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ROZWIJANE
KOMPETENCJE:

NASTAWIENIE NA DZIALANIE

PLANOWANIE ; ORGANIZOWANIE
WORK-LIFE MOTYWACJA
BALANCE WEWNETRZNA

WYZNACZANIE
PRIORYTETOW

ZARZADZANIE
SOBA W CZASIE

DAZENIE DO REZULTATOW

O

CZAS TRWANIA: . SZKOLENIA ZAMKNIETE
1 DNIOWY WARSZTAT m SZKOLENIA OTWARTE

Zarzgdzanie zadaniami i sobg w czasie

IDEA SZKOLENIA

Rozwin skrzydta.

Planuj, priorytetyzuj, deleguj, dostarczaj zadania.

Podnies swojg skutecznosc.

Przejmij kontrole nad czasem.

Tworz swojg historie sukcesu, dzieki efektywnosSci osobistej.

DLA KOGO JEST TEN WARSZTAT?

PRACOWNICY PRACOWNICY MANAGEROWIE,
NA ROZNYCH OBSZAROW LIDERZY
SZCZEBLACH GDZIE CZAS MA z
: ZESPOLOW
HIERARCHII SZCZEGOLNE ZNACZENIE
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CENA
USTALANA INDYWIDUALNIE

LOKALIZACJA:
SALA - SPOTKANIE NA ZYWO
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KORZYSCI DLA ORGANIZAC]I:

e Poprawa efektywnosSci osobistej pracownikow przetozy
sie na zwiekszenie wydajnosci pracownikow oraz pomoze
zminimalizowac marnotrawstwo czasu i zasobow

e Wzrost efektywnosSci pracownikow zapewni terminowg
realizacje projektow i zlecen, minimalizujgc opoznienia

e Efektywny pracownik = wymierne zyski dla firmy

IMIENNY CERTYFIKAT = W GRUPIE, W ATMOSFERZE
T WZAJEMNOSCI | ZROZUMIENIA j&:s

% OTRZYMASZ f ZAPEWNIMY KOMFORT PRACY ” * ‘

i

POPRAWIMY TWOJA ZDOLNOSC
¥ ORGANIZAC]I PRACY,

PLANOWANIA,

WYZNACZANIA PRIORYTETOW

Zarzgdzanie zadaniami i sobg w czasie

KORZYSCI DLA UCZESTNIKOW:

Poznanie praktyczne] wiedzy  oraz niezbednych
umiejetnosci do zwiekszenia efektywnoSci osobiste] w
ZyCciu prywatnym i zawodowym

Osiggniecie wyzszego poziomu efektywnosci, tak aby
Kkazda inicjatywa i wktadany wysitek, przektadaty sie na
Kkonkretne i wartosSciowe rezultaty

Poznanie osobistego potencjatu osobowosciowego oraz

jego wptywu na wtasng efektywnosc

Umiejetne planowanie, priorytetyzowanie zadan i
delegowanie wprowadzi na wyzszy poziom zarzgdzania
sobg w czasie

Poznanie szeregu narzedzi i technik wspomagajgcych
proces efektywnosSci

Ograniczenie stresu zwigzanego z pracg i zwiekszenie
poczucia kontroli nad wtasnymi obowigzkami

Poznanie technik przeciwdziatania naturalnym
mechanizmom zmeczenia, zniechecenia i odroczenia w
podjetych dziataniach

/wiekszenie satysfakcji z pracy poprzez dostarczanie
zadan na czas

Q

POZNASZ PRAKTYCZNE NARZEDZIA, DZIEKI KTORYM:
e DEADLINE NIE BEDZIE CI STRASZNY
e LEPIEJ ZARZADZISZ STRESUJACYMI SYTUACJAMI

o
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WPROWADZENIE DO SZKOLENIA

e Poznanie uczestnikow
e Zasady, reguty pracy na warsztatach
e Oczekiwania uczestnikdw, gorgce tematy

MODUL I:
CZAS START

1. Diagnoza osobistego stylu zarzgdzania sobg w czasie

Gra symulacyjna - praktyczne ¢wiczenie organizacji
czasu pracy i zadan, efektywne wykorzystanie
dostepnych zasobdw czasowych i energetycznych
Omowienie wynikow symulacji

MOj dzien pracy - identyfikowanie indywidualnych
problemow zwigzanych z zarzgdzaniem czasem
Diagnoza indywidulanych ztodziei czasu

2. Fundament ludzi efektywnych

Zachowania, wiedza i postawa wyrdzniajgca ludzi
efektywnych

Nastawienie i zaangazowanie: musze czy chce?
Znaczenie zdrowego stylu zycia i aktywnosci fizycznej w
budowaniu efektywnosci osobistej

Zarzgdzanie emocjami

Budowanie odpornosci psychiczne;

Moje cele, wartosci, role

Po czym poznasz swojg efektywnos¢ osobistg
Automotywacja

/naczenie rownowagi miedzy zyciem zawodowym a
prywatnym

Zarzgdzanie zadaniami i sobg w czasie

MODUL II:
CZTERY GENERACJE EFEKTYWNOSCI OSOBISTE]

1. Wytyczanie celow i priorytetow

2. Budowanie efektywnosci osobistej w praktyce. Dzielenie
zadan wedtug zasady Eisenhowera:

e Kwadrant 1: Wazne i Pilne

e Kwadrant 2: Wazne i Niepilne

e Kwadrant 3: Nieistotne i Pilne

e Kwadrant 4. Nieistotne i Niepilne

MODUL IilI:

METODY | NARZEDZIA ZWIEKSZAJACE EFEKTYWNOSC
1. Planowanie i organizacja

Organizacja dnia w pracy, biologiczne rytmy
wydajnosci: dlaczego pora dnia ma znaczenie dla
produktywnosci?

Krzywa wydajnosci i koncentracji - sposéb
optymalnego wykorzystania czasu przeznaczonego na
prace i regeneracje

Techniki organizacji przestrzeni pracy
Standaryzacja pracy, dokumentow i procedur
Narzedzia wspierajgce przekazywanie informacji i
zadan

Techniki planowania dtugoterminowego i
Krotkoterminowego

Praktyczne tworzenie listy zadan i priorytetow
Delegowanie zadan i zarzgdzanie projektami

e Sledzenie postepdw i osiggnie¢ w zarzgdzaniu czasem
e Narzedzia Al usprawniajgce efektywnosc zadaniowg |
osobistg

2. Efektywny zespot

e Techniki efektywnej komunikacji w zespole

e Tworzenie harmonogramow i plandw projektow

e \Wspotpraca i wydajnosc zespotowa

e Bariery komunikacyjne w zespole blokujgce
efektywnosc

e Delegowanie obowigzkéw i nadzor nad postepami

e Radzenie sobie z konfliktami i napieciami w pracy

e Raportowanie i monitorowanie postepow w zespole

e Skuteczna analiza wynikdéw i podejmowanie dziatan
naprawczych

MODUL IV:
PODSUMOWANIE SZKOLENIA

e Moje obserwacje, przemyslenia i wnioski z warsztatu
e Zmiany, ktére wdroze w swojej pracy
e Moje pierwsze dziatanie
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PAWEL
GLOWACKI

PRAKTYK BIZNESU,
ZAANGAZOWANY MANAGER ZESPOLOW,
MENTOR, TRENER, COACH

CERTYFIKOWANY COACH - EMCC

10 lat dosSwiadczenia w biznes i live coachingu z wieloma sukcesami w zakresie pokonywania ograniczen,
definiowania celéw oraz szczegbtowych plandw dziatan

CERTYFIKOWANY TRENER BIZNESU

6 lat doswiadczen trenerskich w duzej miedzynarodowej korporacji FMCG

10 lat prowadzenia szkolen / audytow / coachingdw rozwijajgcych kompetencje Managerdw, Sprzedawcow,
Specjalistow i Trenerdw.

CERTYFIKOWANY TRENER TYPOLOGII OSOBOWOSCI MBTI STEP | Il

Traktuje znajomosc typologii osobowosci jako wstep do rozwijania potencjatu cztowieka, wspotpracy z
innymi ludzmi poprzez poznanie naturalnych preferencji oraz mocnych stron.

PRAKTYK BIZNESU

Manager zorientowany na budowanie wysoce zaangazowanych i skutecznych zespotow.
Praktyk wykorzystujgcy sprawdzone modele zarzgdzania i motywowania.

DOSWIADCZENIE BIZNESOWE

Ponad 24 lata praktycznych doswiadczen w duzych miedzynarodowych korporacjach FMCG w dziatach
Sprzedazy, Logistyki, Obstugi Klienta, HR oraz Szkolen.

METODY PRACY o
TRENEROW:

MINI-WYKLAD

ANGELIKA
KUCZYNSKA

MANAGER, TRENER, COACH
PRZEDSIEBIORCA - PRAKTYK BIZNESU
WYKLADOWCA AKADEMICKI

CERTYFIKOWANY COACH - EMCC

Business Coaching, Life Coaching, Field Coaching

CERTYFIKOWANY TRENER SPRZEDAZY

Zarzadzanie sprzedazg, negocjacje biznesowe, profesjonalna obstuga klienta

CERTYFIKOWANY TRENER TYPOLOGII OSOBOWOSCI MBTI STEP I Il

Z entuzjazmem zgtebia roznice miedzy poszczegdlnymi typami osobowosci oraz ich wptyw na indywidualne
preferencje, zachowania i interakcje miedzyludzkie.

TRENER BIZNESU

Start-upy, Prawne aspekty prowadzenia biznesu w Polsce, Optymalizacja podatkowa, ABC zaktadania dziatalnosci
gospodarczej, Zarzadzanie produktem, Design- Thinking, Kaizen i 5S, Zarzgdzanie zmiang

WYKLADOWCA AKADEMICKI

Politechniki Koszalinskiej na Wydziale Ekonomii oraz Praktyk Biznesu na studiach Menedzerskich dla Praktykow

DOSWIADCZENIE BIZNESOWE

Ponad 10 letnie doswiadczenie w miedzynarodowej korporacji FMCG. Wieloletnie dosSwiadczenie w obszarze
rozwoju Ludzi - bogate kompetencje trenerskie gtbwnie w obszarach: sprzedazy, negocjacji, coachingu, zarzgdzania,
angazowania i budowania zespotow. Przedsiebiorca - aktywny praktyk biznesu.
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WARSZTAT STUDIUM PRZYPADKU SYMULACJE | GRY PRACA Z KAMERA
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