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% Demokracji Lokalnej 11 czerwca 2024 r

im. Jerzego Regulskiego

EFEKTYWNA ORGANIZACJA CZASU PRACY - TECHNIKI
ZARZADZANIA CZASEM ORAZ METODY REALIZACJI ZADAN
| OSIAGANIA CELOW

INFORMACIE O SZKOLENIU:

Proponowane szkolenie to kompendium wiedzy w zakresie skutecznej organizacji pracy oraz
zarzgdzania czasem, dzieki ktdrym codzienna praca moze przynie$¢ lepsze efekty, rowniez w
sytuacjach trudnych i stresujgcych.

Omowione zostang podstawowe zagrozenia dla efektywnego zarzgdzania czasem, takie jak nowe
zadania, presja czasu, zmiany. Podczas szkolenia zostang wskazane najczesciej wystepujace btedy
w zarzgdzaniu czasem, metody przeciwdziatania prokrastynacji tj. sytuacji w ktérej dochodzi do
odwlekania wczes$niej zaplanowanych zadan, mimo swiadomosci grozagcych nam konsekwencji,
oraz techniki radzenia sobie z "ztodziejami czasu".

Zajecia obejmujg obszary takie jak np. analize najlepszych godzin pracy, identyfikujg obszary do
usprawnienia pracy oraz skupiajg sie na efektywnym zarzgdzaniu sobg w czasie.

Uczestnicy zostang zapoznani z praktycznymi narzedziami, takimi jak np. matryca Eisenhowera,
metoda 5S, zasada Pareto, czy metoda ALPEN, ktore pomagajg uporzadkowaé zadania, zyskac
dodatkowa godzine dziennie i przeciwdziataé¢ wypaleniu zawodowemu.

CELE | KORZYSCI:

Zdobycie wiedzy i umiejetnosci w zakresie praktycznego wykorzystanie poznanych narzedzi
i metod zarzgdzania sobg w czasie pracy oraz wyznaczania celdw, zadan oraz czynnosci do ich
realizacji.

Zdobycie umiejetnosci skutecznego okreslania priorytetdw i ograniczenie strat czasu na dziatania
nieefektywne i niezaplanowane.

Nabycie umiejetnosci organizowania i planowania wtasnej pracy z rdznych perspektyw czasowych.
Zwiekszenie umiejetnosci wspotdziatania z innymi ludzmi, w ramach realizacji wspdlnych zadan
i projektow.

Poznanie technik radzenia sobie ze ,ztodziejami czasu” oraz przeciwdziatanie wypaleniu
zawodowemu.

PROGRAM:

1.

Skuteczna organizacja pracy- zarzadzanie czasem i efektywne osigganie celéw:

a. mapa czasu - analiza najlepszych godzin pracy oraz obszaréw marnowania czasu,

b. korzysci z zarzgdzania czasem,

c. skutecznosc osobista w zarzgdzaniu projektami — mity i fakty,

d. cele i metoda SMART.

Podstawowe zagrozenia dla efektywnego zarzadzania czasem — nowe zadania, presja czasu,
zmiany:

a. btedy w zarzadzaniu czasem,

b. powody prokrastynacji (odktadania zadan na pdzniej) - metody przeciwdziatania,



c. "ztodzieje czasu” - metody radzenia sobie z nimi,
d. ,wampiry energetyczne” — co obniza energie zyciowa,
e. dziatanie pod presjg czasu.
3. Efektywne zarzgdzanie sobg w czasie oraz obszary do usprawnienia pracy:
a. Praktyczne narzedzia zarzadzania sobg w czasie:

matryca Eisenhovera,
metoda 5 S,

zasada Pareto,
metoda ABC,

zasada 60/40,
metoda ALPEN.

b. Analiza metod pomagajacych:

uporzgdkowanie nadmiaru obowigzkdéw i zadan,

— jak uzyska¢ dodatkowa godzine dziennie?

przeciwdziatanie wypaleniu zawodowemu.

4. Zarzadzanie czasem — plan dziatania:
a. piecioetapowy proces zarzgdzania zadaniami wg metody gtd,
b. praca z kalendarzem i harmonogramem,
c. podejmowanie decyzji,
d. warianty plandw- planowanie od tytu,

e. efektywne delegowanie zadan i wspétpraca- komunikacja oszczedzajaca czas.

5. Podsumowanie szkolenia - informacja zwrotna.

ADRESACI:

Szkolenie przeznaczone jest dla wszystkich pracownikdw, polecamy osobg na stanowiskach
kierowniczych, ktérzy sg zainteresowani pogtebianiem umiejetnosci lepszego zarzadzania sobg w
czasie, ktére zauwazyty nattok codziennych spraw, chcgcych skutecznie realizowac zamierzone cele.

PROWADZACA:

trener i konsultant od ponad 20 lat pomogta wielu osobom w rozwigzywaniu probleméw na poziomie
indywidualnym oraz firmowym. Realizowata szereg szkolen dla jednostek samorzgdowych m. in. z
zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi, opisywania i warto$Sciowania stanowisk pracy, obstugi klienta,
radzenia sobie ze stresem i wypaleniem zawodowym. Swojg specjalistyczng wiedze przektada na
praktyczne rozwigzania. Jest socjologiem o specjalnosci komunikacja spoteczna i badanie rynku.
Posiada Certyfikat Licensed International Coach and Consultant of Meta Recruitment and Selection of

Employees (TM).
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/O rundacia Rorwoju INFORMACJE ORGANIZACYJNE
K pemokracii Lokalne] | KARTA ZGLtOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Efektywna organizacja czasu pracy - techniki zarzagdzania czasem oraz metody
realizacji zadan i osiggania celow

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

11 czerwca 2024 r. Szkolenie w godzinach 09:00-14:00

Cena: 439 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku
finansowania szkolenia ze srodkéw publicznych. Przy przestaniu zgtoszenia do 28 maja
2024 r. cena szkolenia to 399 zt netto/os.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line z mozliwoscig zadawania pytan,

materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,

certyfikat ukonczenia szkolenia.

DANE Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej, Swietokrzyskie Centrum
DO ul. Sienkiewicza 78, IV pietro, 25-501 Kielce
KONTAKTU: tel. 41 344 66 30, 730-696-423, centrum@frdl.kielce.pl

DANE UCZESTNIKA ZGtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika, stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikow jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub co TAK O
najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wtasciwe) NIE O

Prosze o przestanie faktury Na adres MailoOWY: ...t ees e e cesseesassese esseesessasssss e ses e sassassnss s eseens anssesssssssesnen

Prosze o przestanie certyfikatu Na adres MaillOWY: ... ssesssssssesessassnssassssssssssassssssssassssssnssns ssssassnsssassnssass
Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.kielce.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetniong karte zgtoszenia nalezy przesta¢ poprzez formularz zgtoszenia na www.frdl.kielce.pl

do 6 czerwca 2024 r.
UWAGA! Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zosta¢ potwierdzone
przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed terminem jest rGwnoznaczny z
obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatno$¢ nalezy uregulowaé przelewem na podstawie
wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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