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ZARZADZANIE SOBA W CZASIE

» Wprowadzenie

Czas do dobro rzadkie i bardzo cenne, nie mozna go ani rozmnozy¢, ani kupic. Jedyne co mozemy
zrobié w tej sytuacji to nauczy¢ sie nim odpowiednio gospodarowaé, tak aby dziatat na naszg korzysc i
przynosit nam odpowiednie pozytki.

W obecnych czasach liczy sie szybkos¢, efektywnos¢ oraz skuteczno$é w dziataniu. Dlatego tez,
umiejetnosé zarzadzania czasem jest przydatna praktycznie zawsze i wszedzie. Dopdki bedziemy zyli
w czasach kapitalistycznych, bedzie istniato bardzo duze zapotrzebowanie na tego typu zdolnosci i
umiejetnosci, ktérych mozna sie wbrew pozorom nauczy¢ przy zastosowaniu kilku prostych narzedzi.

» Szkolenie dedykowane dla:

Osdéb zamierzajacych dokona¢ zmian na lepsze w swoim zyciu, pod katem prywatnym i
zawodowym

Oséb, ktore chcg nauczyc sie zarzadzania sobg w czasie, aby méc osiggngé zamierzone cele w
zyciu

Wszystkich oséb pracujacych, ktére odczuwajg potrzebe podniesienia swoich umiejetnosci w
zakresie planowania zadan w pracy

Wszystkich oséb, dla ktdrych nabycie umiejetnosci zarzgdzania sobg w czasie stato sie
niezbedne z uwagi na postawione przed nimi cele

Zespotow ludzi, ktérzy chcg sprawniej planowac swaj czas i efektywniej realizowac swoje cele
i zadania w pracy

» Korzysci i cele szkolenia:

Okreslisz czynniki odpowiedzialne za ksztattowanie wtasciwej postawy wobec czasu

Poznasz narzedzia usprawniajgce proces zarzgdzania czasem

Nauczysz sie planowac czas, wyznaczac cele, korzystaé z przyjetych zasad zarzgdzania czasem
Dowiesz sie jak mozna doskonali¢ umiejetnosc zarzgdzania czasem

Nauczysz sie jak monitorowac podejmowane zadania i jak radzi¢ sobie ze ztodziejami czasu
Przeéwiczysz elementy zarzgdzania czasem na bazie codziennej organizacji pracy

Odkryjesz typy osobowosci i poznasz jaki majg wpltyw na zarzgdzanie czasem

» Zagadnienia szkoleniowe

1. Ksztattowanie wiasciwej postawy wobec czasu

Przetamywanie stereotypow
Strategie samoobrony
Zmiany na lepsze
Motywacja
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2. Narzedzia pomagajace w zarzadzaniu czasem

e Wyznaczanie celow

e Zasady planowania czasu

e Etapy planowania

e Grupowanie zadan

e Ustalanie hierarchii zadan

e Zasada Pareto

e Uktadanie planu a wydajnos$¢ organizmu

3. Optymalizacja w zarzadzaniu czasem

e Monitorowanie podejmowanych dziatan
e Radzenie sobie ze ztodziejami czasu

e Odwlekanie zadan

e Cenne wskazdéwki

4. Codzienna organizacja pracy

e Zebrania

e Organizacja miejsca pracy

e Organizacja miejsca i poczty

e Efektywne rozmowy i korespondencja

e Przeszkadzajgce osoby i telefony

e 7 ztotych zasad usprawniania zarzadzania czasem

5. Czynnik ludzki - typy osobowosci

¢ Typy osobowosci - charakterystyka
e Sposdb dziatania i putapki w zarzadzaniu czasem

6. Zestawy ¢wiczen rozwijajgce umiejetnos¢ zarzagdzania sobg w czasie

» Metody i srodki szkolenia

e  Mini wyktad

e Warsztaty

o Cwiczenia indywidualne
o Cwiczenia grupowe

» Czas trwania szkolenia

e Szkolenie grupowe otwarte - 16 godzin (2 dni)
e Szkolenie grupowe zamkniete - liczba godzin ustalana indywidualnie
e Warsztaty indywidualne - liczba godzin ustalana indywidualnie
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» Koszt szkolenia

e Szkolenie grupowe otwarte - 899 PLN brutto/osoba (VAT - zwolniony)
e Szkolenie grupowe zamkniete - cena szkolenia ustalana indywidualnie
e Warsztaty indywidualne - cena szkolenia ustalana indywidualnie

» Cena szkolenia obejmuje:

e Obiad

e Przerwy kawowe

e Materiaty szkoleniowe

e Certyfikat ukoniczenia szkolenia

e Pomoc i konsultacje po szkoleniu

INFORMACJE DODATKOWE

1. PROGRAM SZKOLENIA

e Prezentowany program szkolenia stanowi propozycje SUDOSKILLS i jest realizowany podczas
szkolen otwartych. W przypadku szkolert zamknietych oraz warsztatéw indywidualnych zakres
szkolenia jest modyfikowany zgodnie z potrzebami Klienta. Wszelkie prawa zastrzezone.

2. ZAPISY NA SZKOLENIA

e Zgtoszenia przyjmowane sg poprzez wypetnienie formularza szkoleniowego, ktéry nalezy
podpisaé a nastepnie przesta¢ drogg e-mailowg na adres biuro@sudoskills.pl lub pocztg na
adres firmy. Formularz mozna uzyska¢ kontaktujac sie z naszym biurem.

3. URZEDY PRACY

o Wszystkie osoby, ktére chciatyby skorzystac¢ ze szkolenia finansowanego przez Urzad Pracy
muszg posiadac status osoby bezrobotnej. Aby uzyskaé wiecej szczegdtdw prosimy o kontakt
z naszym biurem.

4. OFERTA

e Powyzej przedstawione informacje majg charakter ogdlny i nie stanowig oferty w rozumieniu
Kodeksu Cywilnego.

W celu otrzymania szczegotowej oferty merytorycznej wraz z wycenq szkolenia prosimy o kontakt:

e telefoniczny pod numer (+48) 22 774-49-61 lub (+48) 511-348-106
e za pomocq formularza kontaktowego (zaktadka KONTAKT)
e na adres e-mailowy biuro@sudoskills.pl
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