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Efektywne zarzadzanie czasem w pracy

dr Krystyna Kmiotek

. Wprowadzenie — 1 godz.

Natura czasu. Perspektywy oceny efektywnosci wykorzystania czasu (1 godz., mini
wyktad, dyskusja grupowa, zadnia grupowe).
Istota zarzadzania czasem. Zarzgdzanie czasem w kontekscie zycia (2 godz., mini

wyktad, dyskusja grupowa, zadnia grupowe, case study).

. Zarzadzanie czasem w pracy (4 godz. mini wyktad, dyskusja grupowa, zadnia

grupowe, case study, zadania indywidualne):
4.1. Diagnoza wykorzystania czasu pracy.
4.2.  Ustalanie celow.

4.3. Wybor priorytetow.

4.4. Planowanie pracy.

. Ztodzieje czasu i ograniczanie ich wptywu (2 godz., mini wyktad, dyskusja grupowa,

zadnia grupowe).

Rozmowa przetozonego z pracownikiem dotyczgca efektywnosci wykorzystania czasu
pracy (4 godz. mini wyktad, dyskusja grupowa, zadnia grupowe, case study, gra rol):
6.1. Zasady feedacku.

6.2. Zasady efektywni prowadzonej rozmowy z pracownikiem.

6.3. Etapy rozmowy z pracownikiem.

Presja czasu jako czynnik stresogenny: symptomy, przeciwdziatanie (2 godz, mini

wyktad, dyskusja grupowa, zadanie indywidualne).

Razem: 16 godzin szkolenia




