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Program

Dzien |

MODUE I: WPROWADZENIE DO ZAGADNIENIA EFEKTYWNOSCI OSOBISTE]

Zapoznanie uczestnikdw z rosngcymi wymaganiami wspotczesnego rynku w dziedzinie organizacji
zajec i dziatan zwiekszajacych efektywnosc osobista. Zweryfikowanie przez uczestnikow dotychczas
stosawanych schematow zarzadzania efektywnoscig pod katem swojej skutecznosci. Przedstawienie
celu i ogdlnych zatozen efektywnosci osobiste;

TEMATYKA:
» Zrozumienie pojecia efektywnosci osobistej
» Sposoby zachowania wysokiej produktywnosci i unikania odktadania zadan na pozniej
» Ngjczestsze putapki zwigzane z organizacja pracy i terminowym wywigzywania sie ze
zobowigzan
» Poszukiwanie skutecznych metod realizacji i doprowadzania do konca swoich dziatan

MODUL Il: METODA: GETTING THINGS DONE
Rola metody GTD we wzroscie efektywnosci osobistej. Przecwiczenie metody na wybranych
przyktadach. Poznanie najlepszych praktyk dotyczacych poszczegolnych krokéw GTD, nabycie
umiejetnosci Swiadomego decydowania czym i kiedy nalezy sie zajac
TEMATYKA:

» Kontrola i perspektywa jako kluczowe elementy zarzadzania czasem

» Taktyka odcigzania umystu z koniecznosci pamietania o wszystkim

» Tworzenie indywidualnych systemow przypomnien i zarzadzania zobowigzaniami

» Sposoby optymalnego korzystania z listy zadan i kalendarza

» Sztuka zachowania rownowagi miedzy praca zaplanowana a niespodziewang

» Sposoby efektywnego przechodzenia przez poszczegolne etapy metody GTD

MODUL Ill: PLANOWANIE

Zapoznanie sie z zasadami i praktycznymi wskazowkami dotyczacymi efektywnego planowania.
Przecwiczenie

sposobow zastosowania wybranych narzedzi.
TEMATYKA:
» Metody planowania
» Wyzwania w planowaniu i realizacji zadan zgodnie z planem
= Kolizje priorytetow
» Radzenie sobie z problem zmieny celow
» Narzedzia wspierajace podejmowanie wtasciwych decyzji

Referencje

‘ ‘ “Warsztaty spetnity oczekiwania. Bardzo fajny sposob zaangazowania stuchaczy w zajecia i aktywny udziat”

Agata Sadowska, Cersanit



Dzien I

MODUK IV: DOBRE PRAKTYKI BUDUJACE EFEKTYWNOSC OSOBISTA

Wymiana dobrych praktyk budujacych efektywnos¢ osobista. Zapoznanie uczestnikow z pomystami na
wprowadzenie szybkich zmian w tym obszarze. Wycwiczenie umiejetnosci doboru strategii i taktyki dziatania do
zadan stawianych w codziennej pracy.

TEMATYKA:

» Taktyki niwelowania stresu jako czynnika wptywajacego na kreatywnosc i efektywnosc pracys Sposoby
radzenia sobie z ,rozpraszaczami”

» Lista gtownych czynnikéw przeszkadzajacych skupic sie na zadaniu
» Skutki niekontrolowanej gonitwy mysli

» Rodzaje prokrastynacji i sposoby przeciwdziatania

» Warunki stanu bezstresowej efektywnosci

MODUL V: ZARZADZANIE EFEKTYWNOSCIA ZESPOLOWA
Wypracowanie strategii dziatania, ktdre usprawnia funkcjonowanie grupy. Poznanie i przecwiczenie nowych
sposobow zarzadzania efektywnoscig zespotowa

TEMATYKA:

» Efektywnosc osobista vs. efektywnosc zespotowa

» Wspotczesne wyzwania w zarzadzaniu efektywnoscig zespotu
» Sposoby pomiaru efektywnosci zespotowej i jej oceny

» Znajomosc mocnych i stabych stron cztonkéw zespotu

» Adaptacja i akomodacja strategii dziatania zespotu

» Determinanty efektywnosci zespotu

» Sposoby promowania pracy zespotowej

» Narzedzia do wspierania wspotpracy miedzy cztonkami zespotu

‘ ‘ “Po raz kolejny miatam okazje uczestniczyc w wydarzeniu organizowanym przez firme BMS Group. Tym razem byto to
szkolenie z Wystqpien publicznych. Z czystym sumieniem moge to szkolenie polecic kazdemu kto szuka roznych technik
na prowadzenie spotkari. Co mi sie podobato najbardziej? Swietnie przygotowany trener, forma warsztatowa - teorii
byto niewiele, za to praktyki mnostwo, praktyczna wiedza i zastosowanie w pracy. Polecam!”

Monika Sabat, Project Manager, AmRest




