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Nie mow, ze nie masz czasu. Masz tyle samo godzin na dobe, ile mieli Helen Keller, Pasteur, Michat Aniot, Matka
Teresa, Leonardo da Vinci, Thomas Jefferson i Albert Einstein -H. Jackson Brown Jr
Zazwyczaj mamy dos¢ czasu, jesli potrafimy wykorzystaé go witasciwie- ].W. von Goethe

NASZ CZAS
czyli
NAwyki SZkolonych jako
Skuteczny Aparat
Zarzadzania Czasem

M@

Oferta warsztatu skutecznego zarzadzania czasem
liczba uczestnikow szkolenia: optimum 15
miejsce: do omdwienia

program autorski ‘Centrum Ksztatcenia Psychologicznego, Progenja’ do uzytku wewnetrznego
(ochrona prawna zgodnie z Dz. U.z 1994r. Nr. 24, poz. 83 z dn. 04.02.94 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych.)

Rationale:

NASZ CZAS - NAwyki SZkolonych jako Skuteczny Aparat Zarzadzania Czasem to program szkoleniowy, ktérego
podstawowym zagadnieniem jest podnoszenie wydajnos$ci poprzez umiejetng organizacje dzialan wtasnych i
podlegtego zespotu oraz wytwarzanie pozytywnych nawykéw prowadzacych do wzrostu efektywnosci i jakosci
pracy. Umiejetno$¢ planowania i monitorowania wtasnych krokéw wraz z samoswiadomos$ciag swych mozliwoSci
i ograniczen umozliwia podejmowanie dziatan, ktore przynosza najlepsze efekty, a razem z nimi satysfakcje i
motywacje do dalszej pracy. Do usprawnienia wilasnych dziatan przyczynia sie réwniez poznanie
indywidualnych sktonnos$ci do odktadania na pézniej i przyczyn niecheci do wykonywania pewnego typu zadan,
za$ doskonalenie postawy asertywnej i komunikacji interpersonalnej takze w zarzadzaniu zespotem istotne jest z
punktu widzenia petnienia roli managerskie;j.

Glowne cele:

* Przedstawienie trzech zasad zarzadzania czasem wraz z metodami wdrozenia ich w Zycie

* Analiza korzys$ci wynikajgcych z wykorzystania zasobow

* Omoéwienie wykorzystania umiejetnosci delegowania i racjonalizacji zadan w zarzadzania zespotem.
» Uswiadomienie wtasnych zachowan typu ,odktadanie na pézniej” iich przyczyn

* Doskonalenie postawy asertywnej w kontekscie sprawnego zarzadzania zespotem

* Usprawnianie komunikacji interpersonalnej w tym komunikacji w zespole

*  Wypracowywanie pozadanych zachowan i ich modelowanie

Szkoleni beda:

1. Znali trzy podstawowe elementy zarzadzania czasem i ich znaczenie dla organizacji pracy wtasnej i
innych

Potafili dokona¢ wyboru dziatan zwiekszajacych wydajnos¢ pracy bez marnowania czasu.

Mogli rozpocza¢ wdrazanie pozyskanej wiedzy i nowych zachowan organizujgcych codzienne prace
Znali zewnetrzne i wewnetrzne pozZeracze czasu i efektywne metody rdzenia sobie z nimi

Wiedzieli jak usprawniania efektywno$¢ zadan poprzez udoskonalenie wiasnych umiejetnosci
osobistych jako asertywno$¢, komunikacja i kreatywnos$¢ tworzenia rozwiazan.
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Zagadnienia programowe

* Prezentacja zasad organizacji czasu
1. Rozpoznanie wlasnych ograniczen i zdolnosci
2. Odniesienie sie od 3 elementéw zarzadzania czasem:
- Organizacji i planownia: Schemat OAPD
- Systematyczno$ci w dziataniu: Macierz Eisenhowera - sprawy wazne i pilne
- Celowosci dziatan: Metoda SMART - wyznaczenie celéw do realizacji
3. Strategia wydzielania czasu i rozdzielania zadan - zasada 5SWH1
4. Elementy zewnetrzne/ srodowiskowe - Ergonomia i miejsce pracy
5. Elementy wewnetrzne/ wrodzone - Temperament, nawyki i rytmy biologiczne
* Analiza stylu wlasnego zarzadzania czasem
1. Analiza swoich cech, swoich nawykéw i wykonywanych czynno$ci
2. Zarzadzanie wlasnym miejscem pracy
3. Doskonalenie umiejetnosci: Zarzadzanie soba w czasie, delegowanie zadan
4. Komunikacja z innymi: efektywno$¢ wymiany informacji, spotkania, zebrania.
5. Innowatorskie usprawnienia
* Analiza sytuacji tracenia czasu i radzenie sobie z nim, ze wzgledu na przyczyny:
1. Wewnetrzne
2. Zewnetrzne

Metody szkolenia

Trening ma przede wszystkim charakter warsztatowy i wiacza uczestnikéw w aktywne dziatania, oparte na
realizacji cyklu Kolba (do$wiadczenie, refleksja, wnioskowanie i eksperymentowanie). Stosujemy nastepujace
metody: praca indywidualna i w grupach, analiza przypadkow, ¢wiczenia z oméwieniem, gra szkoleniowa wraz z
omoOwieniem, bazujgce na uczeniu sie przez doswiadczenie (experiential learning), dyskusje moderowane.
Przekazanie teoretycznej wiedzy ograniczone sg do niezbednego minimum i zwykle stanowig podsumowanie
wczesniej realizowanych zadan lub rozszerzenie doswiadczonej wiedzy.

Licencjonowana gra szkoleniowa dot. zarzadzania czasem
(opcja)

Gra stanowi symulacje funkcjonowania organizacji z jej codziennymi zadaniami,
pokazujac mechanizmy, wspétzaleznosci i dynamiczne zmieniajacej sie rzeczywistosci. W
grze uczestnicy zostaja podzieleni na trzy zespoty, a kazdy z zespotéw reprezentuje inny
dzial. Istotna jest szybkos¢ i trafno$¢ podejmowanych, a kazda z nich moze okazac sie
decydujaca. Kluczowe jest w tym kontekscie ustalenie hierarchii wazno$ci stawianych
zadan, przeprowadzenie analizy i wtasciwe uporzadkowanie zadan do realizacji. Gra
rozwija kompetencji zwigzane z zarzadzaniem czasem, zarzadzanie zespotem i jakoScia
wspoétpracy w ramach i pomiedzy zespotami. W sposéb jawny ukazuje korzysci
biznesowe wynikajace z efektywnego wykorzystania zasobow
(czasu i ludzi) i jak planowa¢ kolejne dziatania, by ich nie
marnowac. Ma niezwykla moc angazujacg i pozwalajaca lepiej Sl
zrozumie¢ omawiane kwestie poprzez uczenie sie przez doswiadczenie.

Gra przeprowadzana jest dwukrotnie na poczatku jako wej$cie w tematyke i state
odwotywanie sie do poruszanych zagadnien w trakcie trwania szkolenia i drugi raz na koncu, dajac mozliwos¢
bezposredniego wdrozenia pozytywnych dziatan, utrwalenia wiedzy i do$wiadczenie satysfakcji, ktéra stanowi
dodatkowe wzmocnienie efektéw szkolenia.

Materiaty szkoleniowe

Wszelkie materiaty niezbednie do realizacji szkolenia jak i materialy szkoleniowe oraz certyfikaty dla
uczestnikéw szkolen zapewnia firma Progenja.
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Sylwetki kadry trenerskiej

Anna Jeglinska - manager, trener biznesu, coach, kreator - innowator

Psycholog z bogatym doswiadczeniem naukowym (PAN) i dydaktycznym (UW, SWPS), z
zamitowania kreator - innowator. Wybitny organizator, psycholog biznesu i coach.
Wspottworca  firmy  Progenja.  Absolwentka wydziatu  Psychologii  Uniwersytetu
Warszawskiego o specjalizacji nauki o0 mdzgu - neuronauka. 0O$ gtéwnych zainteresowan
stanowi zwigzek miedzy funkcjonowaniem mézgu, a zachowaniem jednostki w szeregu
kontekstach od podstawowego neurobiologicznego po psychologiczny. Autorka wielu
programoéw szkoleniowych, w tym programéw rozwoju osobistego, zarzadzania czasem i
sobg w czasie oraz tematyki szeroko rozumianego przywdédztwa, w konteks$cie komunikacji, motywowania i
budowania zespotéw oraz hotdowania warto$ciom i postepowaniu etycznemu. Inicjatorka i wspéttwdrczyni
programu WIEM (Warsztaty Inteligencji Emocjonalnej Mtodych) i edukacyjnej wersji WIESZ (Warsztaty
Inteligencji Emocjonalnej w Szkole). Tworczyni/ wspéttwoérczyni programéw budujacych zespoty,
wykorzystujacych wiedze i doSwiadczenia naukowca - eksperymentatora oraz technike grywalizacji. Posiada
bogate doSwiadczenie w realizacji szkolen dla firm, instytucji panstwowych oraz organizacji pozarzadowych
(ponad 1500 godzin). Zaangazowana w programy rozwojowe odwotujace sie do motywacji z zastosowaniem
Motivational Maps. Ma na swym Kkoncie wiele prac z zakresu neuroscience oraz tlumaczenia tekstow
psychologicznych dotyczacych osobowosci, stresu i poznania jak i zagadnienn zwigzanych z emocjami. Za wyniki
pracy naukowej nagradzana licznymi nagrodami m.in, Ginsbergéw (Wydziat Psychologii, UW),
miedzynarodowych organizacji EBBS, IBRO, PTBUN, TEMPUS oraz Fundacji Stefana Batorego, lauretka nagrody
Fundacji na Rzecz Nauki Polskiej dla najlepszych mtodych naukowcéw. Oddana idei biznesu odpowiedzialnego
spotecznie jako filozofii niosgcej korzysci wszystkim i kazdemu z osobna. Pomystodawczyni wielu programoéow
CSR, dziatajaca na rzecz poprawy jakosci edukacji oraz na rzecz lokalnej spotecznosci.

Koszt szkolenia:
Rodzaj szkolen Czas trwania Koszt  szkolenia
grupy (netto*) Opis oferty
Koszt obejmuje przeprowadzenie 2 dni autorskiego

NASZ CZAS - 2 dni Zapytaj programu szkolenia metodami aktywnymi wg
Nawyki i Skuteczny Aparat po 8 godzin A = powyzszego programu, materiaty szkoleniowe dla
Zarzadzania CZASem kazdego uczestnika, certyfikat ukonczenia szkolenia,
dojazd i noclegiem trenera

Licencjonowana gra dotyczaca zarzadzania czasem
dajgca mozliwo$¢ analizy wtasnego aparatu
zarzadzania  czasem, nawykdw, dziatan i
potencjalnych btedow ktdre zmniejszajg
skutecznos¢ i efektywnos¢. Liczba graczy: 6+

Gra NASZ CZAS 2 - 3 godziny

*) kwota brutto to kwota netto powiekszona o podatek 23%VAT
Zwolnienie z podatku VAT mozliwe jest jezeli mozna wykazaé, ze jest to szkolenie zawodowe lub jezeli srodki pochodzg w min. 70% z
budzetu panstwa.
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