Identyfikacja wtasnych ,ztodziei czasu”

2. Przyczyny niekonsekwencji w realizacji planu pracy

3. Sposoby wyeliminowania przeszkéd w efektywnym wykorzystaniu czasu
4. Metoda Pomodoro jako recepta na rozpraszacze

5. Jak efekt pily wplywa na realizacje zatlozonych celow i zadan

MODUL V - Asertywnos$¢ a zarzadzanie soba w czasie
1. Asertywna postawa - jak odrdznic ja od uleglosci, agresji i manipulacji
o Praca w grupach majaca na celu stworzenie definicji oraz charakterystyke poszczegélnych postaw

2. Asertywnos$¢ jako zdolno$¢ egzekwowania wtasnych praw i szanowania praw innych
3. Poznaj siebie i swoje mocne strony oraz obszary do rozwoju

4. Mapa asertywnosci - test

MODUL VI - Jak skutecznie odmawiac i chroni¢ wlasne granice tak, aby zadba¢ o wspolprace i realizowac
zalozone cele i zadania
1. Sztuka méwienia ,nie” bez poczucia winy

2. Jak méwic¢ ,nie” z zachowaniem szacunku do siebie i innych
o Praca grupowa majaca na celu wypracowanie skutecznego modelu odmawiania

o Prze¢wiczenie wybranych technik, np. asertywnej odmowy z uzyciem zdartej plyty
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Granice obrony koniecznej: 4-etapowa procedura wyrazania gniewu i innych "negatywnych" uczué
Sztuka dawania komplementéw oraz wyrazania osobistych przekonan i opinii

Trudnosci emocjonalne zwigzane z przyjmowaniem pochwat oraz zarzutow

Plus i minus - zasady formulowania skutecznych komunikatéw zwrotnych

Trening wyrazania uczu¢ pozytywnych - ¢wiczenia interakcyjne

MODUL VII - Ostrzenie pily, czyli jak dba¢ o rownowage w czterech wymiarach: duchowym, fizycznym,
umystowym, spoleczno-emocjonalnym

1.
2.
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Jak dba¢ o harmonie pomiedzy Zyciem prywatnym a zawodowym

Praca z kotem zycia, pozwalajaca uswiadomic¢ sobie poziom satysfakcji z poszczegélnych obszaréw
zyciowych, takich jak: rodzina, przyjaciele praca, zdrowie itd. Koto zycia jako narzedzie do pracy
z wyznaczaniem sobie celow, poszukiwania réwnowagi.

. W jaki sposéb moja ,kondycja” wplywa na jakos$¢ wykonywanych zadan

. Stres jako czynnik zaburzajacy proces planowania

o Profilaktyka stresu

o Jak powstaje stres

. Stres - objawy fizyczne

. Kiedy stres jest szkodliwy

. Jak wytropi¢ wlasne Zrodta stresu

. Techniki radzenia sobie ze stresem
. Praca nad przekonaniami

10.

Model ABC i jego rola w radzeniu sobie ze stresem

Odpowiedzi na pytania zglaszane przez uczestnikow, podsumowanie szkolenia
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SZKOLENIE ONLINE:

Kazdy uczestnik taczy sie ze swojego miejsca pracy / zamieszkania. Wymagania: komputer / tablet z dostepem do
Internetu, wyposazony w mikrofon, opcjonalnie stuchawki. Link dostepowy do szkolenia dostarczymy z

wyprzedzeniem 1-dniowym.

SZKOLENIE STACJONARNE:

Miejsce szkolenia zlokalizowane w centrum Warszawy. Na 4 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia

skontaktujemy sie z Panstwem i przekazemy szczegétowe informacje na temat lokalizacji szkolenia.

WIELE SZKOLEN REALIZUJEMY HYBRYDOWO, by umozliwi¢ Panstwu wybdr dogodnej formy udziatu w
szkoleniu. Cze$¢ uczestnikow jest w sali szkoleniowej, a cze$¢ 0sob laczy sie ze szkoleniem zdalnie. Niezaleznie od
formy udzialu w szkoleniu, zajecia odbywaja sie w sposob interaktywny, z mozliwoscia zadawania pytan, wyjasnienia

watpliwosci, prowadzenia dyskusji i oméwienia z trenerem przyktadéw z wlasnej praktyki.
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Trenerka, coach, certyfikowany konsultant DISC D3, kilkunastoletni praktyk biznesu. Absolwentka filologii
polskiej Uniwersytetu Wroctawskiego oraz studiéow podyplomowych ,Zarzadzania Zasobami ludzkimi” Szkoty Wyzszej
Psychologii Spotecznej. Ukonczyta réwniez Szkote Trenerow ,METRUM” i studia podyplomowe ,Zarzadzanie
zespotem sprzedazy” Akademii Leona Kozminskiego.

Prowadzi szkolenia i warsztaty zwigzane z rozwojem kompetencji dla kadry zarzadzajacej, zespolow sprzedazy
i obstugi klienta oraz dla specjalistow z réznych branz. Zrealizowata ponad 2000 godzin szkoleniowych dla wielu
kluczowych firm na rynku polskim.

Podczas pracy z grupami kieruje sie praktyczna wiedza zdobyta w czasie pracy w miedzynarodowych korporacjach.
Pracuje w oparciu o nowoczesne formy, jakimi sg gry szkoleniowe. taczy praktyke z wiedza merytoryczna
i umieszcza ja w konkretnych sytuacjach biznesowych.

CENA

UDZIAL W FORMIE ONLINE:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materialy szkoleniowe w wersji elektronicznej, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec¢), zapewnienie platformy
szkoleniowej i dostepu do szkolenia w czasie rzeczywistym, test potaczenia, pomoc techniczna w razie potrzeby.

UDZIAL W FORMIE STACJONARNE]:

Cena obejmuje: uczestnictwo w szkoleniu dla 1 osoby, materialy szkoleniowe, serwis kawowy, lunch, certyfikat
ukonczenia szkolenia (wystawiany pod warunkiem obecnosci na co najmniej 80% zajec).

o Cena szkolenia podana jest na gorze strony, obok przycisku ZAPISZ SIE.

o Do podanej ceny netto doliczany jest podatek VAT w wysokosci 23%. W przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest
finansowany co najmniej w 70% ze srodkéw publicznych, szkolenie podlega zwolnieniu z VAT.

o Przy zgloszeniu wiecej niz 1 osoby - RABAT 5% dla kazdego uczestnika.

o Dla szkolen realizowanych hybrydowo w terminach od kwietnia 2024 r. obowigzuja rézne ceny w zaleznos$ci od
formy udziatu w szkoleniu.

o Cena szkolenia nie obejmuje noclegu. Osoby zainteresowane noclegiem moga skorzysta¢ z naszej pomocy przy
dokonaniu rezerwacji, ponizej informacje o dostepnych mozliwosciach.

o SPOSOB PLATNOSCI: Platno$¢ moze by¢ dokonana po zrealizowanej ustudze, gdy zgtaszajacym jest instytucja
publiczna, a takze w przypadku innych zgtaszajacych, o ile taka forma ptatnosci zostanie zaakceptowana przez
organizatora. Organizator akceptuje wydtuzone terminy ptatnosci. Prosimy o wskazanie preferowanej formy
platnosci na formularzu zgloszeniowym.

o Szczegbtowe informacje na temat zasad realizacji ustugi znajduja sie w Regulaminie
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