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Szkolenie jest realizowane w ramach Swiatowego Tygodnia Przedsiebiorczos-
ci. Wspotorganizatorem wydarzenia jest Gdynskie Centrum Wspierania Przed-
siebiorczosci.

ZAPISZ SIE!

CZEGO SIE DOWIESZ | NAUCZYSZ?

e Czy potrafie mierzy¢ czas?

* Jak skutecznie planowac swoje dziatania w pracy? - pomocne metody
 Dlaczego priorytety i myslenie projektowe pomagajg?

e Jak unika¢ putapek i wypracowac dobre nawyki?

* Jak delegowac zadania i efektywnie prowadzi¢ spotkania?

e Jakie znamy narzedzia wspierajgce zarzadzanie czasem?
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¢ Poznasz elementy filozofii kaizen.

e Czy skutecznie zarzadzasz swoim czasem?

DO KOGO SKIEROWANE JEST SZKOLENIE?

pracownikéw biurowych,

kadry zarzadzajacej,

0s06b pracujacych twérczo,

pracownikéw mikro, matych i $rednich przedsiebiorstw,

pracownikéw sektora edukaciji.

AGENDA SZKOLENIA

e 13:15 - Powitanie uczestnikdw i rozpoczecie szkolenia

e 13:15 - Czy potrafie mierzy¢ czas? Zrobmy sobie test

e 13:30 - Skuteczne planowanie swoich dziatan w pracy: Zasada Trzos,
Metoda Alpen, Zasada 60:40, Zasada 168 godzin

» 13:45 - Priorytety i myslenie projektowe - Dlaczego moze ci pomoc? -
Zasada PAreto 80:20, Macierz Eisenhowera, Zarzadzanie czasem - Meto-
da 5S

e 14:00 - A teraz co$ dla niezorganizowanych - Prawo Parkinsona - Putap-
ki versus dobre nawyki

* 14:15 - Delegowanie zadanh



14:30 - Efektyne prowadzenie spotkan

14:45 - Autorefleksja - moje metody, moje narzedzia

15:00 - Jak konczy¢ dzieh z poczuciem satysfakcji?

15:15 - Sesja pytan i odpowiedzi oraz zakonczenie szkolenia

StOWO OD PROWADZACEGO

Jak wielu z nas mysli lub méwi: ,znowu nie zdgzytem”, ,brakuje mi czasu”,
»hie wiem, jak to pouktadac”? Jak wielu z nas zdarza sie zapomnie¢,
przeoczy¢, ale tez odktadac co$ na pdzniej, czy nie wyrobi¢ sie w czasie? Wihas-
ciwe zarzgdzanie czasem to nie tylko umiejetnos¢ przydatna na co dzien, czy
dla osiggniecia rownowagi pomiedzy zyciem zawodowym, a prywatnym, ale
przede wszystkim to umiejetnos¢, dzieki ktérej mozemy pracowac efektywnie
i z poczuciem satysfakcji. Umiejetnos¢ zarzadzania czasem to moc, ktéra
pozwala nam na zadowolenie z zycia i pracy. W zwigzku z tym zapraszam na
szkolenie zaréwno tych, ktérzy jeszcze nie znajg metod skutecznego zarzadza-
nia czasem, jak i tych, ktérzy nadal majg poczucie, ze znajqa je tylko w teorii, a
praktyka nie wychodzi... Bede tez chciata, aby kazdy indywidualnie mégt zas-
tanowic sie nad swoim poczuciem czasu, umiejetnoscia jego mierzenia i wyko-
rzystywania. Tak - zarzadzanie czasem to sprytne wykorzystywanie danego
nam czasu! To nieprawda, ze czas mierzg tylko kalendarze i zegarki. To my
mamy wptyw na nasz czas!

CERTYFIKACJA
Uczestnicy szkolenia otrzymujg certyfikat udziatu w szkoleniu.
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