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AKADEMIA POLITECHNIKI BYDGOSKIEJ- kompleksowy program podnoszenia
kompetenciji i kwalifikacji osob dorostych na terenie wojewodztwa kujawsko-
pomorskiego

Tytut
projektu

Beneficjent: | Politechnika Bydgoska im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich

Zarzadzanie czasem i organizacija pracy

RAMOWY PROGRAM:

Alokacja i ,ztodzieje” czasu

Rodzaje i mozliwosci alokacji czasu

Analiza wykorzystania czasu pracy na witasnym stanowisku (zadanie
do wypetnienia przed szkoleniem)

Identyfikacja podstawowych probleméw w zarzgdzaniu sobg w czasie
na wtasnym stanowisku (na co mam wptyw na co nie mam wptywu — analiza
obszardow i mozliwosci dziatania)

.Ztodzieje czasu” o charakterze wewnetrznym i zewnetrznym (walka
z odwlekaniem)

Cwiczenie - rozpoznawanie wiasnego ,ztodzieja czasu” — i skutecznej metody
do walki z nim

Cwiczenie — analiza wykorzystania czasu na wilasnym stanowisku pracy
w oparciu o konkretne przyktady z dnia pracy

Analiza osobistego stylu zarzgdzania wtasnym czasem (diagnoza obszaréw

problematycznych i wyznaczenie $ciezki osobistego rozwoju)

Wyznaczanie celow i praca na celach

Co daje wyznaczanie celow.

Zasady i narzedzia do formutowania adekwatnych celéw:

Teoria SMART i WARTE

Zarzgdzanie przez cele (praca osobista i wspétpraca w dziale - zespole)

Rodzaje celdw i ich realizacja (podziat celu na mniejsze dziatania)
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Trening dotyczacy wyznaczania i formutowania celéw metodg SMART

Planowanie pracy

Reguty skutecznego planowania i organizacji dnia pracy z elementami GTD.
Planowanie w réznych perspektywach czasowych.

Metoda 60 / 40

Metoda ALPEN

Organizacja dnia pracy

Kontrola planu narzedzia (konsekwencja)

Cwiczenie — plan wsteczny

Cwiczenie — zastosowanie wykresu GANTA przy realizacji konkretnego

zadania

Podejmowanie decyzji, wyznaczanie priorytetéw

Metody wyznaczania priorytetow

Zasada Pareto

Analiza ABC

Matryca zarzgdzania czasem (Eisenhowera)

Praca na priorytetach.

Aktualizacja priorytetow.

Organizacja dnia pracy (krzywa zaktécen dnia, krzywa REFA)

Trening umiejetnosci wyznaczania priorytetow na bazie analizy ABC i Matrycy

Eisenhowera.

Techniki zwiekszenia wtasnej produktywnosci

Uwaga na multiasking (robienie kilku rzeczy na raz)
Technika ,Pomodoro”
Zasada MITs
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e Zasada 3 sekund

e Audyt czasowy

e Energia, uwaga i czas
e ,Akcja drobiazg”

¢ Kiedy nalezy odktada¢ zadania?




