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Jeszcze kilkadziesiat lat temu Swiat nie pedzit tak szybko do przodu, ludzie nie narzekali
na chroniczny brak czasu, przemeczenie, nadmiar obowigzkdow. A przeciez czas od zawsze
uptywa tak samo - nawet wtedy, gdy tego nie chcemy. Jest wiec jednym z najbardziej
ograniczonych i cennych zasobow.

Kazdy z nas ma go w ciggu doby tyle samo. Brzmi trywialnie, ale czy ktos z nas o tym
pamieta?

Dwudziesty pierwszy wiek wymaga od nas doskonatych umiejetnosci radzenia sobie

Z uptywajacym czasem, z szalonym tempem postepu technologicznego oraz ogromem
informacji. Z reguty intuicyjnie wyczuwamy, co nam przeszkadza w zwiekszeniu
efektywnosci i lepszym wykorzystaniu czasu. Rolg szkolenia jest wsparcie intuicji i pomoc
w identyfikacji tak zwanych obszardéw goracych, czyli takich, ktére wymagaja interwencji.

&2 2 DNI SIKOLENIOWE L) ONLINE/STACJONARNIE
P  DLAKOGO? CELE SZKOLENIA
« Potrafig efektywnie planowac swoje dziatania i zarzadza¢ swoim czasem
Managerowie, liderzy zespotéw « Majg postawe pro-aktywnego skupiania sie na czynnosciach i zadaniach, ktére

dostarczaja realnej wartosci dodanej (rezultatéw), przy rownoczesnym
kontrolowaniu pozostatych zadan

Posiadaja umiejetnos¢ ustalania priorytetéw i koncentrowania dziatan

na osigganiu celéw

Posiadaja umiejetnos¢ tworzenia przegladu sytuacji

Posiadaja umiejetnosé radzenia sobie z zaktdceniami

Posiadajag stworzony przez siebie system zarzadzania czasem

Potrafig wykorzysta¢ mozliwosci narzedzia wspomagajacego zarzadzanie
czasem i organizacje witasna (np. Ms Outlook®)

i managerowie odpowiedzialni
za rozwdéj kompetencji
pracownikow. .

PROWADZACY:

ADRIANA WENTA

Praktyk sprzedazy/ Trener. Do$wiadczony specjalista ds. sprzedazy od 12 lat skutecznie buduje relacje zaréwno z
Klientami korporacyjnymi jak i z Klientami reprezentujacymi mate i $rednie przedsiebiorstwa. Jej gtdwnym
celem w kontaktach z Klientami jest tworzenie i dostarczanie rozwigzan biznesowych zapewniajacych wzajemne
korzysci. Sprzedaz to jej praca i pasja. Inspiruje siebie i innych do dziatania

i patrzenia na rzeczywistos¢ sprzedazowa z réznej perspektywy. Stale poszukuje nowych wyzwan, a takze
obszarow do samorealizacji, kierujac sie w zyciu mottem: "Jestes albo czescig problemu albo czescig rozwigzania

SLAWOMIR KRAKOWSKI

Psycholog, przedsiebiorca, coach i mediator. Ukonczyt studia podyplomowe
z zakresu zarzadzania i marketingu oraz z Manager HR na Politechnice
Gdanskiej. Wyktadowca w WSB w Gdansku

min. Psychologia Biznesu). Od 20 lat prowadzi witasng firme szkoleniowa.
Certyfikowany konsultant Advisio Competence Navigator, Reiss Motivation.
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DLA ORGANIZACJI

e Wieksza produktywnosé, poprzez zwiekszenie produktywnosci indywidualnej pracownikéw
o Wspdlna platforma porozumienia wsréd pracownikéw

« Synergia celéw organizacji z zawodowymi celami indywidualnymi

« Koncentracja pracownikéw na swoich celach i zakresie obowigzkéw

Wieksze poszanowanie czasu innych

ZIAKRES SZKOLENIA:

. JAK ZARZADZAC OTOCZENIE

JAK KONCENTROWAC SIE NA PRIORYTETACH? . . . S

. L . e Strategie walki z zaktéceniami
Definicja efektywnosci

Trzy kroki do osiggania celéw

Cele, zadania, wyznaczenie czasu

* Stawianie celéw zdarzajg?

* Model Pilne/Wazne - praca grupowa - E-mail - zasady zarzadzania
® Priorytety a dostepny czas elektroniczna

* Model Pilne/Wazne w praktyce e Skrzynka odbiorcza i nadaw

e Wykorzystanie Obszardw Ki
JAK PLANOWAC SWO3J CZAS?

= Techniki codziennego zarzadzania czasem przez JAK WYKORZYSTAC DO TEGAAMSBUTLOOK®?
cele - planowanie o Jak potaczyc¢ Co? z Kiedy?

« Narzedzia stuzgce planowaniu e Blok Zadan

e Ztote zasady i techniki planowania e Zastosowanie technik planowa lendarzu

« Sekcja zadan w MS Outlook® - warsztat « Zadania i Terminy powtarzajace

o Program MS Outlook® oraz wydarzenia catodniowe

. Informacje ogdlne - sekcje:
Konfiguracja widokdéw
Réznorodne funkcje i co warto ustawi¢ w zadaniu

e Indywidualne ustawienia MS Outlo
e Przypominacz
o Wyglad kalendarza

ZOBACZ WIECEJ NA NASZE) STRONIE:
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