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ZARZĄDZANIE SOBĄ W CZASIE 

I ORGANIZACJA CZASU PRACY
ZAKRES TEMATYCZNY SZKOLENIA:
MODUŁ 1. Analiza czasu - wprowadzenie, ankieta, omówienie wyników

· Sporządzanie budżetu czasu – na co zużywamy nasz czas?

· Diagnozowanie tzw. złodziei czasu

· Sposoby radzenia sobie z największymi złodziejami czasu

· Znaczenie i rozwój kompetencji komunikacyjnych dla sprawnej koordynacji działań zespołowych

MODUŁ 2. Proces wytyczania celów i priorytetów

· Definiowanie celów – warunki poprawnego sformułowania celu, pisemne ustalanie celów

· Formuła WARTO

· Na co należy zwracać uwagę przy formułowaniu swoich celów

· Kontrola i weryfikacja celów

· Wyznaczanie celów krótkoterminowych i perspektywicznych 

MODUŁ 3. Zasady zarządzania priorytetami

· Techniki ustalania ważności zadań

· Metoda salami, czyli szczegółowość w wyznaczaniu zadań

· Reguła Pareto, metoda Eisenhowera, reguła ABC

· Metoda planowania i kontroli realizacji przedsięwzięć, planowanie pisemne

MODUŁ 4. Efektywne zarządzanie swoją pracą w planowaniu przebiegu dnia

· Matryca zarządzania czasem

· Techniki koncentracji na zadaniu

· Jak ustalać priorytety pod względem ich pilności i ważności?

· Organizacja pracy poprzez planowanie efektywnych bloków pracy

· Krzywa sprawności

· Plan działania

· Tabela spędzonego czasu

MODUŁ 5. Przeszkody w zarządzaniu sobą w czasie i delegowanie zadań

· Jak realistycznie budować swój plan czasowy?

· Wypracowanie efektywnych strategii przeciwdziałania zakłóceniom w pracy

· Identyfikacja złodziei czasu w pracy

· Kontrola i wpływ jako czynniki niwelujące powstawanie barier czasowych

· Strategie odkładania spraw na później

· Stres a organizacja pracy

· Korzyści z delegowania

· Poziomy delegowania

· Przyczyny niedelegowania

· Problemy z delegowaniem i jak je rozwiązywać

· Złote zasady zarządzania czasem i osiąganie celów w czasie

MODUŁ 6. Nowy wzorzec wydajności zarządzania czasem
· Od zarządzania czasem do zarządzania energią
· Pięć etapów GTD
TRENER:  ANNA RĘBOSZ
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trener biznesu i umiejętności miękkich, life coach, publicystka.

Doświadczenie w biznesie zdobyła w angielskich, niemieckich i amerykańskich korporacjach, w których przez 10 lat pracowała na stanowiskach menedżerskich.

Od 2005 roku, jako freelancer, prowadzi treningi i szkolenia m.in. z NLP, technik komunikacji interpersonalnej, wizerunku biznesowego oraz kompetencji miękkich. Od 2010 roku tworzy markę grajWysoko.pl skierowaną do kobiet, której sztandarowym produktem jest serwis internetowy www.grajWysoko.pl. W ramach działalności skupia wokół siebie społeczność proaktywnych kobiet, organizuje szkolenia, spotkania, meetingi.

W zakresie publicystyki wydała dwa poradniki oraz współpracuje z portalami o2.pl oraz monsterpolska.pl.

Z ciekawostek: współzałożycielka Fundacji Laurus Nobilis oraz podróżniczka (jej reportaże publikowały m.in. Voyage oraz Bluszcz). Prywatnie jest niepoprawną optymistką, lubi dalekie podróże, ceni kreatywność, stres ją mobilizuje.
TERMIN: 
29 LUTEGO 2012r., godz. 9:30 – 16:30
CENA: 
500 PLN + 23%VAT 
RABATY: 
TERMINOWY - za zgłoszenie do 3 lutego 2012
ILOŚCIOWY - przy zgłoszeniu większej ilości osób 
/szczegóły w formularzu zgłoszeniowym/
MIEJSCE SZKOLENIA:
Szkolenie odbędzie się w sali konferencyjnej Firmy AUDIT Doradztwo Personalne w Gorzowie Wlkp., przy ul. Wełniany Rynek 3.  Organizator zapewnia serwis kawowy w trakcie szkoleń oraz lunch w formie szwedzkiego stołu.

MATERIAŁY SZKOLENIOWE, CERTYFIKATY:

Każdy uczestnik otrzymuje komplet materiałów zawierających informacje dotyczące poruszanej problematyki wraz z materiałami do ćwiczeń. Po zakończeniu uczestnicy otrzymują certyfikaty firmy AUDIT Doradztwo Personalne potwierdzające udział w szkoleniu. 

WARUNKI UCZESTNICTWA:

Warunkiem wzięcia udziału w szkoleniu jest wypełnienie i odesłanie załączonego formularza zgłoszeniowego oraz wniesienie opłaty. W cenę wliczono również koszt serwisu kawowego, lunchu oraz materiałów szkoleniowych.
INFORMACJE DODATKOWE:

Organizator zastrzega sobie prawo do przedstawienia propozycji nowego terminu szkolenia 
w sytuacji, gdyby na zaproponowany w ofercie nie zgłosiła się liczba min. 10 uczestników. Potwierdzenie lub informacja o zmianie terminu szkolenia zostanie przekazana osobom, które zgłosiły uczestnictwo 
w szkoleniu na dwa dni przed terminem szkolenia. 

ZGŁOSZENIE – UMOWA – GORZÓW WLKP.
Prosimy wypełnić formularz zgłoszeniowy i przesłać faksem na nr 095 7 117 217

	TEMAT SZKOLENIA
	DATA/ CENA

	ZARZĄDZANIE SOBĄ W CZASIE 

I ORGANIZACJA CZASU PRACY
	29. II. 2012
500 + VAT/os.

	RABAT TERMINOWY: 10 % za zgłoszenie do 3 lutego 2012
RABAT ILOŚCIOWY: zgłoszenie 2-4 osób - 5%, 5 i więcej - 10%

	Dane firmy do faktury: .............................................................................................................................................................................................      .............................................................................................................................................................................................

	Imiona i nazwiska uczestników: .............................................................................................................................................................................................   

.............................................................................................................................................................................................  

.............................................................................................................................................................................................       

	Tel./fax.: .........................................................
	E-mail:

...............................................................................................................................

	Oświadczam, że płatność zostanie przelana na konto: AUDIT Doradztwo Personalne, Nordea Bank Polska S.A.;
nr konta IBAN PL15 1440 1286 0000 0000 0321 2278  w terminie najpóźniej do dnia szkolenia.
Upoważniam firmę AUDIT Doradztwo Personalne do wystawienia faktury VAT bez podpisu odbiorcy.


………………………………………………………………….





       ………………………………………………………….


Miejscowość, data 






Pieczątka i podpis

1. Odesłanie podpisanej umowy jest warunkiem uczestnictwa w wybranym szkoleniu.

2. Rezygnację z uczestnictwa należy przesłać faksem najpóźniej do godz. 13.00 dwa dni przed terminem szkolenia
3. W przypadku wycofania zgłoszenia później niż wskazano w punkcie 2 - uczestnik zostanie obciążony kosztem w wysokości 100% wartości szkolenia.

4. Brak wpłaty nie jest równoznaczny z rezygnacją z uczestnictwa w szkoleniu.

5. W przypadku, gdyby wybrane szkolenie nie odbyło się z winy organizatora, pełna kwota wpłacona na rachunek AUDIT Doradztwo Personalne zostanie zwrócona w ciągu 3 dni od daty odwołania szkolenia.

6. Podpisanie powyższej umowy oznacza zgodę na przetwarzanie zawartych w niej danych osobowych do celów marketingowych AUDIT Doradztwo Personalne oraz zgodę na otrzymywanie drogą mailową ofert i materiałów promocyjnych firmy.

7. Potwierdzenie nastąpi do godz. 14:00 dwa dni przed terminem organizacji szkolenia.
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