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'WOBIS

« Czym s3 zarzadzanie czasem | planowanie

przysztosci?

» Dlaczego zarzadzanie czasem i planowanie s3
wazne w codziennym zyciu?

* Na jakim etapie jestem obecnie w opanowaniu
umiejetnoscizarzadzania czasemiplanowania?

» Jak doskonali¢ umigjetnosci zarzadzania czasem
I planowania?

» Strategiezarzadzania czasemiplanowania

* Wskazowki 1 techniki zarzgdzania czasem |
planowania

* Narzedziazarzagdzania czasemi planowania

» Warsztaty: "Jak stworzyc skuteczny plan?"

» Warsztaty: "Jak organizowacwiasny czas? "

* Warsztaty: "Jak zwalczac zachowania
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'WOBIS

e proces organizowania i planowania, jak efektywnie
wykorzystac czas

* obejmuje ustalanie priorytetow, wyznaczanie celow |
tworzenie harmonogramu w celu zarzgdzania czasem

* obejmuje wyznaczanie konkretnych i wymiernych celow,
tworzenie listy rzeczy do zrobienia, dzielenie duzych

zadan na mniejsze, ustalanie priorytetow zadan i
unikanierozproszenia uwagi
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e proces tworzenia wizji przysziosci i opracowywania planu
jej realizacji

* obejmuje  wyznaczenie dtugoterminowych  celow,

identyfikacje potencjalnych przeszkdd i mozliwosci oraz

stworzenie planu osiggniecia tych celow

obejmuje stworzenie planu wizji, wyznaczenie celow

SMART, stworzenie budzetu i opracowanie planu kariery
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CZYM SA ZARZADZANIE
CZASEM | PLANOWANIE
PRZYSZLOSCI?

* Uumiejetnosci niezbedne do osiggniecia sukcesu
osobistego i zawodowego
« pomagaja ludziom jak najlepiej wykorzystac swoj
Czas, 0siggnac swoje cele i zaplanowac przysztosc
« skuteczne zarzadzanie czasem wigze sie z
wiekszg satysfakcja z pracy, lepsza rownowaga
miedzy zyciem zawodowym a prywatnym oraz
Nizszym poziomem stresu
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POMOC OSOBOM DOROSLYM, ABY:

« jak najlepiej wykorzystaé¢ swaj czas DLACZEGO
« 0siggnac¢ swoje cele ZAR ZAD ZANIE
- planowaé przysztosé CZASEM
« ustali¢ priorytety i wykonaé i p I anowanhn i e

zadania w odpowiednim czasie,

o o s3 wazne
zmniejszajac stres i zwiekszajac . .
wydajnosé W zyc oLl

- lepiej zarzadzaé swoim czasem codzienn VALY ?

» osiggaéwiecejw zyciu osobistym i zawodowym

+ zwalczac prokrastynacje

* wyznaczac dtugoterminowe cele

+ podejmowac S$wiadome decyzje dotyczace swojej
przysztosci

» przejac kontrole nad swoim zyciem

* by¢ bardziej efektywnym

* byc¢ proaktywnym
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NA JAKIM

ETAPIE
JESTEM Jak dobrze wyznaczasz

OBECNIE W priorytety zadaniom?
OPANOWANIU
UMIEJETNO SC Jak skutecznie realizujesz

| zadania?
ZARZADZANIA
CZASEM | Jak czesto czujesz sie

PLANOWANIA? przytfoczony

lub sp6zniony?
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Zapytaj kolegéw, przyjaciét lub cztonkéw

JAKI JE S TM O J rodziny o ich szczere opinie na temat swoich
OBECNY ETAP umiejetnosci zarzadzaniaczasem.
W
OPANOWANIU
UMIEJETNOSC
I
ZARZ A DZANIA Poradnik "Getting Things Done" autorstwa Davida
CZASEM I dostarczacennychs Ac:li:zaeieﬁ iwskazowekdla

PLANOWANIA? T

poprawy umiejetnosci zarzadzaniaczasemi planowania
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WYZNACZACJASNE CELE

Zacznij od okreslenia, co chcesz osiggnac
w perspektywie krotkoterminowej i

dtugoterminowe)j
SPORZADZICLISTE ZADANDO

WYKONANIA
Zapisuj wszystko, co musisz zrobic i

ustalaj priorytety zadan na podstawie

ich waznosci i pilnosci
NAUCZYCSIE MOWIC "NIE
WYELIMINOWAC CZYNNIKI N
ROZPRASZAJACE UWAGE
Rozwaz wytgczenie powiadomien w 0
telefonie, zamkniecie zbednych
zaktadek w przegladarce i prace w
cichym otoczeniu.
L
@ VIDIECKY PARLAMENT NEW EDU -
NA SLOVENSKU GrowthCoop A RID

STOSOWACTECHNIKE POMODORO

Podziat pracy na interwaty, zazwyczaj 25 minut
pracy, po ktorej nastepuje 5 minut przerwy. To

pomoze Ci zachowac koncentracje i uniknac

Regularnie przegladaj i wprowadzaj poprawki w

JAK POPRAWIC
UMIEJETNOSC

ZARZADZANIA
CZASEM |
PLANOWANIA?

wypalenia zawodowego..

REGULARNIEPRZEGLADACI
DOSTOSOWYWAC

miare potrzeb.
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Priorytety STRATEGIE
ZARZADZANIA
Blokowanie CZASEM |

crasy PLANOWANIA

0

Delrgowanie

Wykorzystanie narzedzii
technologii

Eliminacja czynnikow
rozpraszajacych uwage

Planowanie i weryfikacja
@7‘ VIDIECKY PARLAMENT % Cj NEW EDU > L &
NA SLOVENSKU J
GrowthCoop
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ZARZADZANIE
CZASEM ORAZ

"Codziennie rano rob liste rzeczy do

zrobienia | ustalaj priorytety zadan na

podstawie ich waznosci | pilnosci” W s K A Z O W K I I
Przykiad: TECHNIKI
Jesli masz termin realizacji projektu w pracy, PLANOWANIA

wykonaj go najpierw, zanim przejdziesz do

mniej pilnych zadan

USTALAC
PRIORYTETY

NA SLOVENSKU Sto rzy zenie

7 of the European Union
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"Okresl, co chcesz osiggnagc¢ w danym ZAR ZADZA NIE
dniu, tygodniu lub miesigcu i CZASEM ORAZ
wyznaczaj realistyczne cele w oparciu -

O dostepny czas i zasoby" W ?rléé EIC:]‘IA',('I( Il

Przyktad:
Jesli masz przed sobg pracowity PLANOWANIA

tydzien, ogranicz swoje cele do tego,

CO jest osiggalne i unikaj przecigzania WYZNACZAC
sie. REALISTYCZNE
CELE
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"Uzyj  planera, aby  $ledzi¢ = swoj ZARZ A DZANIE
harmonogram, spotkania [ wazne C Z AS E M I
wydarzenia". P LAN OWAN I E
Przyktad: WSKAZOWK' |
Zapisuj swoje codzienne  zajecia | T E C H N I K I

spotkania, aby miec¢ pewnosc, ze niczego

nie przeoczysz. KORZYSTAé Z
POMOCY PLANISTY

et et e% ¢
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S) "Minimalizuj czynniki rozpraszajgce uwage,
© wylaczajac telefon, zamykajac
niepotrzebne zaktadki w komputerze |
unikajac mediow spotecznosciowych
Przyktad:

Poswie¢  okreslong pore dnia na

sprawdzanie e-maili i mediow

spotecznosciowych, zamiast stale WYELIMIN OWAé

rozpraszac sie powiadomieniami ROZPROSZENIE
UWAGI
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5
j "Regularne rzer Mo omoc  Ci ZARZADZAN I E
unifnaé VF\jypa;/fﬂ/ia gia . poprawic C ZAS E M I
koncentracje" PLAN o WA NIE
Przykiad : WSKAZOWKI |

TECHNIKI

Co godzine rob 10-minutowa przerwe na

rozcigganie, przekaske lub spacer.

ZROBIC SOBIE
PRZERWE

ﬂ Co-funded by the
4 = Erasmus+ Programme
% of the European Union

“

EduConsulting, z.U.

_ VIDIECKY PARLAMENT % NEW EDU
NA SLOVENSKU J

GrowthCoop



"Wyznacz konkretne godziny na prace, ZAR ZADZAN 1E
rekreacje i odpoczynek" C Z As E M I
Przyktad:

. . . PLANOWANIE
Zaplanuj godziny pracy miedzy 9.00 a >
17.00, a wieczory wykorzystaj na zajecia Ws KAZOWKI I
rekreacyjne, takie jak czytanie, ¢wiczenia T E C H N I KI

lub spedzanie czasu z rodzina.

USTALIC
HARMONOGRAM

GAL NI
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"Istnieje wiele dostepnych narzedzi do
zarzadzania czasem, takich jak kalendarze,
timery i aplikacje produktywnosci"
Przykiad:

Uzyj timera, aby skupic sie na konkretnym

zadaniu przez okreslony czas i zwiekszycC

swojg produktywnosc
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STOSOWANIE NARZEDZI
DO ZARZADZANIA
CZASEM

> TIME
MANAGEMENT

A EFFICIENCY

REMINDERS ¢

PLA

CONTROLLING

ALER#S \,

PRIORITIZING
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"Nie probuj robi¢ wszystkiego samemu.
Deleguj zadania innym, czy to w pracy, czy

w domu, aby zaoszczedzi€ swoj czas |

energie"

Przyktad:

Deleguj obowigzki domowe cztonkom

rodziny lub zatrudnij osobe sprzatajaca. DELEGO W'A NIE
ZADAN

NA SLOVENSKU of the European Union
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"Nie odktadaj zadan na ostatnig
chwile"

Przykitad:

Rozpocznij prace nad projektem
zaraz PO jego przydzieleniu, a nie
czekaj do dnia przed uptynieciem

terminu UNIKAé
' PROKRASTYNACIJI
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'Systematycznie oceniaj  swoje
strategie zarzadzania czasem, aby

zObaczycC,co dziata,a co nie"

Przyktad:

Prowadz dziennik swoich

codziennych zaje¢ i pod koniec

kazdego dnia analizuj, jak spedzites

czas, aby dokona¢ niezbednych OCENA STRATEGII
ZARZADZANIA

Zmian. CZASEM
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A todoist 1" I p =11 0¢'

Zarzgdzanie czasem i planowanie

[
Todoist Trello Asana
Umozliwia tworzenie Narzedzie do zarzgdzania Pomaga zespotom
listy rzeczy do zrobienia, projektami, ktore wykorzystuje Sledzic ich prace,
ustawianie przypomnien, tablice i plansze do wizualizacji komunikowac sie,
| Sledzenie postepow zadan | projektow. I wspotpracowac
. 4 ﬂ Co-funded by the
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Evernote

311 Calendar

Zarzgdzanie czasem i planowanie

G. Calendar Evernote Toggl

Pozwala na Narzedzie do sporzgdzania Narzedzie do sledzenia czasu,
planowanie terminow, notatek, ktore pozwala na ktore pomaga monitorowac
tworzenie wydarzen, zapisywanie pomystow, czas spedzony w pracy |
I ustawiac uporzadkowanie informacji i  zwiekszac produktywnosc.
przypomnienia wspotprace z innymi.
\, L 4 ﬂ Co-funded by the
@ xfgf;JE:':ibAMENT 1 ¥ NEw EDU St \ % Erasmus+ Programme
GrowthCoop R I D EduConsulting, .0, % of the European Union




RescueTime

Zarzgdzanie czasem i planowanie

Focus@Will Oszczedzaj czas
Narzedzie, ktore oferuje Narzedzie, ktore sledzi czas, jaki
muzyke w tle, zaprojektowana poswiecasz Nna rozne czynnosci |
tak, aby pomaoc Ci sie skupic | dostarcza informacji, jak mozesz
by¢ bardzie] produktywnym by¢ bardzie] produktywny
e C I o T B T s
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PROJEKT
WOBIS

Rozwad]

Stowarzyszenia kobiet

wiejskich jako
szansg Nna
Wzrost przedsiebiorczosci

kobiet

STRONA WWW .
WWW.W0bis2022.eu

FACEBOOK:
WOBIS

®
VIDIECKY PARLAMENT % G NEW EDU

NA SLOVENSKU
GrowthCoop

“

EduConsulting, z.0.

Co-funded by the
=% Erasmus+ Programme

W of the European Union



	Slajd 1
	Slajd 2
	Slajd 3
	Slajd 4
	Slajd 5
	Slajd 6
	Slajd 7
	Slajd 8
	Slajd 9
	Slajd 10
	Slajd 11
	Slajd 12
	Slajd 13
	Slajd 14
	Slajd 15
	Slajd 16
	Slajd 17
	Slajd 18
	Slajd 19
	Slajd 20
	Slajd 21
	Slajd 22
	Slajd 23
	Slajd 24

