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HO-ZS ZARZADZANIE SOBA | ZADANIAMI W HOME OFFICE -
warszat

Czas trwania: 2 dni

Dla kogo:
Szkolenie skierowane do wtascicieli firm, managerdw, kierownictwa wyzszego i sredniego szczebla,
specjalistow i innych osob pracujacych w modelu home-office.

Celem szkolenia jest:
Pozyskanie umiejetnosci samodzielnego zarzadzania soba i zadaniami oraz podniesienie
efektywnosci podejmowanych dziatan

Wymagania wstepne:

Do udziatu w szkoleniu nie jest wymagane specjalne przygotowanie. Wystarczy chec
zdobywania nowej wiedzy i otwartos¢ na wymiane doswiadczen z innymi uczestnikami.

Zakres tematyczny:

1.

Swiadomos$¢ paradygmatéw i spojrzenie na swoje dziatania w punktu widzenia celu, jaki
chcemy zrealizowac

2. Proaktywnosc jako kluczowa zdolnos¢ zarzadzania sobg
o branie odpowiedzialnosci za swoje czyny
. planowanie krétko i dtugoterminowych celow i ich kwalifikowanie
. budowanie swiadomosci kluczowej misji (zawsze zaczynaj z wizja konca i mierz
wysoko) i listy dziatan do jej realizacji
3. Kwalifikowanie dziatan do wykonania i ustalanie priorytetow - jako podstawa umiejetnosci
dobrej organizacji pracy wtasnej
. umiejetnosc odrozniania spraw waznych od pilnych
4. Strefa wptywu jako kluczowy regulator w procesie kwalifikowania waznosci dziatan
5. Zarzadzanie czasem i planowanie dziatan - narzedzia
o tablica Eisenhowera
. model F. Coveya
. elektroniczne narzedzia wspierajace planowanie i selekcje dziatan oraz ustalanie
priorytetow
6. Skuteczne zarzadzanie technologiami wspierajacymi efektywnos¢ dziatania
. programy, aplikacje, komunikatory, kalendarze etc.
7. Praktyczne ¢wiczenia na wybranych narzedziach
. kalendarze Google
. Outlook
. Teams
. aplikacje wspierajace
8. Life balance - czyli ztote zasady rownowagi
. dom-praca
. zachwianie w modelu pracy home-office
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