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ZARZADZANIE CZASEM

CZYLI JAK PRACOWAC BY ZAWSZE MIEC CZAS 2YC

CZY NASZE SZKOLENIE JEST DLA CIEBIE?

Szkolenie adresowane jest m.in. dla menadzeréw, pracownikéw informatycznych i inzynieréw, ktoérzy sa zainteresowani

rozwojem siebie, w aspekcie efektywnego zarzgdzania czasem.

CELE SZKOLENTA

Kreatywna praca, nad tym jak wykorzystywaé swdj czas pracy
Pozytywne planowanie swoich zadan i zadan innych pracownikéw w odniesieniu do ustalonych cel6w

Precyzyjne poznanie metod aktywnego zarzadzania informacja
KORZYSCI Z UCZESTNICTWA W SZKOLENIU

Zdobyta podczas szkolenia wiedza wptynie na Twoja efektywno$¢ i zwiekszy mobilnosé. Bedziesz w stanie skutecznie
przeciwdziata¢ wypaleniu zawodowemu zwiekszajac zarazem swoja che¢ do pracy i motywacje do wykonywania nowych

zadan.

PROGRAM SZKOLENIA

Znaczenie czasu w pracy
e (Czas jako zrodto sukcesu lub porazki
e Prawo siewu i zbioru
Po co zarzqdzaé czasem?
¢ Indywidualne znaczenie czasu
e Style zarzadzania czasem
e Poznanie swoich mocnych i stabych stron
e  Wiasny katalog "pozeraczy"” czasu i sposoby "oswajania" ich
¢ Indywidualny styl sprawnosci dziatania
Myslenie w kategoriach celu
e (Cele handlowe a inne cele firmy

e (Cele firmy a cele zawodowe i osobiste
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o Umiejetnosc¢ stawiania sobie wlasciwych celow
e Segmentacja klientow
Planowanie pracy swojej i podwtadnych
e Znaczenie planowania w procesie pracy
¢ Rola planowania w zarzgdzaniu czasem
Zarzqdzanie czasem w praktyce
e Techniki ustalania priorytetow
e Zasada seryjno$ci zadan
e Zasady delegowania zadan
Efektywne gromadzenie i przekazywanie informacji
e Zbieranie informacji
e Skuteczne sporzadzanie notatek
e Przechowywanie informacji
e Rozwigzanie systemowe
e Ustalanie priorytetéw i sposobéw przekazywania informacji
o Efektywne zebrania
e Jakto zrobi¢?
Zarzqgdzanie czasem a stres
e 7Zrédtaiprzyczyny stresu wynikajacego z braku czasu

e Metody z obszaru zarzadzania czasem redukujgce poziom stresu

Wszystkie prawa zastrzezone

LICZBA GODZIN/DNI SZKOLENIA

e Szkolenie grupowe otwarte: 16/2
e Szkolenie grupowe zamkniete:
e Szkolenie indywidualne:

CENA OBEIMUIE

e Materialy szkoleniowe

e Materiaty piSmiennicze

e Zaswiadczenie ukoniczenia szkolenia
e Przerwy kawowe

e Lunch

KOSZT SZKOLENIA

e Szkolenie grupowe otwarte: 1190 PLN/osoba
e Szkolenie grupowe zamkniete:
e Szkolenie indywidualne:
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Zgltoszenia przyjmowane sg poprzez wypelnienie formularza zgtoszeniowego, ktéry nalezy podpisac¢ a nastepnie przesta¢ na
numer faksu + 48 22 622 01 11, droga mailowa na adres lub THEBRAIN ul. Stefana Jaracza 10/22 00-378
Warszawa.

Formularz mozna uzyska¢ kontaktujac sie z naszym koordynatorem.

SZKOLENIE FINANSOWANE PRZEZ URZEDY PRACY

Wszystkie osoby, ktére chciatyby odby¢ szkolenie finansowane przez Urzedy Pracy musza posiadac status osoby bezrobotne;j.
Aby uzyska¢ wiecej szczeg6téw prosimy o kontakt z naszym koordynatorem.

Cena brutto - szkolenia podlegajg zwolnieniu z podatku VAT
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