ORGANIlzZER

Zarzadzanie soba w czasie wedtug zasad najlepszych
menedzerow na swiecie

Zarzadzanie czasem i efektywnos¢ osobista w oparciu o nowoczesne narzedzie
- System Zarzadzania Czasem

Szkolenie 2-dniowe

StOWO WSTEPU OD PROWADZACEGO

Najprostszym wzorem na efektywnos$¢ osobistg jest:
wyznacz cel + napisz, jak chcesz go osiqgnqc + dziataj tak, aby osiqgnqc cel

Dla wielu z nas jest to truizm. Na usta cisnie sie zdanie: ,No oczywiscie, ze tak! Cel — plan —
dziatania. No tak... Ale to nie dziata tak prosto!”

To dziata tak prosto... Nie mozemy bagatelizowac¢ pojemnosci stowa ,DZIALANIA”, niemniej
to wciagz jest taka prosta konstrukcja, z ktorej powinnismy zdac sobie sprawe. Na co dzien
gdzies nam umyka pojecie CELU i PLANU, rozmywa sie perspektywa, wchodzimy w interakcje
z ludzmi, nie jestesmy zdyscyplinowani, brakuje nam zimnej oceny sytuacji — gubimy gdzies$
swoja konsekwencje.

Nastepnie przechodzimy do pojemnego stowa ,DZIALANIA®, ktdére autentycznie definiuje
efektywnos¢ i dzieli ludzi na dwie grupy:

Grupa 1: Ludzie efektywni w dziataniu.

Grupa 2: Ludzie, ktorzy chcieliby by¢ efektywni w dziataniu.

Ironia tego podziatu polega na tym, ze nie ma na Ziemi osob, ktore powiedza: ,Nie jestem
efektywny, wiem to i nie chce tego zmienic!”. Takich ludzi nie ma. Problem jednak polega na
tym, ze duza czes¢ ludzi z grupy drugiej, mimo deklaracji — nie chce sie zmienic... To jest drugi
element, z ktérego musimy sobie zda¢ sprawe... a nastepnie odpowiedzie¢ sobie na bardzo
istotne pytanie: ,Jak duza jest moja gotowos¢ do zmiany, aby osiagna¢ wyzsza efektywnosc¢?
— aby realizowac swoje cele i mie¢ satysfakcje...".

Filozoficzne? By¢ moze...



CELE SZKOLENIA

1. Zainicjowanie procesu przetamywania wiasnych nawykdéw i przyzwyczajen, ktore sa
przyczyna braku efektywnosci.

2. Uzyskanie podstawowej i kluczowej wiedzy, jak i praktycznych umiejetnosci
koniecznych aby dziata¢ skutecznie w srodowisku ciggtych zmian i cechujagcym sie
wysoka konkurencyjnoscia.

3. Wzmocnienie/rozwiniecie/nauka umiejetnosci planowania w zyciu zawodowym i
osobistym oraz realizowania tych plandéw, co prowadzi do drastycznie lepszej
organizacji swojej codziennosci i przysztosci.

4. Zapoznanie sie z mechanizmami pozwalajagcymi na samorealizacje i proaktywne
kreowanie wtasnej przysztosci.

METODOLOGIA SZKOLENIA

Program szkolenia ujmuje temat efektywnosci w 4 obszary, ktérych zaadresowanie jest
kluczem do zmiany. Wszystkie te zagadnienia sa dedykowane zaréwno do uczestnikow na
stanowiskach menedzerskich, jak i specjalistycznych. Celem prowadzacego jest pomédc
uczestnikom, a to znaczy da¢ im to, czego potrzebuja w praktyce i w wymiarze, ktory beda w
stanie ,przetrawi¢”. Jednoczesnie skupia sie on na przekazie, ktéry buduje w uczestnikach
Swiadomos¢ struktur postepowania, a nie tylko samych zachowan, dzieki czemu wiedza i
umiejetnosci staja sie ,wedka" a nie ,ryba".

Metodologia pracy na szkoleniu bedzie opierata sie w duzej mierze na autorefleksji i pracy
indywidualnej. W pewnej czesci zagadnien bedziemy wykorzystywac prace w grupach oraz
odgrywanie scenek. Cate szkolenie bedzie za$ umozliwialo wymiane doswiadczen i
obserwacji, aby wzmacnia¢ uczestnikow w podejmowaniu konkretnych decyzji dotyczacych
modelowania swojej codziennosci.

Szkolenie prowadzone jest w taki sposob, iz dzieki humorowi, swobodzie komunikagji i
wprowadzaniu zaskakujacych sytuacji uczestnicy przyjmuja wiedze i zdobywajg umiejetnosci
w atmosferze maksymalizujacej receptywnos¢. Kazdy element wyktadowy ma charakter
interaktywny, co oznacza, ze przyktady omawiane dotycza sytuacji przedstawionych przez
uczestnikow, a wiec maja bezposrednie odniesienie do ich rzeczywistosci.

PROGRAM SZKOLENIA bedzie obejmowat nastepujace obszary:

1. Buduj relacje z ludzmi tak, aby interakcja z nimi nie przeszkadzata / spowalniata twoich
dziatan a czesto je przyspieszata.

a. Roznice zdan, dyskusje o racjach, przepychanki stowne i konflikty — c6z za
marnotrawstwo czasu (nie méwimy o zaprojektowanym i konstruktywnym
konflikcie),

b. Emocje negatywne — ziarno, ktore przeksztatca sie w kataklizm i potrafi zniweczy¢
niejedno mate i duze przedsiewziecie,

c. Zaangazowanie innych — czyli jak nie traci¢ czasu na rzeczy proste?

d. ,Umiejetnos¢ umiejetnego mdwienia” — co znaczy komunikacja oraz asertywnosc,
kiedy chcemy jg zastosowaé w konkretnym zdaniu w konkretnej sytuacji, w
stosunku do konkretnej osoby?



e. Pozyskiwanie wsparcia — czyli delegowanie w praktyce,
f. Efektywne spotkania — jak w zespole dokonywac szybkich ustalen i podejmowac
wigzace decyzje?

2. Twoje dziatania powinny by¢ nacechowane kilkoma zasadami, ktére cie wspieraja.

a. Zasada Pareto w sposob najbardziej operacyjny — dla uczestnikbw o mocnych
nerwach,

b. Zmiana — umiejetne reagowanie i koordynowanie zachowan indywidualnych i
zespotowych w sytuacji oczekiwanej i odrzucanej zmiany w organizacji / w
zespole,

c. Cel - plan - czas: zacznijmy méwic¢ o twardych konkretach efektywnego dziatania.

3. Wykorzystuj narzedzie, ktére wywinduje twoja efektywnos¢ na wyzszy poziom.

System Zarzadzania Czasem jest KOMPLEKSOWYM PODEJSCIEM do efektywnego
planowania i organizacji. Adresuje zaréwno tematyke osobistej efektywnosci
(zarzadzania soba) jak i efektywnosci dziatan grupy i catej organizacji — bez wzgledu na
jej wielko$¢ czy branze. Inkorporuje on mechanizmy psychologiczne i strukturalno-
systemowe w kazdym wymiarze realizacji zadan, od planu strategicznego, przez
realizacje projektow, po realizacje wyznaczonych celdw codziennych. Zostat on
stworzony kilkadziesiat lat temu, a na przestrzeni tych lat zostat rozwiniety do poziomu,
ktory pozwala na zdecydowane usprawnienie i podniesienie jakosci dziatan w
organizacjach BIZNESOWYCH.

a. Listy zadan i macierz priorytetow — czyli powrét do korzeni,

b. Plan tygodnia jako czynnik umozliwiajacy reagowanie na nieprzewidywalny bieg
wydarzen,

c. Plan dzienny to kwintesencja efektywnosci i serce Systemu Zarzadzania Czasem,

d. Obszary kluczowe mojego zycia — czyli jak by¢ efektywnym i nie zaniedbywac tych
elementdw naszej pracy i zycia, ktore nie potrafig sie ,upomniec¢ o swoje"?
Zarzadzanie projektem w pigutce

f. Zastanawiasz sie:

» Jak dotaczy¢ do grupy tych, ktorzy sa efektywni w osigganiu celow?

« Jak wykorzystac¢ synergie wtasnych silnych, a jak zminimalizowa¢ wptyw tych
stabych?

« Jak efektywnie delegowa¢, budujac jednoczesnie motywacje?

» Gdzie organizacja wieloosobowa najczesciej ponosi ogromne straty i jak je
wyeliminowac?

« Jak powinien postepowac profesjonalista, aby mogt sie skupia¢ na sprawach
najwazniejszych, strategicznych, aby mogt realizowac swoje plany?

« Dlaczego, aby nie zapominad, trzeba przestac chcie¢ pamietac?

..System Zarzadzania Czasem.

4. Zadaj sobie pytanie: ,Czy ja jestem dla siebie przeszkoda w osigganiu celow?”
a. Recepta na sukces — czyli jak mozesz osiggna¢ wszystko, czego pragniesz?
b. Pytania, na ktére nigdy sobie nie odpowiedzielismy...
C. ..iboimy sie odpowiadac.
d. Dwa stowa, ktore wywotuja lawine!



