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Szkolenie: ZARZADZANIE CZASEM | ORGANIZACJA PRACY W
PRAKTYCE. Skuteczne metody i techniki podnoszenia efektywnosci

O SZKOLENIU:

Szkolenie Zarzadzanie czasem i organizacja pracy w praktyce. Skuteczne metody i techniki podnoszenia efektywnosci
to praktyczny program rozwojowy wspierajgcy manageréow i specjalistbw w skuteczniejszym planowaniu dziatan,
ustalaniu priorytetéw oraz organizacji pracy w dynamicznym srodowisku biznesowym.

Zarzadzanie czasem w praktyce wymaga dzi$ nie tylko dobrej organizacji dnia pracy, ale réwniez umiejetnosci
podejmowania decyzji, koncentracji na zadaniach o najwiekszym znaczeniu oraz ograniczania czynnikdw obnizajacych
efektywnosé.

Organizacja pracy staje sie kluczowg kompetencja w $rodowisku opartym na wielozadaniowosci, duzej liczbie
informacji, pracy projektowej oraz koniecznosci szybkiego reagowania na zmieniajgce sie priorytety i oczekiwania
biznesowe.

Skuteczne metody i techniki podnoszenia efektywnosci pomagajg uporzadkowaé sposéb pracy, lepiej zarzadzaé
zadaniami i terminami, ogranicza¢ przecigzenie oraz budowacé trwate nawyki wspierajace produktywnosc¢ i skutecznosc
dziatania.

Szkolenie ma praktyczny charakter i koncentruje sie na rozwigzaniach mozliwych do bezposredniego zastosowania w
codziennej pracy zawodowej uczestnikow.

Szkolenie Zarzadzanie Czasem i Organizacja Pracy polecamy

Szkolenie rekomendowane jest osobom, kidre chcg zwiekszy¢ efektywnosé dziatania, lepiej organizowaé¢ prace wtasng
oraz skuteczniej zarzadzaé zadaniami, priorytetami i czasem pracy. Program wspiera rozwoj praktycznych umiejetnosci
zwigzanych z planowaniem, koncentracjg, organizacjg pracy oraz ograniczaniem przecigzenia i chaosu zadaniowego.

Szkolenie polecamy w szczegdlnosci:

managerom i kierownikom zespotdéw,

specjalistom realizujgcym wiele réwnolegtych zadan i projektéw,
osobom pracujgcym pod presjg czasu i termindw,

pracownikom odpowiedzialnym za organizacje pracy wtasnej,
liderom koordynujacym wspotprace i zadania zespotowe,

osobom chcacym poprawi¢ produktywnos¢ i skutecznos¢ dziatania,
pracownikom funkcjonujagcym w srodowisku wielozadaniowym,

osobom poszukujgcym praktycznych metod zarzadzania czasem i priorytetami.

Szkolenie z zarzadzania czasem stanowi praktyczne wsparcie w budowaniu skutecznych nawykéw organizacji pracy

oraz zwiekszaniu efektywnosci dziatania zaréwno w pracy indywidualnej, jak i zespotowe;.
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dziatania managerow i specjalistow. W srodowisku pracy opartym na wielozadaniowosci, presji terminéw oraz duzej
liczbie informacji szczegoélnego znaczenia nabiera umiejetno$¢ wtasciwego ustalania priorytetéw, planowania dziatan
oraz utrzymywania koncentracji na zadaniach o najwiekszym znaczeniu biznesowym.

Celem szkolenia jest rozwoj praktycznych umiejetnosci w zakresie:

skutecznego planowania i organizacji pracy wtasne;j,

ustalania priorytetéw i zarzadzania zadaniami,

ograniczania czynnikow obnizajacych efektywnosé,

zarzadzania czasem w warunkach pres;ji i zmieniajacych sie priorytetow,
stosowania narzedzi i technik wspierajacych produktywnosc,

poprawy koncentracji i efektywnego wykorzystania czasu pracy,
organizowania wspotpracy i komunikacji wspierajacej realizacje zadan,

budowania indywidualnych nawykéw zwiekszajgcych efektywnos$¢ dziatania.

Szkolenie Zarzgdzanie Czasem i Organizacja Pracy ma charakter praktyczny i ukierunkowany jest na wypracowanie
rozwigzan mozliwych do bezposredniego zastosowania w codziennej pracy uczestnikéw. Efektem udziatu bedzie
uporzgdkowanie sposobu organizacji pracy oraz zwiekszenie skutecznosci realizacji zadan indywidualnych i
zespotowych.

Jak prowadzimy szkolenie Zarzadzanie Czasem i Organizacja Pracy? (h3)

Szkolenie Zarzadzanie Czasem i Organizacja Pracy prowadzone jest w formule praktycznych warsztatéw
ukierunkowanych na rozwdj umiejetnosci efektywnego zarzgdzania czasem, organizacji pracy, ustalania priorytetow
oraz zwiekszania produktywnosci w codziennym $rodowisku biznesowym.

Program oparty jest na analizie rzeczywistych wyzwan uczestnikbw zwigzanych z planowaniem pracy, przecigzeniem
zadaniami, presjg termindw oraz koniecznoscig taczenia wielu rownolegtych obowigzkdéw.

Podczas szkolenia uczestnicy:

analizujg wlasny sposdéb organizacji pracy i identyfikujg gtéwne &bdquo;pozeracze czasu&rdquo;,
pracujg na praktycznych przyktadach zwigzanych z planowaniem i priorytetyzacjg zadan,
poznajg metody skutecznego zarzgdzania zadaniami, terminami i koncentracja,

¢wiczg techniki organizacji pracy w srodowisku wielozadaniowym,

uczg sie ograniczac przecigzenie informacyjne i rozproszenia,

rozwijajg umiejetnos¢ organizacji wspotpracy i komunikacji wspierajacej efektywnose,
wypracowujg wiasne rozwigzania i nawyki zwiekszajgce skutecznosc¢ dziatania,

przygotowujg indywidualny plan usprawnienia organizacji pracy po szkoleniu.

Szkolenie z zarzadzania czasem ma interaktywny i praktyczny charakter. Uczestnicy pracujg na sytuacjach z wiasnej
praktyki zawodowej, dzieki czemu prezentowane metody i techniki mogg zosta¢ bezposrednio wykorzystane w
codziennej pracy managera lub specjalisty.
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PROGRAM SZKOLENIA:
1. ZARZADZANIE CZASEM A ZARZADZANIE PRIORYTETAMI

Rzeczywiste Zrodta utraty czasu i spadku efektywnosci
Réznica miedzy zajetoscig a produktywnos$cig

Identyfikacja "pozeraczy czasu" w pracy managera i specjalisty
Analiza wtasnego stylu organizacji pracy

Zasada koncentracji na dziataniach o najwiekszym wptywie biznesowym

2. PRIORYTETYZACJA ZADAN | SKUTECZNE PLANOWANIE PRACY

Wyznaczanie priorytetow w warunkach wielu réwnolegtych zadan
Matryca Eisenhowera w praktyce biznesowej

Metoda Pareto 80/20 w organizacji pracy

Planowanie dnia, tygodnia i pracy projektowej

Zarzadzanie zadaniami pilnymi i waznymi

Budowanie realistycznych harmonograméw pracy

3. ORGANIZACJA PRACY WELASNEJ | EFEKTYWNOSC OSOBISTA

Tworzenie skutecznego systemu organizacji pracy

Zarzadzanie energig i koncentracjg w ciggu dnia

Techniki pracy gtebokiej i ograniczania rozproszen

Zarzadzanie wielozadaniowoscig i przecigzeniem informacyjnym
Organizacja pracy w srodowisku hybrydowym i zdalnym

Ustalanie granic i ochrona czasu na zadania kluczowe

4. SKUTECZNE ZARZADZANIE ZADANIAMI | TERMINAMI

Delegowanie i wspétdzielenie odpowiedzialno$ci

Kontrola realizacji zadan bez mikrozarzadzania

Praca pod presjg czasu i termindw

Zarzadzanie nieprzewidzianymi sytuacjami i zmiang priorytetow
Techniki ograniczania prokrastynacji

Podejmowanie decyzji w warunkach presji i nadmiaru zadan

5. KOMUNIKACJA WSPIERAJACA EFEKTYWNA ORGANIZACJE PRACY

Asertywnos¢ w zarzadzaniu czasem
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Odmawianie i negocjowanie terminéw

Zarzadzanie oczekiwaniami interesariuszy

Efektywne prowadzenie spotkan i ograniczanie strat czasowych
Komunikacja w sytuacji przecigzenia zadaniami

Ustalanie zasad wspétpracy w zespole

6. NARZEDZIA | TECHNIKI ZWIEKSZANIA EFEKTYWNOSCI

Technika Pomodoro i bloki koncentracji

Checklisty i standardy organizacji pracy

Metody monitorowania postepu realizacji zadan
Zarzadzanie skrzynkg mailowg i komunikacjg cyfrowg
Narzedzia wspierajgce planowanie i organizacje pracy
Budowanie wiasnych nawykéw efektywnosciowych

7. INDYWIDUALNY PLAN USPRAWNIENIA ORGANIZACJI PRACY

Identyfikacja obszaréw wymagajacych zmiany

Okreslenie kluczowych nawykéw do wdrozenia

Dobér metod do specyfiki roli i Srodowiska pracy

Opracowanie indywidualnych zasad efektywnej organizacji pracy

Plan wdrozenia dziatan po szkoleniu

TRENER:
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