Zarzgdzanie zadaniami
W czasie

Zarzadzanie zadaniami, pocztg elektroniczng,
kalendarzem, sobg w czasie, swoimi priorytetami
wspierane przez odpowiednie nawyki, Srodowisko
i narzedzia.

Termin
19-20 grudnia 2019 r. Warszawa

Termin
19-20 grudnia 2019 r.

Cena
1860 PLN

Kontakt

Sylwia Kacprzak
tel. 508 018 327
sylwia.kacprzak@pl.ey.com

www.academyofbusiness.pl
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Efektywnosc osobista - zarzadzanie zadaniami

Zyjemy dzi$ w tempie nieznanym wczes$niej ludzkosci, wymaga to od
nas znacznie wiekszych umiejetnosci radzenia sobie z przetwarzaniem
danych i zarzgdzanie tzw. czasem, na ktory sktada sie dzi$ bardzo
wiele elementow.

Podczas szkolenia zapoznacie sie Panstwo z serig podejs¢ i narzedzi
do bardzo wielu czynnikéw, ktore dzi$ determinujg osobistg
efektywnos¢. Oprécz generalnych zasad zarzgdzania czasem
poznacie i przec¢wiczycie Panstwo sposoby na: zarzagdzanie zadaniami
na poziomie indywidualnym i zespotowym, priorytetyzacje zadan i
projektow, uzywanie kalendarza i e-maila, zasady buforowania
podczas planowania. Szkolenie bedzie tez okazjg do spojrzenia na
wtasne przekonania i nawyki ksztattujgce efektywnosé, analize
czynnikow odpowiadajgcych za nie efektywnosc takich jak
prokrastynacja czy wielozadaniowos¢. Zaplanujecie Panstwo swoje
nowe nawyki oraz idealne srodowisko wsparcia w byciu efektywnym.

Cele szkolenia
Podniesienie efektywnosci osobistej uczestnikdw

Przeglad podejsc¢, technik i narzedzi z obszaru efektywnosci
osobistej i zarzgdzania czasem

Opracowanie osobistego sposobu zarzgdzania zadaniami/e-
mailami, kalendarzem i priorytetami

Korzysci z udziatu

2 Vigr SR8 Bh 7
T :?E__i_} rLANNINGD) Boplo

Dia firm

Dla firm:

Oferujemy réwniez realizacje szkolenia
w formule zamknietej.

Jest to skuteczna metoda wspierajgca
wdrozenie standardéw zarzgdzania
zadaniami w organizacji.

Nasze ustugi obejmuja:
« badanie potrzeb szkoleniowych

» dostosowanie programu,
opracowanie scenariuszy
i przykladéw na podstawie realiow
i wyzwan organizacji

¢ pomiar efektow szkolenia

« raporty trenerskie opisujgce talenty i
wyzwania uczestnikow zwigzane z
zarzgdzaniem oraz praktyczne
rekomendacje

 organizacje szkolen w centrum
szkoleniowym EY w Warszawie lub
w innym miejscu na terenie calej
Polski

Petna oferta naszych szkolen:
www.academyofbusiness.pl

Wydarzenia:
www.facebook.com/EYszkolenia

Nabycie umiejetnosci zwigzanych z zarzgdzaniem zadaniami i odzyskanie kontroli nad swoim dniem

pracy

Identyfikacja blokad i ograniczen w bardziej efektywnym wykorzystaniu czasu

Kazdy znajdzie cos dla siebie, szkolenie oferuje bogaty przeglad podejs¢, technik i narzedzi

Wyjdziesz ze swoim rozwigzaniem

Zastosowanie poznanych rozwigzan na poziomie organizacji jednoznacznie przyczyni sie do jej rozwoju

i wzrostu

Informacje organizacyjne

Czas trwania: Cena: Kontakt:
9.00-16.30 1860 PLN netto Sylwia Kacprzak
+ 23% VAT sylwia.kacprzaka@pl.ey.com
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Termin i miejsce:

19-20 grudnia
2019 Warszawa,
Budynek Focus
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Program szkolenia:

Czym jest wielozadaniowos$¢ dobra i zta

Jak dziata nasz umyst, robigc wiele rzeczy naraz, skad sie bierze nasze

pragnienie, by robi¢ wiele rzeczy naraz

Wplyw wielozadaniowosci na nasz umyst

Konsekwencje standardowego odbierania e-maili oraz wielozadaniowosci
Opis systemu do zarzgdzania e-mailamii wdrozenie

Do czego jest potrzebny system zarzgdzania zadaniami

Przeglad sposobéw zarzgdzania zadaniami, wady obecnych systemow,

kierunki rozwigzan dla naszych czaséw
Zarzgdzanie zadaniami — wdrozenie

Zarzgdzanie kalendarzem — najlepsze praktyki

Przedstawienie praktycznego zastosowania praw Pareto/
Parkinson/Eisenhowera w codziennej pracy

Warto$¢ planowania a zwinne podejscie do rzeczywistosci
Praca indywidualna — zrobienie planu dla siebie

Zmiana ztych nawykow
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W ciggu catego 2-dniowgo
warsztatu zostang prze¢wiczone
i zaprezentowane na przyktadach
techniki wspierajgce efektywnos¢
osobista:

» Technika pomodoro

Metoda matych krokéw
Godzina Mocy

Grupowanie

Tworzenie srodowiska
wspierajgcego lepszg prace
» Listy kontrolne

» Prawo Pareto

» Prawo Parkinsona
» Prawo Eisenhowera
» Macierz warzona
» Macierz waznosci
» Ciggty rozwoj

Moduty tematyczne

Modut 1:
Generalne zasady
zarzgdzania czasem

Funkcja celu w zyciu zawodowym
i 0sobistym

Zarzadzanie zadaniami na poziomie
osobistym - proces zamiast zrywow:

dlaczego to nie dziata
co zrobi¢ zeby dziatato
ustawi¢ system i wdrozy¢ nawyki

Koordynacja zadan na poziomie
zespotu

Modut 4:

Zasady pracy z kalendarzem
Zasady pracy z pocztg elektroniczng
Zasady pracy z wspotpracownikami
Zasady jako regulator efektywnosci

Modut 2:

Ograniczenia

w efektywnosci:
wielozadaniowos¢
syndrom studenta
prawo Parkinsona

Przezwyciezanie ograniczen:
dobra wielozadaniowos$¢
zasady buforowania

kanban zadaniowy

Modut 5:

Przeglad narzedzi wspierajgcych
zarzgdzanie sobg, czasem,
zadaniami

uzyteczne rozwigzania low-
tech

przeglad software od
programow pocztowych przez
aplikacje do zadan na
smartphony i tablety po
aplikacje webowe do
zarzgdzania projektami dla
wieloosobowych zespotéw

Modut 3:
Praktyczne wdrazanie
priorytetyzacji
powody
zasada Eisenhowera
macierz wazona

macierz waznosci

Modut 6:

Od wiedzy do praktyki:
mit silnej woli i dyscypliny
tworzenie srodowiska
tworzenie nawykow

Postanowienia koncowe i
zaprojektowanie systemu z
rozwigzan poznanych na
szkoleniu i posiadanych wczesniej
przez uczestnikow.



