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Skuteczna organizacja
pracy i priorytetow

= Ustalanie priorytetow dziatan
= Praktyczne sposoby radzenia sobie z pochtaniaczami czasu
» Taktyka odcigzania umystu z koniecznosci pamietania o wszystkim

= Tworzenie planu realizacji celu - kamienie milowe, wskazniki realizacji celu



PROGRAM

MODUL |
.Ztodzieje czasu”
» Przeszkody w zarzadzaniu czasem — zjawisko perfekcjonizmu i pracoholizmu
» Przekonania utatwiajace i utrudniajace zarzadzanie sobg w czasie
» Sztuka podejmowania trafnych decyzji
» Praktyczne sposoby radzenia sobie z pochtaniaczami czasu

MODUL Il
Zasady zarzadzania sobg w czasie
» Okreslenie indywidualnych celéw w oparciu 0 metode OKR i SMART
» Tworzenie planu realizacji celu - kamienie milowe, wskazniki realizagji celu
» Ustalanie priorytetow dziatan
» Rdznice miedzy skutecznoscia a efektywnoscia
» Zasada work — life balance w praktyce

MODUL 11l
Metoda GETTING THINGS DONE
» 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 zaplanowang a niespodziewang
» Sposoby efektywnego przechodzenia przez poszczegolne etapy metody GTD

MODUL IV
Narzedzia do zarzadzania sobg w czasie
» Krzywa efektywnosci REFA
» Macierz pilne/wazne
» Zasada Pareto w zarzadzaniu soba w czasie
» Metoda priorytetyzowania zadan - ABC
» Zasada 60 — 20 - 20
» Reguta Parkinsona
» Planowanie metodg ALPEN

MODUL V
Aplikacje i technologie wspomagajace zarzadzanie sobg w czasie




