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Zarzgdzanie czasem pracy w home office

Jak wykorzystywac swoje

zasoby (emocje, koncentracja, energia
fizyczna) do wiekszej efektywnosci

w home office,

Twoja krzywa REFA - jak wykorzystac
swoj wtasny rytm dnia w organizaciji
Czasu pracy w domu,

Filozofia Kaizen/technika salami
— jak radzi¢ sobie z duzymi zadaniami,
albo tymi ,,niechcianymi” ,

Pytania, ktére napedzajqg do dziatania
— zarzgdzanie czasem przez self-
coaching,

Stowa, ktére majg moc
— wptyw neurolingwistyki na Twoje
zarzgdzanie czasem,

Automotywacja i koncentracja
w systemie pracy home office,

Jak zmobilizowac sie do zrealizowania
swoich celow,

Jak dbac¢ o work-life balaonce w home
office.
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Jak korzystac z Matrycy Eisenchoweraq,
zeby nie ,,gasi¢ samych pozaréw”
W Czasie pracy,

ABCD/matryca APM/4D/MoSCoW - jak
wybiera¢ zadania najwazniejsze,

Jak zarzgdzac czasem, zeby miec
wiekszy zysk z dziatan - Zasada Pareto,

Zasada 60/40 - jok planowac, zeby
konczy¢ dzien z sukcesem Metoda
ALPEN i Prawo Parkinsona - jak
planowac, zeby sie ze wszystkim
wyrobic,

»Zjedz te zabe” Briana Tracy/Pomodoro
— sposoby na radzenie sobie

Z wyzwaniami zarzgdzania czasem
pracy zdalnej,

Power Hour — sposdb na wysokqg
produktywnos¢ w czasie pracy,

Metoda | Beam i timeboxing — jak
udzwigngc ciezar kazdego dnia
Narzedzia i techniki na radzenie sobie
z prokrastynacjq,

Jak zarzqdzaé zadaniami
— optymalny system list.
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Zarzgdzanie czasem pracy w home office

Modut 3: Pozeracze czasu
i rozpraszacze w home office - jak
oszczedzi¢ czas

Jak optymalnie zaprojektowac
swojq przestrzen home office,

Jak radzi¢ sobie z rozpraszaczami
w domu, zeby zaoszczedzi¢ nawet 30%
Twojego czasu — efekt pity,

Metoda 2 minut - jak sprawnie poradzi¢
sobie z chaosem drobnych zadan
W Czasie pracy,

Twaj koszyk - co robi¢ ze sprawami, ktére
zaprzgtajg nam umyst,

Technika grupowania zadan

i timeboxing - sposdb na lepszg
produktywnosc i zarzgdzenie czasem
w home office,

Czy multitasking jest efektywny?

“acrowo K X

Modut 4: Wdrazanie nawykoéw
- jak dziataé z automatu,
zwiekszajqc efektywnos¢ osobistg

Strategia mininawykéw- jak wykorzystac
mechanizmy naszego mdzgu do
wdrozenia zmian w swoim zyciu,

- Jak wyrobi¢ nawyki wspierajgce

zarzgdzanie czasem w home office
—tworzymy plan dziatania
Implementacja intencji wg. Petera
Gollwitzera, czyli co zrobi¢, zeby
dziatanie weszto Ci w nawyk.

Masz pytania?
Zapraszam do kontaktu

Adrianna Ostrowska
Koordynator

ds. szkolen otwartych

789 220112
adrianna.ostrowska@4grow.pl
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