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Larzqgdzanie czasem i sobg w czasie — w piguice

Czym jest efektywnosc i co jest jej
fundamentem?

Obalamy mity dotyczgce zarzgdzania
czasem,

Dlaczego nie masz czasu? — btedy
w zarzgdzaniu czasem,

Jak i po co wyznaczac cele, korzystajgc
z metody SMART-UP?

Jak to sie dzieje, ze pewne cele
realizujemy, ainne nie?

Technika salami - jaok zarzgdzac celami
dtugoterminowymi?

Wyznaczanie kryteriéw sukcesu — jak
kontrolowac realizacje dziatan i rozliczac
sie z efektywnosci?

Twoje cele — praca nad Twoimi celami.

£ in

Zasadq Pareto - jak postugiwac sie niq,
by na koniec dnia mie¢ zrealizowane
kluczowe zadania i poczucie satysfakciji
z dobrze wykorzystanego czasu,

Analiza ABC - czym zajgc¢ sie w pierwszej
kolejnosci,

Matryca Eisenhowera - jakie dziatania
podjgc w zaleznosci od priorytetuy,

Jak szybko oceni¢ ,wpadajgce” Ci
zadanie i nada¢ odpowiedni priorytete

Twoja lista ,NotToDo"” — z czego warto
zrezygnowac?
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Larzgdzanie czasem i sobg w czasie — w pigutce

#3 Zasady planowania i efektywnego  #4 MS Outlook - jak wykorzystaé jego

dziatania mozliwosci w petni
Fotografia dnia - analiza Twojego stylu « Koniec z listami na kartkach,
dziatania i aktywnosci w ciggu dnia zapominaniem i chaosem...
Jak przejs¢ od wizji do pierwszego - Zasady zarzgdzania pocziq,
kroku? — poznasz technike planowania wykonywania i planowania zadan,
od konca i dowiesz sie jak stosowaé
filozofie matych krokéw (Kaizen) - Jakzarzgdzac czasem w pracy poprzez
W pracy i w zyciu. priorytety, kategorie i monity,
Jak stosowaé zasady planowania, + Prosty sposdb na Matryce Eisenhowera
by osiggng¢ zamierzone efekty: w Outlooku.
o 60/40,

o prawo Parkinsona,
o metoda ALPEN,

Jak zaplanowac¢ dzien, korzystajgc
ze schematu | Beam?

Jak planowac¢ uwzgledniajgc krzywq
zaktécen dnia?

Zasada pierwszej godziny - jok jg
stosowac?

Jak dopasowac swéj dzien pracy do
wtasnego rytmu wydajnosci — nauczysz
sie zarzgdzac¢ zadaniami, uwzglednigjgc
swoj poziom energii.

Masz pytania?
Zapraszam do kontaktu

Adrianna Ostrowska
Koordynator
ds. szkolen otwartych

789220112
4G Row.pl 0 @ adrianna.ostrowska@4grow.pl
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