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% Demokracji Lokalnej 27 paidziernika 2021 r.

im. Jerzego Regulskiego

ZARZADZANIE SWOIM CZASEM PRACY | AUTOMOTYWACIA
Z UWZGLEDNIENIEM PRACY ZDALNEJ

WAZNE INFORMACJE O SZKOLENIU:

Obecne czasy postawity wielu pracodawcéw i pracownikow przed wyzwaniem pracy zdalnej. Podczas

proponowanego przez nas szkolenia omdéwione zostang najistotniejsze zagadnienia, jak efektywnie organizowad

swdj czas i prace w warunkach home office, a takze jak znalez¢ motywacje do nalezytego wykonywania obowigzkéw

w dzisiejszych okolicznos$ciach. Uczestnicy otrzymajg zestaw praktycznych metod skutecznego motywowania sie

i zarzadzania sobg w czasie z uwzglednieniem pracy zdalnej w celu zwiekszenia efektywnosci.

N

CELE | KORZYSCI:

Co uczestnik bedzie wiedziat, czyli czego dowie sie w trakcie trwania szkolenia?

e Dokona oceny obecnej sytuacji i pozna praktyczne wskazowki do wykorzystania w trakcie pracy, w tym pracy
zdalne;j.

e Dokona oceny wykorzystywania czasu w swoim aktualnym zyciu.

e Dokona analizy wykorzystania czasu w swojej pracy.

e Pozna bariery psychologiczne, ktére utrudniajg zarzagdzanie sobg w czasie.

e Pozna narzedzia do zarzgdzania czasem i nauczy sie praktycznie je wykorzystywacé w nowej sytuacji.

e Nauczg sie, w jaki sposéb ustalac priorytety i odrézniac rzeczy wazne od niewaznych.

e Nauczy sie, w jaki sposdb ustalaé priorytety i odrdzniac rzeczy wazne od niewaznych.

e Pozna narzedzia do zarzadzania czasem.

¢ Nauczy sie wykorzystywac poznane narzedzia do planowania i wykonywania dziatan.

e Nauczy sie tworzy¢ listy kontekstowe.

e Nauczy sie korzysta¢ z Metody Alpen.

e Nauczy sie wykorzystywaé Metode Pomodoro.

e Pozna ,metode zaby”, ,zasade jednego” i ,,zasade 2 minut”.

e Nauczy sie planowaé w nowej rzeczywistosci zawodowe;.

e Zmniejszy odczuwanie stresu.

e Odzyska poczucie kontroli nad swoja praca.

e Zwiekszy zaufanie do podejmowanych decyzji.

¢ Wzmocni kompetencje elastycznego reagowania w zmiennym Srodowisku pracy i naptywajacych z zewnatrz
zadan.

e Poznanie metody i techniki skutecznego osiggania celéw i podejmowania decyzji.

e Pozna metody motywowania sie.

e Wzrodnie ich efektywnos$é biznesowa poprzez zwiekszenie umiejetnosci zarzadzania czasem.

e Bedg miec lepsze samopoczucie, poprawig skutecznosci i efektywnosci pracy.

Co uczestnik bedzie umiat, czyli czego sie nauczy i jak bedzie potrafit wykorzysta¢ danqg wiedze w praktyce?

e Nauczy sie, w jaki sposdb ustalaé priorytety i odrdzniac rzeczy wazne od niewaznych.

e Bedzie potrafit poprawnie formutowac cele krétko i dtugoterminowe.

e Nauczy sie planowac dziatania konieczne do osiggania celow.

e Nauczy sie wykorzystywaé poznane narzedzia do planowania i wykonywania dziatan.

e Nauczy sie tworzy¢ listy kontekstowe w wykorzystywac sprawdzone metody organizacji pracy.

e Nabycie umiejetnosci bardziej efektywnego wykorzystywania codziennych narzedzi pracy.

e Pozna metody automotywacji.

e Zdobycie umiejetnosci szybkiego ,,ruszania z miejsca”, realizowania zalegtych zadan i projektéw.

e Nauczy sie zmniejszac ilo$¢ ,,pozardw” i stresu w miejscu pracy.

Jakie kompetencje spoteczne ma szanse rozwingé/nabyc korzystajqc ze szkolenia?



e Zwiekszy kompetencje samoswiadomosci (okresli swoéj profil osobowosciowy i jego wptyw na zarzadzanie
czasem).

e Bedzie umiat sie zmotywowac.

e Uswiadomi sobie przyczyny wtasnych probleméw z zarzadzaniem czasem i wypracuje nowe, skuteczniejsze
rozwigzania.

e Przejmie kontrole nad sprawami zawodowymi i osobistymi.

e Zmniejszy odczuwanie stresu.

e Odzyska poczucie kontroli nad swoja praca.

e Zwiekszy zaufanie do podejmowanych decyzji.

e Zwiekszy kompetencje relacyjne i asertywne.

e Zwiekszy samoswiadomosé dotyczacg roli systemu wartosci i priorytetéw.

e Wzmocni kompetencje elastycznego reagowania w zmiennym s$rodowisku pracy i naptywajgcych z zewnatrz
zadan.

e Zmieni nastawienie i styl pracy w kierunku skupiania sie na osigganiu istotnych celéw.

PROGRAM:

Modut I. PRACA ZDALNA - JAK SIE DO NIEJ PRZYGOTOWAC?

Cel: Uswiadomienie uczestnikom barier i korzysci wynikajacych z pracy zdalnej.

e Pozytywne i negatywne skutki pracy zdalne;j.

e Moje nowe miejsce pracy — jak je przygotowac?

e Jak sobie radzié z rozpraszaczami i utrudniaczami w nowym miejscu pracy?

e Rytuaty — kluczem do efektywnosci w nowej rzeczywistosci.

e Obalamy mity — wielozadaniowos¢ i twdrczy batagan.

e Schemat dnia — na co zwrécié uwage, jakich putapek sie ustrzec?

e Rytm dnia — jak wykorzysta¢ krzywa wydajnosci dnia, jak jg okresli¢ i wykorzystaé w planowaniu zadan?

e Celebracja — dlaczego sie wynagradzaé i konczy¢ dzien z pozytywnym mysleniem?

Modut Il. STRUKTURALIZACJA CZASU — JAK USTALIC SCHEMAT i RYTM DNIA, JAK PLANOWAC W NOWEJ

RZECZYWISTOSCI?

Cel: Poznanie wskazéwek utatwiajacych ustalenie schematu dnia i okreslenie rytmu dnia. Poznanie metod

planowania pracy wtasnej w celu przezwyciezania checi odktadania na pdzniej.

e Matryca Eisenhowera — jak jg wykorzysta¢ w nowej rzeczywistosci i ustrzec sie prokrastynacji?

e Metoda ABC — najpierw wazne czy pilne?

e Metoda POMODORO - jak wyznaczy¢ godziny pracy, zeby by¢ efektywnym?

e Metoda ALPEN - jak wykorzysta¢ do robienia harmonogramu?

e Metoda 5/3 i Reguta 60 : 40 — jak planowac realistyczne plany.

e Czyje ,matpy” nosisz na swoich plecach — sztuka asertywnosci.

Modut 1ll. NAWYKI NIE MUSZA BYC ZtE - JAK WYKORZYSTAC NAWYKI DO LEPSZEGO ZARZADZANIA CZASEM W

PRACY ZDALNEJ? JAK SIE MOTYWOWAC?

Cel: Opracowanie skutecznych metod dziatania w pracy zdalnej w celu zwiekszenia efektywnosci zawodowej i

osobistej. Metody motywowania sie.

e Motywacja — co zrobi¢, zeby nam sie tak chciato, jak nam sie nie chce.

e ,ZEN TO DONE” Leo Babauty — jak nawyki wspierajg naszg efektywnosc¢?

e Zasady wspomagajgce motywacje i lepsze zarzgdzanie czasem w pracy zdalnej w celu podniesienia efektywnosci
pracy: “zasada 1”, ,zasada 2 minut”, ,zjedz te zabe”, ,Reguta 5...4... 3... 2... 1”.

e Listy kontrolne — samokontrola i redukcja codziennego stresu.

o Swiadome wykorzystanie Prawa PARKINSONA.

e Jak maksymalnie wykorzystywaé swoj umyst — organizacja jednostek pracy umystowej, krzywa wydajnosci
dobowej, przerwy, relaks i koncentracja, celebrowanie sukceséw.

ADRESACI:
Szkolenie adresowane do pracownikdw chcacych lepiej zarzadzac sobg w czasie, zwiekszy¢ swojg efektywnosé i moc
sie motywowac.

PROWADZACY:

Trener - szkoleniowiec (certyfikat Il stopnia Polskiego Towarzystwa Psychologicznego); certyfikowany coach
(certyfikat Multi Level Coaching); metodyk Szkoty Treneréw i Doradcéw Biznesu Fundacji Rozwoju Demokracji
Lokalnej w Warszawie; Mistrz Praktyk NLP; maratonka - zdobywczyni Korony Maratondw Polskich. Wielokrotnie
wystepowata w roli eksperta w programach telewizyjnych i radiowych.
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% pemelrac! Lolaine] | KARTA ZGLOSZENIA

im. Jerzego Regulskiego

Zarzadzanie swoim czasem pracy i automotywacja z uwzglednieniem
pracy zdalnej

Szkolenie bedziemy realizowali w formie webinarium on line.

27 paidziernika 2021 r. Szkolenie w godzinach 10:00-14:00

Cena: 319 PLN netto/os. Udziat w szkoleniu zwolniony z VAT w przypadku finansowania
szkolenia ze srodkéw publicznych.

CENA zawiera: udziat w profesjonalnym szkoleniu on-line,
materiaty szkoleniowe w wersji elektronicznej,
certyfikat ukonczenia szkolenia,
mozliwos¢ konsultacji z trenerem.

Fundacja Rozwoju Demokracji Lokalnej Centrum Mazowsze
DANE DO ul. Zurawia 43, 00-680 Warszawa
KONTAKTU: 604 078 421, fax: (42) 288 12 86

szkolenia@frdl.org.pl

DANE UCZESTNIKA ZGLtASZANEGO NA SZKOLENIE

Nazwa i adres nabywcy
(dane do faktury)

Nazwa i adres odbiorcy

NIP Telefon

1. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

2. Imie i nazwisko uczestnika,
stanowisko,
E-MAIL i TEL. DO KONTAKTU

Oswiadczam, ze szkolenie dla ww. pracownikéw jest ksztatceniem zawodowym finansowanym w TAKO NIEO
catosci lub co najmniej 70% ze srodkéw publicznych (prosze zaznaczy¢ whasciwe)

Prosze o certyfikat w formie: Papierowej
Elektronicznej [1 € Mail......ccceeerececeerire et s

Dokonanie zgtoszenia na szkolenie jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem regulaminu szkolern Fundacji
Rozwoju Demokracji Lokalnej zamieszczonym na stronie Organizatora www.frdl.mazowsze.pl oraz zawartej w nim Polityce
prywatnosci i ochrony danych osobowych.

Wypetnionga karte zgtoszenia nalezy przestac¢ poprzez formularz zgtoszenia na

www.frdl.mazowsze.pl lub mailem na adres szkolenia@frdl.org.pl do 22 pazdziernika 2021 r.
UWAGA Liczba miejsc ograniczona. O udziale w szkoleniu decyduje kolejnos¢ zgtoszen. Zgtoszenie na szkolenie musi zostac
potwierdzone przestaniem do Osrodka karty zgtoszenia. Brak pisemnej rezygnacji ze szkolenia najpdzniej na trzy dni robocze przed
terminem jest rownoznaczny z obcigzeniem Panstwa naleznoscig za szkolenie niezaleznie od przyczyny rezygnacji. Ptatnos$¢ nalezy
uregulowac przelewem na podstawie wystawionej i przestanej FV.

Podpis osoby upowaznionej
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