Zarzadzanie czasem i organizacja zadan w pracy zdalnej

Masz pytania odnosne tego szkolenia? Skontaktuj sie z nami: 22 / 845 52 53, szkolenia@jgt.pl

Wiecej informacji na temat szkolenia znajdziesz rowniez tutaj:
https://www.jgt.pl/szkolenia,efektywnosc-wlasna-ewk.html

OPIS SZKOLENIA

Na szkoleniu poruszymy zagadnienia takie, jak: praca zdalna, home office, jak zorganizowac¢ prace zdalna,
efektywnos¢ podczas pracy zdalnej, techniki radzenia sobie ze stresem, zarzadzanie czasem w pracy zdalnej, jak
walczy¢ ze zlodziejami czasu, rozpraszacze w pracy zdalnej, efektywna praca z domu, planowanie w pracy zdalnej.

Praca zdalna stanowi dla wielu os6b speinienie marzen. Dla innych to ogromne wyzwanie, ktére nierzadko prowadzi
do frustrujacych i stresowych sytuacji. Niezaleznie od tego, do ktoérej grupy nalezymy, prawdopodobnie wiekszos$¢
z nas juz na stale laczy¢ bedzie prace zdalna z praca stacjonarna. Warto zadba¢ o swoja efektywnos¢ podczas
home office i wypracowac takie standardy, ktdre pozwola nam czu¢ sie komfortowo, efektywnie realizowac¢ swoje
zadania i osiaga¢ ponadprzecietne wyniki. Na szkoleniu powiemy, jak zmaksymalizowa¢ korzysci z pracy
w domu, jednoczesnie minimalizujac ryzyko z tym zwiazane.

Cele szkolenia:

¢ nabycie wiedzy niezbednej w efektywnej pracy zdalnej,
¢ nabycie umiejetnosci skutecznego planowania pracy,

e wdrozenie dziatan zwiekszajacych wydajnosé,

¢ nabycie umiejetnosci radzenia sobie ze stresem,

¢ wyksztatcenie nawykdw zwigzanych z eliminowaniem rozpraszaczy.

Korzysci ze szkolenia:

¢ skuteczne oddzielenie obowiazkéw zawodowych od zycia prywatnego,

¢ ,work-life balance” - poczucie satysfakcji z pracy bez zaniedbywania sfery prywatnej,

e wiecej czasu, ktory mozesz poswieci¢ na swoje ulubione, pozazawodowe, zajecia.
Uczestnicy nabeda wiedze o:

e ustalaniu celéw i metodach ich wdrazania,

sposobach planowania pracy w trybie online,

metodach zwiekszenia efektywnosci i wydajnosci w pracy zdalnej,

zlych nawykach i ztodziejach czasu,

sposobach radzenia sobie ze stresem.

Uczestnicy nabeda umiejetnosci:

¢ prawidtowego okreslania celow i skutecznego planowania zadan podczas pracy zdalnej,
¢ radzenia sobie z niewspierajgcymi nawykami i ztodziejami czasu,
e wypracowania optymalnych metod zarzadzania soba w czasie w zmieniajacych sie warunkach,
¢ podniesienia poziomu odpornosci na stres i radzenia sobie z nim.
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Adresaci szkolenia:

Szkolenie skierowane jest do wszystkich osob, ktére chca poprawic¢ swoja efektywnosc¢ i komfort podczas pracy
zdalnej lub hybrydowej - niezaleznie od petionej funkcji i zajmowanego stanowiska.

Metody szkoleniowe:

Mini wyklad, case studies, ¢wiczenia indywidualne oraz w grupach, dyskusja na forum.

PROGRAM

1. O co zadba¢, by efektywnos¢ w domu nie spadia

o jak dostepne narzedzia informatyczne wspomagaja prace zdalna
o jak praca zdalna wplywa na efektywnos¢ pracy Twojej i zespotu
o jak zorganizowac sobie miejsce pracy

o jak ustali¢ zasady z domownikami
2. Techniki zarzadzania czasem, ktore mozesz przenies¢ do home office

o uktadanie planu dziennego, tygodniowego i innych

[¢]

jak nadawac priorytety zadaniom

[¢]

kontrola realizacji planu

o

identyfikacja wtasnych ,ztodziei czasu”

o przyczyny niekonsekwencji w realizacji planu pracy

[¢]

perfekcjonizm - pomaga czy szkodzi

o

narzedzia online do organizacji czasu pracy: systemy, planery - jak z nich korzystac
3. Techniki organizacji i zarzadzania soba w czasie

o matryca Eisenhowera

metoda ALPEN

[¢]

[¢]

zastosowanie zasady Pareto w zarzadzaniu czasem

zasada 60/40

o

[¢]

zlota godzina

[¢]

jak nadawac priorytety zadaniom

o

ukladanie planu dziennego, tygodniowego i innych

[¢]

kontrola realizacji planu
4. Moje emocje a efektywnosc

o techniki uwaznosci - jak pomagaja na co dzien

o techniki radzenia sobie ze stresem do szybkiego zastosowania
5. Odpowiedzi na pytania zglaszane przez uczestnikow, podsumowanie szkolenia
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SZKOLENIE ONLINE:

Kazdy uczestnik taczy sie ze swojego miejsca pracy/zamieszkania. Wymagania: komputer/tablet z dostepem do
Internetu, wyposazony w mikrofon, opcjonalnie stuchawki. Link dostepowy do szkolenia dostarczymy
z wyprzedzeniem 1-dniowym.

SZKOLENIE STACJONARNE:

Miejsce szkolenia zlokalizowane w centrum Warszawy, czas dojazdu tramwajem z Dworca Centralnego - okoto
5 minut.

Na 4 dni robocze przed planowanym terminem szkolenia skontaktujemy sie z Pafistwem i przekazemy szczegotowe
informacje na temat lokalizacji szkolenia.

WYKEADOWCA

Trenerka, coach, certyfikowany konsultant DISC D3, 12 letni praktyk biznesu. Absolwentka filologii polskiej
Uniwersytetu Wroctawskiego oraz studiéw podyplomowych ,Zarzadzania Zasobami ludzkimi” Szkoly Wyzszej
Psychologii Spotecznej. Ukonczyta réwniez Szkote Treneréow ,METRUM” i studia podyplomowe ,Zarzadzanie
zespotem sprzedazy” Akademii Leona Kozminskiego.

Prowadzi szkolenia i warsztaty zwigzane z rozwojem kompetencji dla kadry zarzadzajacej, zespotow sprzedazy
i obstugi klienta oraz specjalistow w réznych branz. Zrealizowata ponad 2000 godzin szkoleniowych dla wielu
kluczowych firm na rynku polskim.

Podczas pracy z grupami kieruje sie praktyczna wiedza zdobyta w czasie pracy w miedzynarodowych korporacjach.
Pracuje w oparciu o nowoczesne formy, jakimi sa gry szkoleniowe. Laczy praktyke z wiedza merytoryczna
i umieszcza ja w konkretnych sytuacjach biznesowych.

CENA
490,00 zt + 23% VAT = 602,70 zl brutto

490,00 zt + VAT zw = 490,00 zi brutto - w przypadku, gdy udziat w szkoleniu jest finansowany co najmniej w 70%
ze srodkéw publicznych.

Przy zgtoszeniu wiecej niz 1 osoby - RABAT 5% dla kazdego uczestnika.

SZKOLENIE ONLINE:

Cena obejmuje: udziat w zajeciach dla 1 osoby, materialy szkoleniowe w wersji elektronicznej, certyfikat ukonczenia
szkolenia, zapewnienie platformy szkoleniowej i dostepu do szkolenia w czasie rzeczywistym, test potaczenia, pomoc
techniczna w razie potrzeby.

SZKOLENIE STACJONARNE:

Cena obejmuje: udziat w zajeciach dla 1 osoby, materialy szkoleniowe, serwis kawowy, lunch, certyfikat ukonczenia
szkolenia.

Cena szkolenia nie obejmuje noclegu.
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Jesli sa Panistwo zainteresowani zarezerwowaniem miejsca w hotelu korzystajac z naszego posrednictwa - prosimy
o kontakt.

Cena noclegu zalezy od terminu i od wolnych miejsc w hotelu. Im wcze$niej dokonamy rezerwacji, tym tatwiej

o miejsce w hotelu i uzyskanie dobrej ceny.

Wspdlpracujemy z hotelami znajdujacymi sie w poblizu miejsca szkolenia:
Podane nizej ceny obowiazuja do kofica 2020 roku (specjalna promocja)

Hotel Premiere Classe, ul. Towarowa 2, Warszawa
Koszt: od 169 zt (jedynka ze $Sniadaniem) i od 194 z (dwdjka ze $niadaniem)
tel. +48 22 582 72 06, www.premiere-classe-warszawa.pl/pl

Hotel Campanile, ul. Towarowa 2, Warszawa
Koszt: od 250 zt (jedynka ze $niadaniem) i od 287 zt (dwdjka ze $niadaniem)
tel. +48 22 582 72 04, www.campanile-warszawa.pl/pl

Hotel Golden Tulip, ul. Towarowa 2, Warszawa
Aktualnie trwa remont hotelu - planowany do konca 2021 roku.
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