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Zarzadzanie soba
W czasie.
Efektywnos¢ osobista.

Cele

Szkolenie pozwoli uczestnikom:

Zapoznac sie z funkcja planowania w podnoszeniu efektywnosci
dziatania

Skonfrontowac sie z praktycznymi aspektami zarzadzania przez
cele

Przyswoic¢ umiejetnos¢ skutecznego zarzgdzania wtasnym czasem
pracy

Poznaé praktyczny model planowania i organizacji pracy

Przyswoi¢ metode wdrazania nowych rozwigzain w organizacji
wtasnej pracy

Przygotowac indywidualny plan w zarzgdzaniu sobg w czasie

Opracowac indywidualng metode wdrozenia nabytych umiejetnosci
W swojej codziennej pracy
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Program

Funkcje planowania w podnoszeniu Zasady zarzadzania soba w czasie

efektywnosci dziatania Misja, wartosci i proaktywnosé w zyciu

Requty dobrego planowania, zarzadzania jako gtéowny warunek mozliwosci
zadaniami w praktyce. zarzadzania sobg w czasie

Funkcje planowania i organizacji pracy w Pilnos¢ a waznos¢ - planowanie spraw
podwyzszaniu efektywnosci dziatania. waznych

Efektywnosé zespotu, efektywnosé Funkcje, role zyciowe, priorytety zycia

indywidualna a zarzadzanie czasem. . .
Planowanie tygodniowe

Zarzadzanie przez cele (MBO - management
by objectives) w praktyce indywidualnego
planowania czasu pracy

Trening nowych zachowan - czyli
wykorzystanie elementow zarzadzania soba
w praktyce

Metoda SMART: definiowanie celéw
operacyjnych, ustalanie zadan
wynikajacych z celéw.

Metoda skutecznego projektowania i
planowania spotkan

Jak by¢ efektywnym w sytuacjach
emocjonalnych, podczas zmian i
kryzysow?

Zastosowanie requt zarzadzania przez
cele w planowaniu wtasnej pracy.

Warunki wprowadzenia zarzadzania przez

cele w organizacji pracy wiasnej. Przygotowanie indywidualnego planu

zmian w planowaniu zarzadzania soba

Model podnoszenia umiejetnosci planowania i
organizacji pracy

Model spiralny optymalizacji efektéw
pracy: cykl Deminga/Kolba.

Zasada Eisenhowera. Analiza ABC.
Wyznaczanie priorytetéw, realizacja
zadan wedtug priorytetow.

Reguta Pareto (80/20). Rozpoznanie
dziatan przynoszacych najlepsze efekty.

Krzywa wydajnosci pracy, godziny
najwyzszej efektywnosci.

www.academyofbusiness.pl
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Struktura

Zajecia prowadzone sg w formie interaktywnej, warsztatowej z mozliwoscig rozpatrywania przypadkéw
indywidualnych. Warsztaty prowadzone sa w matej grupie maksymalnie 12-osobowej.

Tematy poruszane na zajeciach odnoszg sie do rzeczywistych sytuacji, z ktérymi menedzerowie spotykaja sie
w codziennej pracy. Po kazdym module tematycznym sg podsumowania, ktérych celem jest okreslenie przez
uczestnikéw mozliwosci wykorzystania wiedzy i umiejetnosci w ich praktyce zawodowej.

Zajecia sg na biezgco moderowane przez treneréw w zaleznosci od zgtaszanych potrzeb uczestnikéw. Sytuacje
pojawiajgce sie spontanicznie w grupie sg wigczane w proces edukacji (relacje trener-uczestnicy odnosimy do relacji
menedzer-pracownicy). Przed szkoleniem uczestnicy wypetniajg ankiete diagnozujaca indywidualne potrzeby
szkoleniowe.

W trakcie szkolenia, prowadzacy wystepuje czesto w roli facylitatora - jest odpowiedzialny za konstruktywny

i efektywny sposéb prowadzenia dyskusji oraz motywowanie grupy do znalezienia rozwigzania. Dzieki temu uczestnicy
nabywaja doswiadczenia w samodzielnym diagnozowaniu sytuacji i poszukiwaniu rozwigzan oraz uczg sie wspieraé
wiasny zespot w rozwoju.

W trakcie zaje¢ stawiamy na partnerstwo, wymiane doswiadczen oraz szacunek.

Nasze szkolenia to 80% ¢wiczen a 20% wyktadu!

Termin i miejsce
26-27 kwietnia 2012 r. Warszawa

Koszty
Koszt szkolenia wraz z materiatami, serwisem kawowym oraz lunchem wynosi 1650 PLN +23% VAT.

Przewidujemy bardzo atrakcyjne rabaty
- dla osdb zapisujacych sie na wiecej szkolen lub
- w przypadku zgtoszenia kilku os6b na jedno szkolenie

Optaty wnosi sie przed rozpoczeciem kursu na podstawie faktury pro-forma. Po dokonaniu ptatnosci kazdy
uczestnik otrzyma fakture.

Dodatkowe informacje
Istnieje mozliwo$¢ zorganizowania szkolenia ,,in company" na indywidualne zamoéwienie klienta.

CPD (Continuing Professional Development) - nasze szkolenia spetniajg wymogi miedzynarodowych
organizacji zawodowych (ACCA, IIA) dotyczace dalszego ksztatcenia ich cztonkdéw.

Zgtoszenia

Jesli zdecyduja sie Panstwo uczestniczyé w szkoleniu, prosimy o wypetnienie formularza zgtoszeniowego
i przestanie go do nas faxem pod numer 22 579 8001.

Jesli chcieliby Panstwo otrzymacé bardziej szczegétowe informacje, prosimy o kontakt pod numerem
telefonu 22 579 8000 lub e-mail: academyofbusiness@pl.ey.com

Zapraszamy réwniez na strony internetowe, gdzie znajduje sie petna oferta naszych szkolen:
www.academyofbusiness.pl

www.academyofbusiness.pl
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Formularz zgtoszeniowy
Uprzejmie prosimy wypetni¢ niniejszy formularz i przesta¢ go faksem na numer: 22 579 8001

Wszystkie informacje dotyczgce kursu bedziemy przesyta¢ drogg e-mailowa pod wskazany adres.

Imie i nazwisko

Stanowisko

Nazwa firmy

Adres

NIP
Tel.

e-mail:

Adres do korespondencji:

O kursie dowiedziatem(am) sie z:
A prasy 1 e-maila O oferty przestanej do firmy  Qstrony www 1 innego Zrédia ......ccceceeeuenennnes

Deklaruje swoéj udziat w szkoleniu:

(1 Zarzadzanie soba w czasie. Efektywnos¢ osobista (26-27 kwietnia 2012 r. Warszawa)

Imie i nazwisko osoby polecajacej:

Adres e-mail i/lub nr telefonu osoby polecajacej

W 'Korzys'tam' z promocji ‘PODAJ DALEJ"
300 zf rabatu na to szkolenie dla mnie - o

ikupon o wartosci 300 zf dla polecajacego..

Warunki udziatu w szkoleniu:

. Na tydzien przed szkoleniem otrzymaja Panstwo fakture pro-forma - warunkiem uczestnictwa jest przestanie faksem kopii ptatnosci. Optata powinna by¢
dokonana poprzez przekaz bankowy do Raiffeisen Bank Polska S.A., nr rachunku (PLN): 63 1750 0009 0000 0000 1036 3508. Po dokonaniu ptatnosci
otrzymajg Panstwo fakture VAT.

. Przy odwotaniu zgtoszenia wptata na poczet uczestnictwa w kursie nie podlega zwrotowi. MoZliwe jest zastepstwo zgtoszonego uczestnika.

. Uprzejmie informujemy, iz nieobecno$¢ na szkoleniu nie stanowi podstawy do zwrotu nalezno$ci za szkolenie.

. Bezkosztowa anulacja z udziatu w szkoleniu mozliwa jest po otrzymaniu pisemnej rezygnacji uczestnika na minimum 7 dni roboczych przed data
rozpoczecia szkolenia.

. Ernst & Young Academy of Business sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo do odwotania lub zmiany terminu szkolenia.

. W trybie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 18 lipca 2002 roku o $wiadczeniu ustug droga elektroniczng (Dz. U. Nr 144 poz. 1204), wyrazam zgode na
otrzymywanie od Ernst & Young Academy of Business sp. z 0.0., droga elektroniczng na wskazany powyzej adres elektroniczny, informacji dotyczacych
tego szkolenia jak i informacji o innych produktach szkoleniowych. Wyrazam réwniez zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do otrzymywania informacji z firmy Ernst & Young Academy of Business sp. z 0.0., ul. Armii Ludowej 26, 00-609 Warszawa (zgodnie z
Ustawg z 29.08.1997r. o Ochronie Danych Osobowych, Dz. U. 2002 nr 101 poz. 926, ze zm). Réwnocze$nie o$swiadczam, iz poinformowano mnie o
przystugujacym mi prawie odwotania udzielonej zgody, co spowoduje niezwtoczne zaprzestanie przesytania mi informacji handlowych.

Podpis i data
www.academyofbusiness.pl
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