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EFEKTYWNA ORGANI ZACJA PRACY WGASNEJ

Z roku na rok przybywa obowi Nzk-w i spraw okoGozawodocwy c
zaj mowal na aktualnym stanowisku. Dzi €& nie liczN siR tyl
do€wi adczenia, ale r-wnieT umiejRtno€ci zarzNdzania sam)
organi zacja pracy wGasnej |jest krhalidonsenmn do poradzenia sol
dokumentacji oraz setkami telefon-w i spotkaZ, w kt-rycl
Szkol enie dotyczNce organizacji pracy wGasnej zawiera zt

zwi Rkszaj Ncych osobistN wydajno€L w codziennej pracy bit

Cele szkolenia: Informacje
Xx =ZL NV]JHQLH Z\GDMQRRFL RVRELVWHM L JUXSRZHM Z UHDK =

RVL JQL y L SUDF\ QDG VRE

x (IHNW\ZQH UHDJRZDQLH QD ]DGDQLD R UynQ\P SULRU\WH
Z\ZR&4\ZDQHJR FKDUDNWHUHP SUDF\

X 5R]SR]QDZDQLH L XQLNDQLH ASRnHUDF]\ FIDVXpu

X 8RZLDGRPLHQLH XFJHVWQLNRP VINROHQLD nH PRNnQD HIH
codziennej pracy.
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QOdbiorcy szkolenia:

x 3URJUDP SU]J\JRWRZDQ\ MHVW GOD RVYE NWyU\FK SUDFD
XP\VaRZ 8F]HVWQLNDPL VINROHQLD PRJ E\y SUDFRZQLF
SRV]F]HJYyOQ\FK G]LDayz

X 6]NROHQLH MHVW VNXWHF]JQH GOD SUDFRZQLNyZ OXE PH
VDPRG]LHOQH RUD] GOD SUDFRZQLNyZ UHSUH]JHQWXM F\F
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*ayZQH ]DJDGQLHQLD

X (IHNW\ZQD 2UJDQL]DFMDGDMJFR RFDD/ GHBR EVINIRZARYZH UynQ
efektywna praca zawodowz2 JAyZQH JDARNHQLD F]WHU\ HWDS\ VNXW

x Planowanie:]DVDG\ HIHNW\ZQHJR SODQRZDQLD 6]J]HRFLRHWDS
SODQRZDQLH F]DVX SUDF\ SODQRZDQLH ] Xn\FLHP WHFK

x Organizowaniepriorytety i ich strategiczne znaczenie w codziennej pracy, Zasada Pareto,
Analiza ABC, Matryca Eisenhowera, Organizacja miejsca praegsady efektywnego
]DU] G]IDQLD GRNXPHQWDFM  NAigjezZniej; Z\GDMQRRFL SV\FKR

x RealizowanieEDWaRd2 PHWRGD UHDOL]RZDQLD QD Sa\ZD M2 $posdby] D
radzenia sobie ze zwlekaniem;

X OcenaiKontrola:DQDOL]D ZaADVQHM HIHN W\ Z &&poEnania irelnkind\weRipH
arkusze kontroli, kwestionariusze i checksty.
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Uwagi dodatkowe:
X 6]NROHQLH SU]J\MPXMH IRUP ]DM y GZXGQLRZ\FK R FKDU
HNVSHU\PHQW\ L VWXGLXP SU]J\SDGNyZ XQDRF]QLDM LVW
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‘U 'DULXV] *yuUDV MHVW ] Z\NV]WD&aFHQLD L |DZRGX DQGUDJRJLHP =DMPXMH VL RG ODW HC XNDF
GRUDGFD L FRDFK DQJDnXMH VL Z SURMHNW\ VINROHQLRZH L UR]JZRMRZH NWyYyU\FK FHOHP MH/W ]Z
Z n\FLX SU\ZDWQ\P L |[DZRGRZ\P XF]JHVWQLNyZ MHJR ZDUV]WDWyZ NXUVyZ VHPLQDULYyZ RUD] VA4AVML
-HJR JayZQ\P REV]DUHP ]JDLQWHUHVRZD= V NOXF]RZH XPLHM WQRRFL PL NNLH NWyUH Z LVWRWQ\ "
Z\NRQ\ZDQHM SUDF\ : WUDNFLH SURZDG]RQ\FK VINROH= NRU]J\VW@é@&ioh QRZRF]JHVQHM PHWRG XF]J]HQLD
learning, accelerate learning, nlp, coaching -HJR ]DM FLD V Z SHAQL LOQWHUDNW\ZQH L G\QDPLF]QH D WUHRFL . NV]!
XPLHM WQRRFL UR]JZLMDQH V MHGQRF]HRQ LM SR & HHFU QHH M QRWUHDQ H DI G/IXQIORYHWI HPRFMRQDOQR

'‘DULXV] *yUDV MHVW DXWRUHP NLONXQDVWX SURJUDPyZ VINROHQLRZ\FK RUD] DUW\NXayZ QD WNHPD
GRW\FKF]DVRZ\P GRURENX ]DZRGRZ\P MDNR WUHQHUD ]QDMGXM VL SURMHNW\ NWyUH WZRU \a L |
73 6 $ 3=8 m\FLH 6 $ 3.2 %3 6 $ ,1'(6,7 &RPSDQ\ 3BROVND 6S ] R R I] OLHJR
XG]LDa SRQDG RVYE Trener, Coach, Doradca

RZ\P
DCLD \

'U 'DULXV] *yuD'/

2



