Zalacznik nr 1 do zaproszenia do skladania ofert
Program szkolenia powinien obejmowac:

1. Analiza czasu
o Sporzadzanie budzetu czasu — na co zuzywamy nasz czas?
o Diagnozowanie tzw. ztodziei czasu
o Sposoby radzenia sobie z najwigkszymi ztodziejami czasu
2. Proces wytyczania celow i priorytetow
o Definiowanie celow W zespole — warunki poprawnego sformutowania celu,
konsultowanie celow
Formuta WARTO
Na co nalezy zwraca¢ uwagg przy formutowaniu celow witasnych — odniesienie
do celéw zespotowych
o Kontrola i weryfikacja celow
o Wyznaczanie celow krétkoterminowych 1 perspektywicznych
3. Zasady zarzadzania priorytetami w zespole
o Techniki ustalania wazno$ci zadan
o Metoda salami, czyli szczegdtowos§¢ w wyznaczaniu zadan
o Reguta Pareto, metoda Eisenhowera, reguta ABC
o Metoda planowania i kontroli realizacji przedsigwzi¢é¢, planowanie pisemne
o Monitorowanie przydzielonych zadan i rozliczanie z ich wykonania
4. Efektywne zarzadzanie swoja praca w planowaniu przebiegu dnia
Ile czasu nalezy poswigcaé na planowanie swoich codziennych czynno$ci
Jak ustala¢ priorytety pod wzgledem ich pilnos$ci i waznos$ci?
Organizacja pracy poprzez planowanie efektywnych blokow pracy
Krzywa sprawnosci
Plan dziatania
o Tabela spedzonego czasu
5. Przeszkody w zarzadzaniu soba w czasie
o Jak realistycznie budowac¢ swoj plan czasowy?
o Wypracowanie efektywnych strategii przeciwdziatania zaktéceniom w pracy,
m. in. odktadaniu spraw na p6zniej
o Kontrola i wptyw jako czynniki niwelujace powstawanie barier czasowych
o Stres a organizacja pracy
6. Dzielenie si¢ zadaniami
o doktadny podziat zadan 1 obowiazkow jako warunek niezbgdny efektywnego
planowania
o hierarchia waznosci (priorytety) zadan 1 obowiazkow a skutecznos¢ w pracy
o zadania i czynnosci kluczowe.
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7. Prowadzenie spotkan a oszcz¢dno$é czasu
o Moderowanie spotkania, techniki prowadzenia zebran tematycznych
I organizacyjnych
o Tworzenie harmonogramow spotkania
o Przygotowanie list kontrolnych oraz arkuszy roboczych
8. Efektywne komunikowanie si¢ i zachowanie asertywne i narzedzie zwigkszajace
efektywnos¢ osobista.
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o Ochrona czasu najwyzszej wagi.

o Czteropoziomowy model i komunikacji — czyli jak nie ,,poptyna¢” na fali
emocji oraz jak efektywnie i z ograniczona empatia rozmawiac i stuchaé
innych.

o Model zachowan asertywnych i paraasertywnych w kontaktach z kolegami
oraz przetozonymi.

Metody i $Srodki szkolenia
o ¢wiczenia indywidualne i grupowe
o wyklad interaktywny.
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