Regionalny Osrodek Polityki Spotecznej Wojewodztwa Slaskiego

PROGRAM SZKOLENIA DLA OSRODKOW WSPARCIA EKONOMII SPOLECZNEJ

Slaska ekonomia spoteczna

Wipdipraca sie cptaca

Temat szkolenia: | Zarzgadzanie czasem i priorytetyzacja zadan

Data:

9 pazdziernika 2025 r.

Miejsce: Katowice

Laczna liczba godzin
szkolenia:

6 godz. dydaktycznych

9:30 — 9:45

Rejestracja uczestnikow — bufet kawowy

9:45 - 12:45

1. Efektywno$¢ zarzadzania czasem:

prawidtowe okreslanie i planowanie celow,

SMART i inne metody wyznaczania celow,

umiejetne okreslanie stopnia waznos$ci zadan i kolejnosci ich realizacji,
radzenie sobie z presja czasu i stresem,

oszczednos¢ poznawcza, ,,zlodzieje czasu”, nieefektywne nawyki i metody
radzenia sobie z nimi.

2. Podnoszenie produktywnos$ci osobistej:

sposoby zwigkszania efektywnos$ci i wydajno$ci pracy,

zorientowanie na cele stanowiskowe,

ksztattowanie nawykow skutecznego dziatania, systematycznos$¢ i dyscyplina,
wykorzystanie wlasnych zasobow, dobrych nawykow 1 wypracowanie
osobistych metod zarzadzania czasem,

techniki zarzadzania czasem w pracy (m.in. zasada Pareto, 60/40, schemat I-
BEAM, metoda ALPEN, matryca Eisenhowera),

jak utatwi¢ sobie organizacj¢ pracy (kalendarz, organizacja plikow, zarzadzanie
skrzynka e-mailowa),

sztuka nagradzania samego siebie.

12:45 - 13:15

Przerwa obiadowa

13:15—-14:45

Zarzadzanie czasem we wspolpracy z innymi:

kluczowe zasady wspotpracy i ustalania zadan do wykonania,
komunikacja ustna i pisemna,

zarzadzanie wlasnym czasem w relacjach z przetozonymi

i wspotpracownikami,

asertywno$¢ zawodowa, tj. mowimy NIE spychologii w pracy,
efektywne ustalanie zadan podczas zebran i spotkan.

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita Dofinansowane przez
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