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Demokracji Lokalnej 14 |ipca 2022 r.

im. Jerzego Regulskiego

ZARZADZANIE SOBA W CZASIE

WAZNE INFORMACIJE O SZKOLENIU:
Praca nieodtgcznie zwigzana jest czasem. W trackie proponowanych zajeé, uczestnicy dowiedzg sie, w jaki sposdb by¢ maksymalnie
efektywnym w swoich dziataniach, przy zachowaniu poczucia wtasnej kontroli w uptywajgcym czasie.

CELE | KORZYSCI:
* Celem szkolenia jest zwiekszenie efektywnosci uczestnikow w ich codziennych dziataniach, przy zachowaniu poczucia kontroli w
uptywajgcym czasie.
e Korzysci dla uczestnikéw szkolenia:
—  Zwiekszg skutecznos¢ osobistg podejmowanych dziatarn w codziennych wyzwaniach.
—  Poprawig wyniki oraz wspotprace w zespole.
— Poprawig swojg organizacje pracy.
— Pozbedg sie problemu prokrastynacji.
— Nauczg sie skutecznego planowania zadan.
— Nauczg sie ustalania priorytetow.
— Naucza sie poprawnie formutowac swoje cele a potem efektywnie je osiggac.
— Dowiedzg sie, jak zwalcza¢ odktadanie spraw na péznie;j.
— Poznajg skuteczne metody kontrolowania i planowania biezgcych spraw.
— Dowiedzg sie, jak skutecznie wprowadzac do swojego zycia nowe pozyteczne nawyki.
— Poznajg oraz przetrenujg techniki zarzadzania sobg w czasie.
— Poprawia swojg kreatywnos$¢ myslenia i dziatania.

PROGRAM:
1. Zarzadzanie czasem czy zarzgdzanie sobg w czasie?
e Autodiagnoza wtasnego zarzadzania czasem.
e Zarzadzanie czasem a osobowos¢.
e Wplyw warunkoéw pracy na efektywnosc.
e Prokrastynacja.
2. Skuteczne zarzadzanie czasem w zespole.
e Efektywnosc pracy zespotowe;j.
e Skuteczna komunikacja, a efektywnosé osobista.
e Podziat obowigzkéw i delegowanie zadan.
*  Feedback.
e Asertywnosé.
3. Efektywne zarzadzanie czasem i organizacjq pracy.
e  Ztodzieje czasu.
e Diagnoza wtasnych ztodziei czasu.
e Zdiagnozowanie swoich przydatnych i zgubnych nawykdéw.
e Wykorzystanie dobrych nawykéw w celu podniesienia skutecznosci osobiste;j.
¢ Siedem nawykow skutecznego dziatania — Stephen R.Covey.
4. Techniki i metody skutecznego zarzadzania soba w czasie.
e Zarzadzanie sobg w czasie poprzez cele (SMART).
e Ustalenie priorytetéw.
e Zasady planowania.
e Macierz Eisenhowera — priorytety zadan.
e  Zasada Pareto 80/20 — skuteczno$¢ dziatan.
¢ Metoda getting thing done — David Allen.

ADRESACI: Szkolenie skierowane jest do wszystkich osdb zainteresowanych zwiekszeniem swojej efektywnosci w pracy oraz majacych
problemy z wtasciwym zarzadzaniem czasem i ustalaniem priorytetow.

PROWADZACY: 20 lat doswiadczenia w zarzadzaniu zasobami ludzkimi na réznych stanowiskach kierowniczych w instytucji publicznej
oraz biznesie. W ostatnich latach wspiera prezeséw, menedzerdw, cztonkdéw zespotdw instytucji oraz firm z réznych branz w realizacji
ich celéw prywatnych i zawodowych poprzez szkolenia, coaching, mentoring, testy DiSC. Specjalizuje sie w kompetencjach
menedzerskich, kompetencjach miekkich, efektywnosci. Certyfikowany Trener Biznesu i Rozwoju Osobistego, Coach ACCICF,-DiSC
Trainer & Facilitator, HR Business Partner, Specjalista ds. efektywnosci.
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Zarzadzanie sobg w czasie

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

Cena: 339 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze Srodkéw publicznych.

14 lipca 2022 r. Szkolenie w godzinach 10:00 — 15:00

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia, mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa

KONTAKTU: tel. 604 078 421
szkolenia@frdl.org.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. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w catosci lub TAKO NIEO
co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ wiasciwe)

Prosze o przestanie faktury i certyfikatu na adres mailowy:

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest rownoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolen Fundacji Rozwoju
Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce prywatnosci i ochrony
danych osobowych.

Zgtoszenia prosimy przesytac do 11 lipca 2022 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnosc¢ 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
rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos¢ nalezy uregulowad
przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej




