alfm akademia

First Time Manager:
Zarzadzanie efektywnoscia
w zespole

»Czas to Twoje Najwazniejsze aktywa. Nie pienigdze” -
Robert Kiyosaki

o
Odbiorcy szkolenia

Dla wszystkich, ktérzy chca uzyskac wiedze w zakresie budowania efektywnosci wtasnej oraz zespotowe;

Korzysci

Po zajeciach uczestnik:

e Bedzie miat wiedze z zakresu budowania efektywnosci wiasnej oraz zespotowe;j

¢ Bedzie znat narzedzia pozwalajgce na efektywne zarzadzanie zadaniami

» Bedzie potrafit trafnieo/precyzyjnie formutowac cele oraz konsekwentnie je realizowac

¢ Bedzie potrafit skutecznie radzi¢ sobie z nattokiem obowigzkéw oraz odpowiednio ustalac i definiowaé
cele oraz realizowac je zachowujgc réwnowage pomiedzy zyciem zawodowym i prywatnym

» Bedzie umiat prowadzi¢ swoje dziatania konsekwentnie, wedtug wczesniej ustalonych priorytetéw.

Program szkolenia

1. Czym jest efektywnosc i co na nig wptywa?

¢ Jak rozumie¢ efektywnos¢?

e Czynniki wptywajgce pozytywnie i negatywnie na efektywnos¢ indywidualng i zespotowa

o Wptyw wiasciwego planowania i przygotowania zadah na efektywnos¢ dziatania jednostki i zespotu
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2.

efektywnoscia w zespole

Ustalanie celéw i wybér priorytetéw

Cele, zadania, intencje - perspektywa indywidualna i zespotowa

Jak ustala¢ cele i okresla¢ drogi ich realizacji?

Multizadaniowos¢ czy koncentracja na pojedynczej aktywnosci?

Metody optymalnego ustalania priorytetéw

Sposoby utrzymania réwnowagi pomiedzy zadaniami ,pilnymi” i ,waznymi”

Metody pomagajgce konsekwentnie realizowad priorytety

. Krag efektywnosci, czyli zasieg naszego wptywu

Wplyw przyzwyczajen na efektywnos$¢ dziatania

Indywidualne preferencje w organizowaniu dziatan i podejmowaniu decyzji
Nawyki ograniczajgce efektywne dziatanie. Jak zmienia¢ nawyki?

Czym jest krag efektywnosci i jak go powiekszac?

e Jakie postawy wptywaja korzystnie na efektywno$¢ w réznych sytuacjach zawodowych

4.

Efektywnos¢ czy wydajnos¢ - moc petnego zaangazowania
Na czym polega zarzadzanie energig?

Nowy wzorzec osiggania wysokiej wydajnosci

Dynamika energii

Motywacja, czyli oddziatywanie na zaangazowanie

. Kluczowe narzedzia efektywnosci

Narzedzia ustalania priorytetéw zadan

Narzedzia estymacji pracochtonnosci zadan

Narzedzia zarzadzania zadaniami zgodnie z podej$ciem GTD oraz PEP
Gra symulacyjna obrazujgca sposoby budowania efektywnosci zespotowej

6.Podsumowanie warsztatu

Opracowanie planéw wdrozenia nowej wiedzy i metod w miejscu pracy

Opracowanie indywidualnych ,szczepionek” i ,rytuatéw” wspierajgcych wprowadzenie zmian

Oczekiwane przygotowanie uczestnika

Szkolenie nie wymaga wczesniejszego przygotowania.

Czas trwania

2 dni/ 12 godzin
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Jezyk

e Szkolenie - jezyk polski
e Materiaty - jezyk polski



