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Tytut: ,,Zarzadzanie czasem”
Miejsce: 33-300 Nowy Sacz, ul. Wasowiczow 10 (szkota Cosinus).
Termin: 23-24 pazdziernika 2013 r. (2-dniowe, w godz. 9.00-16.00)

Cena: - w ramach projektu , Lokalne inicjatywy na rzecz rozwoju regionalnego powiatu
gorlickiego i nowosadeckiego” wspdtfinansowanego przez Szwajcarie w ramach szwajcarskiego
programu wspétpracy z nowymi krajami cztonkowskimi Unii Europejskiej.

Dla kogo: wifasciciele, kadra zarzadzajgca i kierownicza oraz pracownicy mikro, matych
i srednich firm, zarejestrowanych (posiadajgcych siedzibe) lub posiadajacych strukture organizacyjna
(jednostke, oddziat, filie, przedstawicielstwo) na terenie powiatu gorlickiego lub nowosgdeckiego.

Organizator: Matopolska Agencja Rozwoju regionalnego S.A., Lokalne Biuro Projektu w Nowym Saczu
przy ul. Kosciuszki 9 (biuro czynne: pn — pt, godz. 8.00-16.00).

Zapisy na szkolenie: rejestracja on-line na www.marr.pl/swiss (po wejsciu na strone, prosze klikng¢

w tablice szkolenia, w prawym dolnym rogu).

Cel szkolenia: wzrost wiedzy i umiejetnosci uczestnikdw w zakresie zarzgdzania sobg i swojg praca
w czasie. Uczestnicy dowiedzga sie jak wyznacza¢ cele i ustala¢ swoje priorytety za pomocg réznych
sposobdéw. Uczestnicy poznajg i rozwing sztuke delegowania zadan w celu optymalizacji zarzadzania
czasem oraz poznajg techniki analizowania czasu pracy i tworzenia skutecznych planéw dziatania.
Ponadto uczestnicy dokonajg autodiagnozy najczesciej popetnianych btedéw w zarzgdzaniu swoim
czasem (identyfikacja ,,ztodziei czasu”) i poznajg strategie unikania ich.

Program szkolenia:

Dzien |
Osobiste wykorzystanie czasu
1. Czym jest czas i naile mozna nim zarzadzaé. Rdznica miedzy ,,zarzagdzaniem
czasem” a ,zarzadzaniem sobg w czasie”.
9:00 - 10:30 ..
2. Sposoby alokacji czasu.
3. Czy czas zawsze ptynie tak samo — rdznice w subiektywnym i obiektywnym
odczuwaniu czasu.
10:30 - 10:45 Przerwa kawowa
Co to s cele i jak je wyznaczac — ustalanie priorytetow
. . 1. Analiza ABC.
10:45 = 12:15 2. Zasada Pareto.
3. Zasada Eisenhowera.
12:15-12:45 Lunch
12:45-14:15 Rola komunikacji i asertywnosci w zarzagdzaniu czasem
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1. Komunikat JA —istota porozumienia.
2. Konstruktywne formutowanie prosby w sposéb asertywny.
3. Odmowa — skuteczna metoda moéwienia ,NIE”.
14:15-14:30 Przerwa kawowa
Delegowanie zadan
1. Dlaczego obawiamy sie delegowac i co mozemy zrobi¢, aby zaczgé
14:30-16:00 delegowac wiecej.
2. Stopnie i reguty delegowania.
Dzien Il
Najczestsze btedy w zarzadzaniu czasem, czyli ztodzieje czasu i jak ich unikna¢
1. Sporzadzanie ,budzetu” czasu.
2. Identyfikowanie ,ztodziei” czasu.
9:00-10:30 3. Najczesciej popetniane btedy przy organizacji czasu.
4. Sposoby kontrolowania swojego otoczenia.
5. Strategie eliminowania zaktdécen w pracy — autorytet, posiadanie
informacji, osobowos¢, stanowisko, charyzma.
10:30 - 10:45 Przerwa kawowa
Efektywne zebranie — jak nie marnowaé czasu na zebraniu
1. Praca z grafikiem dnia.
) ) 2. Przeptyw informaciji.
10:45-12:15 3. Tworzenie harmonogramu zadan — wykres Gantta.
4. Asertywno$é, jako umiejetnos¢ warunkujgca efektywng organizacje czasu.
5. Zasada ,otwartych drzwi”, a oszczednos$¢ czasu.
12:15-12:45 Lunch
Rola stresu i wypalenia zawodowego w efektywnym wykorzystaniu czasu
1. Funkcjonowanie w sytuacji stresogennej.
2. Metody i techniki przewartosciowania stresu na stres mobilizujacy.
12:45-14:15 .. L. . . . B}
3. Umiejetno$¢ odmawiania i wyrazania swoich uczué.
4. Relaksacja, jako metoda redukcji stresu — oddech, wizualizacja, redukcja
napiec miesni i ciata.
14:15-14:30 Przerwa kawowa
Techniki analizowania czasu pracy i tworzenie skutecznych plandéw dziatania
1. Tworzenie planu pracy i kontrola nad nim — zasady tworzenia planéw
14:30-16:00 dziennych, tygodniowych, miesiecznych.
2. Planowanie od konca.

W ramach szkolenia MARR S.A. zapewnia materiaty szkoleniowe, zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia,
zaswiadczenia o uzyskanej pomocy de minimis oraz catering.

Metody i narzedzia stosowane w trakcie realizacji szkolenia: prezentacja komputerowa, analizy
przyktadow, dyskusja, ¢wiczenia grupowe oraz indywidualne, warsztaty.

POWIAT Lohe W
NOWOSADECKI (et

- Matopolska Organizacja Turystyczna

POWIAT
Matopolska Agencja GORL'CKI

Rozwoju Regionalnego SA

+LOKALNE INICJATYWY NA RZECZ ROZWOJU REGIONALNEGO POWIATU GORLICKIEGO | NOWOSADECKIEGO”
REGIONAL DEVELOPMENT INITIATIVES IN POVIATS GORLICKI AND NOWOSADECKI



S w I s s PROJEKT WSPOLFINANSOWANY PRZEZ SZWAJCARIE W RAMACH SZWAJCARSKIEGO
PROGRAMU WSPOLPRACY Z NOWYMI KRAJAMI CZLONKOWSKIMI UNII EUROPEJSKIE)

CO N T R l B UTI O N PROJECT SUPPORTED BY A GRANT FROM SWITZERLAND THROUGH
THE SWISS CONTRIBUTION TO THE ENLARGED EUROPEAN UNION

TRENER: Matgorzata Pelczar

Certyfikowany trener biznesu, Certyfikat Doradcy Action Learning. Posiada uprawnienia
pedagogiczne. Doswiadczenie zawodowe zdobywata na stanowisku Kierownika a nastepnie
Dyrektora Zarzadzajgcego i Prezesa Zarzadu w miedzynarodowej spdtce doradczej; odpowiedzialna
m.in. za zarzgdzanie procesem sprzedazy, zarzgdzanie personelem, nawigzywanie nowych kontaktéw
biznesowych, obstuge strategicznych klientow. Zrealizowata projekty szkoleniowe i konsultingowe
miedzy innymi dla kadry kierowniczej i pracownikédw: PGNIG Termika, Grupy Tauron S.A., Grupy
Azoty Tarnéw S.A., PGE Obrét S.A., Geofizyki Krakéw Sp. z 0.0., Agencji Rynku Rolnego.

Autor szeregu autorskich programoéw szkoleniowych, materiatéw dydaktycznych a takze éwiczen
i warsztatow z zakresu zarzadzania czasem, obstugi klienta, skutecznej sprzedazy.

Na sali szkoleniowej budzi zaufanie, ceniona jest przede wszystkim za praktyke potaczonag
z umiejetnos$ciami przekazywania wiedzy w przystepny sposdb. Jej pasjg sg ludzie; ich poznawanie,
przebywanie z nimi, wspdlne rozwigzywanie problemdw, dzielenie sie wiedzg i umiejetnosciami.

Pytania? Tel. 18 262 12 76.

Zapisz sie juz dzis www.marr.pl/swiss
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