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Jak efektywnie organizowac swoja prace

Czas trwania: 1 lub 2 dni

Dla kogo:

W obecnej sytuacji, czasie niepewnosci, erze Covid 19 i tzw. rzeczywistosci VUCA, swiata
ztozonego, wcigz zmieniajacego sie, niepewnego, przeciazonego ilosciag informacji jest nam trudno
planowac i organizowac swoja codzienng prace, ktéra czesto wykonujemy w warunkach domowych.
Praktyczny warsztat skierowany jest do osob, ktdre chca poszerzyc swoja wiedze i umiejetnosci z
zakresu efektywnej organizacji pracy.

Cel szkolenia:
Pozyskanie praktycznej wiedzy z zakresu efektywnego organizowania pracy wtasnej

Korzysci dla uczestnikow szkolenia:

. Poznaja sprawdzone narzedzia wspierajace radzenie sobie z nattokiem obowiazkow w pracy
. Pogtebia swoja wiedze z zakresu skutecznej organizacji pracy
. Zapoznaja sie ze sposobami budowania rownowagi praca-dom

Metodologia zaje¢:
Dyskusja moderowana, praca w parach, podgrupach, studium przypadku, wykfad interaktywny

Zakres tematyczny:

1. Osobista efektywnosc¢ w swiecie pandemii Covid-19
e praca zdalna i praca z biura
e korzysci i wady obu rozwigzan
e zagrozenia psychospoteczne a efektywnos¢ pracy

2. Jak zmieniac swoje nawyki i lepiej radzic¢ sobie z nattokiem pracy

3. Planowanie pracy podstawa efektywnego dziatania
stawianie celow

prioryteryzacja zadan

matryca Eisenhowera

check listy

4. Poczucie wptywu a efektywna praca:
e co od nas zalezy a co nie
e kregi wptywu
e 7 nawykow skutecznego dziatania wedtug Stevena Covey’a

5. Sprawdzone i skuteczne metody organizacji pracy:
e zasada salami
e reguta 60/40
e praca zgodnie z rytmem dziennym i tygodniowym

6. Asertywnosc i stawianie granic podstawg skutecznej organizacji pracy wtasnej
7. Organizacja pracy a budowanie réwnowagi

8. Koncepcja regeneracji energii Tony’ego Schwartza:
e rownowaga na poziomie umystu, ciata, emocji i duchowosci

9. Jak organizowad efektywne spotkania

10. Przeszkody w efektywnej organizacji czasu pracy:
e ztodzieje czasu i rozpraszacze
e niewystarczajaca motywacja
e nadmierny multitasking

Integral Technologies Sp. z 0.0. 00-613 Warszawa, ul. Chatubinskiego 8
tel.: 535-675-189, 22 490-01-22 kontakt@integral-tech.pl, www.integral-tech.pl


mailto:kontakt@integral-tech.pl
http://www.integral-tech.pl/

