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1. Pojecia zarzadzania sobg w czasie i przedstawienia znaczenia efektywnego
zarzadzania czasem i organizacji pracy
o kontekst inteligencji emocjonalnej (zarzadzanie sobg w czasie jako
8:45-10:30 efektywno$¢ zawodowa i osobista oraz skuteczny sposéb na radzenie sobie
ze stresem i budowanie odpornosci psychicznej)

e inteligencja emocjonalna a indywidualne pojmowanie czasu

10:30-10:45 Przerwa kawowa

2. Techniki planowania dziatan:

e ziote reguty planowania i racjonalne planowanie — znanei
najnowoczesniejsze metody oszczedzajgce czas i stres oraz celujgce w
efektywng organizacje czasu pracy (Trzy Ztote Reguty, Pareto, TRZOS, ALPEN,

10:45-12:30 Algorytm GTD)

e cztery generacje planowania — sztuka ustalania priorytetéw — waznosc i
pilnos¢ w praktyce,

e dobre i niekorzystne nawyki wg zasad planowania Eisenhowera i Coveya

12:30-13:00 Przerwa obiadowa

3. Osobista strategia zarzadzania soba w czasie:
e ztodzieje czasu — indywidualny rachunek sumienia (kwestionariusz)

e samoswiadomosé, jako filar inteligencji emocjonalnej i baza zarzadzania sobg

W czasie
13:00-14:30 4. Ustalanie celéw i priorytety:
e mity i rzeczywisto$é: wykonaj natychmiast, planuj, odmawiaj, opieraj sie
pokusom
e budowanie spdéjnosci celu i sposoby na konstruowanie celéw osobistych i
zespotowych (SMART / SAMARTER, CLEAR, POWER, GROW)
14:30-14:45 Przerwa kawowa
5. Techniki i elektroniczne narzedzia wspierajace skuteczne zarzagdzanie sobg w
czasie:
e pomocne aplikacje np. Pomodoro, ToDolists, Quitzilla
e trendy w notowaniu, planowaniu i rozwoju osobistym online i offline: bullet
14:45-15:30 journal/bullet planner, one line a day, 5 minute journal

6. Radzenie sobie z przeszkodami i utrzymywanie motywacji
e jak motywowac sie do realizacji zadan, terminowosci — test ,, Twdj GPS na
dzi$” (test na motywacje)
e prokrastynacja — czym jest, po czym poznac i jak sobie radzi¢
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wypalenie zawodowe — mozliwy efekt niskich umiejetnosci planowania i
organizacji pracy

14:45-15:00

Przerwa kawowa

7. Praktyczne zastosowanie nabytych umiejetnosci:
e 0d czego zaczyé,
15:00-15:30 cregozacza o _ o
e co jest mozliwe w ramach kultury pracy publicznej uczelni akademickiej
ul. Polna 50/416 szkolenia. DSKE@pw.edu.pl
00-644 Warszawa wrwrw szkolenia. pw .p
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