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KOSZALIN

WIELOZADANIOWOSC

OPTYMALIZUJ PERSONALNA

SWOIE DZIAtANIA,

TAK BY W OKRESLONYM

CZASIE UZYSKAC MAKSYMALNE

Z MOZLIWYCH DO UZYSKANIA EFEKTOW PRZY

MINIMALNYM ZUZYCIU ENERGII.

www.facebook.com/bmpszkolenia
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® Rozwiniecie umiejetnosci
planowania i zarzadzania
priorytetami.

e Zdiagnozowanie
indywidualnych przeszkéd
w efektywnej organizacji
pracy wtasnej.

dziatan.

e Umiejetnos¢ wyznaczania
celow do realizacji.

Wielozadaniowo$¢ to umiejetnosé agregacji
obowigzkéw i przechodzenia z jednego
zadania na drugie. Jest czesto mylona z
podzielnoscig uwagi, dlatego warto
rozréozniac te dwa zjawiska.
Wielozadaniowos$¢ wigze sie z umiejetnoscia
selekcji zadan, doskonatym planowaniem i
utrzymywaniem koncentracji na
wykonywaniu jednego zadania do czasu jego
zakonczenia, a nastepnie podjeciem sie
kolejnej czynnosci. Podzielno$¢ uwagi wigze
sie natomiast z wykonywaniem co najmniej
dwdch zadan jednoczesnie.

e Poznanie ekonomicznych
metod planowania
i realizowania zadan.

e Zwiekszenie efektywnosci

e Usprawnienie sposobu
wykorzystania czasu

e Rozwiniecie umiejetnosci
lepszej wspotpracy
i komunikacji w zespole.

Rozpoznanie i eliminowanie
»zlodziei czasu”.

Rozwiniecie umiejetnosci
radzenia sobie w sytuacji
nattoku zadan.

Kluczowa kwestig w dyskusji o wielozadaniowosci
jest rodzaj zadan, jakie chcemy tgczyé. Negatywne
efekty wielozadaniowosci wystepujg przede
wszystkim w przypadku zadan obcigzajgcych
podobne procesy poznawcze, zwtaszcza uwage.
Nie ma jednak najmniejszego powodu zebys nie
mogt jednoczesnie realizowac¢ zadan, ktore
obcigzajg odmienne obszary mozgu i nie v
ze sobg w konflikt. Takie strategie zaczyna
okresla¢ mianem Layering, czyli nawar
sktadania réznych, nie przeszkadza
dziatan w wiekszg strukture.
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Dzien dobry - wprowadzenie i prezentacja celéow szkolenia

e Krotka prezentacja programu

e Oczekiwania uczestnikow

e Cwiczenie integracyjne

Nie chce goni¢ w pietke - podejscie do zarzadzania czasem
e Zarzadzanie czasem a zarzgdzanie sobg
e Skutki dziatania struktury przekonan i metafor na temat czasu
e Nawyki i ich podatnosé¢ na zmiany
e Jak wyglada madj dzien

e Kryteria efektywnosci dziatania

Mam swaj cel - efektywne wyznaczanie celéw
* Dobrze sformutowany cel
e Cele i szczegdtowe podcele
* Definiowanie swoich celi i wizji
e Badanie i modyfikacja linii czasu (zastosowanie technik NLP)
e Motywacja ukryta w celu

Moge gory przenosic - filozofia pozytywnego myslenia

¢ Co kryje sie pod pojeciem pozytywnego myslenia

e Jaki jest wptyw mechanizmow pozytywnego myslenia na stan
emocjonalny osoby, motywacje, oraz umiejetnosc realizacji celow

e Jakie znaczenie ma pozytywnie sformutowany cel, czyli
jak to sie dzieje, ze pewne cele realizujemy a inne nie

e Wptyw sposobu myslenia na motywacje

¢ Branie odpowiedzialnosci za ksztatt wtasnego zycia

e Rozwijanie umiejetnosci odkrywania wtasnych
motywacji wewnetrznych

e Wykorzystanie pozytywnego myslenia do pokonywania barier

Szczesliwi czasu nie mierzg - planowanie pracy
e Odzyskanie kontroli nad swoim czasem - planowanie dziatan
e Sprawna organizacja dnia pracy - wskazowki praktyczne
e Plan dnia - technika ALPEN
e Rytm aktywnosci- krzywa zaktocen i efekt pity
e Zalety planowania dziatan
» Wprowadzanie dyscypliny w zyciu codziennym




Wiem od czego zacza€ - zarzadzanie priorytetami
e Analiza zadan pod katem priorytetow
e Umiejetnosc¢ stawiania priorytetow- waznos¢ a pilnosc zadan
e Ustalanie priorytetow- zasada Pareto
e Ustalanie priorytetow- model Eisenhowera

Potrafie sie zorganizowac - organizacja czasu pracy
e Reguty zwigzane z zarzagdzania czasem
* Gospodarowanie czasem, czyli eliminowanie tzw. ztodziei czasu
e Zarzgdzanie czasem a organizacja przestrzeni.
e Autoanaliza- wykorzystanie zalet, poprawa stabych stron

Wszystko chodzi jak w zegarku

- efektywna wspétpraca i komunikacja zespotowa

¢ Organizacja czasu a wspotpraca i budowanie relacji z ludzmi

e Budowanie tworczej wspotpracy

* Komunikaty pisemne czy ustne

o Jak przekazac czes$é prac i jak prosi¢ o pomoc

. ﬁcﬁri;ery lmmumkacyjne i metody ich przezwyciezania

. 03¢, droga do oszczednosci czasu czyli jak odmawiaé
zadan pﬂ&kraczzajacych kompetencje i mozliwosci




Prowadzaca szkolenie:

SKTECZNY Rozw0)
. .
l’ n Trener, Coach, Terapeuta.
Od ponad 14 lat realizuje
szkolenia w zakresie umiejetnosci

interpersonalnych i menedzerskich.
(ponad 1350 dni szkoleniowych)

Realizowata projekty dla takich firm jak:
BANK ZACHODNI WBK, CITROEN POLSKA,
HONDA POLAND, IPSQOS, IMS POLSKA, KLIMA
THERM, KPMG, LINKLATERS, MEDIA MARKT,
MICROSOFT, MSG, METLIFE, MON, NFZ,
NASK, ONET.PL, POLSKIE RADIO, PKN ORLEN,
PGNIG, PUBLICIS, PKP PLK, SANITEC KOtO,
SERVIER POLSKA, SITECH, STOMIL OLSZTYN,
STOEN, SKANDIA ZYCIE, SNIEZKA S.A.,
TAURON, TEVA, THOMSON MULTIMEDIA
POLSKA, URZAD MIASTA STOtECZNEGO
WARSZAWY, VOLKSWAGEN POZNAN,
VATTENFALL, ZENITHOPTIMEDIA.

0 https://www.dorotakraszewska-ustawienia.com/

® dorota.kraszewska@artsky.pl

Prowadzac szkolenia inspiruje do zmiany postawy,
wiedze teoretyczng ,ubiera w przyktady z zycia”,
pokazujac, ze wdrazanie narzed2| oraz wiedzy ze
szkolenia mozna praktykowac¢ zaréwno w miejscu
pracy jak i w zyciu osobistym.



28-30 WRZESNIA 2018

Informacje dodatkowe:

Szkolenie odbedzie sie w Koszalinie.

Zajecia bedg prowadzone przez 3 dni w godzinach 9:00- 19:00

Termin zakonczenia zaje¢ moze sie wydtuzyc¢ ze wzgledu na interaktywny charakter treningu.

W czasie zajec uczestnicy pracujg w parach, grupach oraz w jednej petnej grupie.
Zajecia prowadzone sg metodami aktywizujgcymi intelekt i emocje, takimi jak:
¢wiczenia indywidualne, zespotowe i grupowe, coaching, autoanaliza, dyskusja,
modelowanie NLP, mini-wyktad, prezentacje, symulacja sytuacji zadaniowej
,Promocja wschodzgcej gwiazdy.”

Organizator:
BMP Sp. z o0.0.
Tel: 668 801 391

CENA WSTEPU:

3750 PLN

*obejmuje 2 noclegii 3 dni wyzywienia



