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Szanowni Panstwo,

Dlaczego szkolenia z zarzqdzania sobg w czasie nie dziatajq? Przyczyna
jest bardzo prosta. Wszystkie stworzone dotychczas teorie oparte sq na
metodologii top-down, co oznacza, ze kazq nam mie¢ wizje celow (dtugo
1 Srednio 1 krotko terminowych), nastepnie nadacé im priorytet, podzieli¢
na zadania a te zadania rozpisaé na czynnosci. I w teorii wszystko
wyglagda pieknie... do momentu powrotu do biurka, gdzie czeka na nas ...
UWAGA!! Od 300 do 500 biezgcych spraw, z ktérymi natychmiast
musimy sobie poradzié, wsrod nich zalegle, nielubiane, na wczoraj.
Napiecie, przytloczenie rozmiarem czekajqcych nas zadan obraca w
niwecz nasze postanowienia dotyczqce priorytetow i samodyscypliny.
Metoda GTD odwraca porzqdek rzeczy. Jest efektywna na skutek zmiany
kierunku zarzgqdzania sobq w czasie na ,bottom-up”. Ten niezawodny
system zarzqdzania strumieniem zadan na najnizszym poziomie
dramatycznie zwieksza naszq efektywnosé w osigganiu celow i realizacji
zawodowych zobowiqzan. Szkolenie jest syntezq metodologii Davida
Allena i najlepszych narzedzi do zarzqdzania sobq w czasie.

Zapraszam!

Alicja Sowa

Business Development Manager
mob: +48 604 103 101

email: asowa@inspire.edu.pl
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PROGRAM SZKOLENIA

1. Metoda bottom-up jako odpowiedz na prace XXI wieku

—4 nowe wyznaczniki efektywno$ci
4 rozszerzenie odpowiedzialno$ci
—4 funkcjonowanie w strumieniu zadan

KOMENTARZ TRENERSKI

Modul wprowadzajacy w tematyke szkolenia.
Uczestnicy wezma udziat w  mini-
eksperymencie, ktéry ujawni kilka aspektow
zwigzanych z efektywnoScia, jako celem
wszelkiego zarzadzania soba w czasie.
Uczestnicy poznaja formule produktywnosci
oraz odkryja 3 rodzaje zachowan majacych
wplyw na jej zwiekszanie badz zmniejszanie.
Nastepnie poszukaja w zadaniach, ktorymi sie
zajmuja wciggu dnia przejawy wszystkich
trzech typow czynnosci, dostajac
jednoczesnie juz  pierwsze trenerskie
podpowiedzi jak nimi zarzadzaé, aby byc
bardziej efektywnym.

Modut zakonczy sie interaktywna dyskusja na
temat réznic pomiedzy praca w XX i XXI
wieku, ktore wymagaja nowego podejécia do
funkcjonowania w czasie: zamiany z podejscia
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2. Pieé¢ gléwnych strategii produktywnego dzialania

4 mapa systemu Davida Allena
— gromadzenie

4 analiza

4 porzadkowanie

4 przeglad

Y dzialanie

KOMENTARZ TRENERSKI

Trener zaprezentuje koncepcje nowego podejscia w
postaci czytelnej mapy systemu, jednoczesSnie wstepnie
wprowadzajac 5 etapow dzialania z zadaniami, ktore
naplywaja strumieniem w ciggu calego dnia pracy,
pokazujac, jak kazdy z nich z jednej strony minimalizuje
naklady czasowe i energetyczne a z drugiej wplywa na
podniesienie efektow dzialania

3. Etap I — Gromadzenie

—4 logistyka domykania ,,otwartych petli”
— trzy podstawowe zasady kolekcjonowania

—4 technika ,inbox” systemu GTD
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KOMENTARZ TRENERSKI

Uczestnicy na drodze analizy wlasnych doswiadczen dowiedza
sie czym sa otwarte petle i jak obnizaja nasza efektywno$c.
Beda mieli za zadanie wypisa¢ wszystkie sprawy, ktdre maja do
zalatwienia , a ktore zaprzataja im umysl. Beda one baza do
dalszej pracy na warsztacie. Trener u§wiadomi uczestnikom, iz
spraw takich kazda osoba czynna zawodowo ma kilkaset,
prowokujac do refleksji nad sposobem ich przechowywania

W kolejnym kroku uczestnicy dos§wiadcza , iz mozg jest bardzo
zawodnym systemem przechowywania w/w informacji na
temat spraw do zalatwienia oraz wypisza miejsca, w ktoérych
jeszcze przechowuja takie informacje.

Trener pokaze praktyczne zasady oraz dostarczy narzedzi do
stworzenia spéjnego, mozliwie najprostszego i niezawodnego
systemu przechowywania informacji, ktére do nas naplywaja.

Na koniec uczestnicy sprébuja wprowadzi¢ juz pierwsze

uROMENTARE TRENERSKemu gromadzenia spraw,

zgodnie z zasadami ,,Inboxow”

pierwszych decyzji co nalezy z dana sprawa zrobic.
Trener wprowadzi zasady tego procesu gwarantujace
jego niezawodno$c i holistyczno$c.

Zadaniem uczestnikow bedzie przej$¢ przez proces
analizy oraz zdefiniowac pierwsze fizyczne dzialania w
stosunku do kilku otwartych petli, ktére wypisali w
poprzednim ¢wiczeniu

4. Etap II - Proces analizy informacji

—4 metodologia trzech krokéw
— zasada definiowania pierwszego fizycznego dzialania
—4 6 mozliwych decyzji co z tym dalej zrobié

— 2-minutowki — rzeczy robig sie same
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5. Etap III — porzadkowanie spraw do 8 kategorii listy spraw

—&  Kosz

% Archiwum

—t  Kiedy$/Moze

—t  Projekty

—%  Plany projektowe
& Oczekiwanie

—+ TODO

& Kalendarz

KOMENTARZ TRENERSKI

Trener zapozna uczestnikow z kategoriami nadawanymi
sprawom w III etapie, zwracajac szczegdlna uwage na nowa
zmieniong role kalendarza.

Na bazie tych wskazowek uczestnicy w podziale na grupy
dokonaja takiego porzadkowania rozdanych przez trenera
spraw ( maili, dokumentow, otwartych petli, pomystow,
notatek itp.)

Na koniec wrécg do swoich spraw i przyporzadkuja je do
wilasciwych kategorii.

6. Training on the job — narzedzia elektroniczne wspomagajace
system

% zasady pracy z Outlookiem i wlaéciwe wykorzystanie jego
funkcji

—+% aplikacje na smartfony

—+%  excelowe listy sortowane
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KOMENTARZ TRENERSKI

Modul pracy z komputerem i telefonem, jako
podstawowymi inboxami. Uczestnicy pod okiem trenera
dostosuja funkcjonalnoéci outlooka do kategorii spraw,
nauczg sie na nowo nazywa¢ dokumenty tak, aby latwiej
bylo do nich dotrzeé¢, stworza pliki excelowe dzieki
ktorym latwiej im bedzie okres$la¢ priorytety i kolejne
dzialania, ktore powinni podjac.

Trener rowniez zaprezentuje niezwykle praktyczne
aplikacje na smartfony wspomagajace zarzadzanie sobg
w czasie zgodne z systemem zaproponowanym na
szkoleniu.

7. Etap IV - przeglad

— codzienny przeglad kalendarza i list todo
—4 tygodniowy przeglad 6 kategorii oraz inboxow

4 miesieczny przeglad kiedyS/moze

J——
" KOMENTARZ TRENERSKI

Waskim gardlem systemu jest systematyczne
przegladanie spraw do wykonania. Trener zaprezentuje
zasady dokonywania takiego przegladu dajac wskazowki
dotyczace osadzenia tego zwyczaju w systemie calej
organizacji
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8. Etap V — dzialanie
— Model wyboru dzialan
e kontekst
e czas
e poziom energii

e priorytety

—4 Krzywa wydajnosci osobistej REFA
» kwestionariusz autodiagnostyczny

—4 Matryca projektu
e planowanie vs gaszenie pozarow

KOMENTARZ TRENERSKI

Uczestnicy poznaja najefektywniejszy sposob podejmowania
o decyzji czym powinienem sie zaja¢ w odniesieniu do kategorii
nadanych sprawom.

Aby moéc z niego skorzystaé, otrzymaja 2 narzedzia. Pierwsze to
kwestionariusz autodiagnostyczny wskazujacy na poziom energii a
przez to efektywno$¢ dzialan w poszczego6lnych godzinach dnia. Na
podstawie wynikow stworza wlasna krzywa REFA, na ktoérg (na
koniec modutu) naniosa zadania ktéorymi maja sie zajaé kolejnego
dnia, zgodnie z matryca priorytetu.

Owa matryca to drugie narzadzie, ktére kazde zadanie
przyporzadkowuje do jednaj z 4 Céwiartek, bedacych
poszczegélnymi priorytetami. Uczestnicy najpierw poznaja to
narzedzie, nastepnie w grupach beda przyporzadkowywac zadania
do poszczegblnych grup priorytetow.

Na koniec uczestnicy otrzymaja case study do rozwigzania. Ich
zadaniem bedzie zaplanowanie pracy menedzera . Beda robié to
pod silng presjg czasu. Osoba, ktoéra uzyska najwiecej punktow
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9. Co moze nie wyj$¢?

—4 Diagnoza wlasnych wzorcoéw zwlekania i sposoby na ich
pokonanie

e 3rodzaje prokrastynacji
e kategorie zadan prokrastynowanych

e jakto pokonac?

—4 Efekt pily
e godzina $wietego spokoju
e komasowanie

10. Formula SSC

s~

Start
—4 Stop

—* Continue
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TRENER

WIKTOR SAWONIAKA

Wybrane projekty szkoleniowe:

Podsiada 15- letnie doswiadczenie biznesowe.
Jest doswiadczonym menedzerem z sukcesami
realizujagcym swoje kompetencje w zarzadzaniu i
budowaniu strategii rozwijajacych sie oraz
nowych  organizacji. ~ Wywodzi sie z
komercyjnego obszaru biznesu (Sprzedaz i
Marketing), a doswiadczenie zdobywat w
sektorze B2B oraz FMCG w Polsce i Europie
Wschodniej. Przez 3 Ilata byt Dyrektorem

| Sprzedazy w jednym z Browardw, gdzie poza

zarzadzaniem obszarem sprzedazy, odpowiadat
za wprowadzenie piwa do sieci i detalu. Obecnie
jest dyrektorem ds. rozwoju w jednym z
przedsiebiorstw lidera w branzy nowoczesnych
kawiarni.

Od prawie 10 lat jestem trenerem biznesu -
prowadzi szkolenia dla przedsiebiorstw w Polsce
i zagranica. Psycholog z wyksztatcenia.

Jako praktyczny menedzer specjalizuje sie przede wszystkim w szkoleniach z

obszardw strategiii sprzedazy:

e rozwijanie umiejetnosci sprzedazowych;

e negocjacje handlowe;
e negocjacje zakupowe
e handel miedzynarodowy;

e tworzenie standardéw obstugi klienta i sprzedazy;

e iinnych.

Wyksztatcenie:

Jest absolwentem  Uniwersytetu Warszawskiego  (marketing, studia
podyplomowe) oraz Grodzieriskiego Uniwersytetu Paristwowego wydziatu

psychologii.
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FORMUILARZ ZG1L.OSZENIA

Termin przyjmowania zgloszen:
30 wrzesnia

Uprzejmie prosimy o podpisanie i podstemplowanie formularza zgloszenia
oraz wyslanie go jako zalacznik e-mailem na adres:

asowa@inspire.edu.pl

afic@inspire.edu.pl

Informacje o
szkoleniu

Tytul szkolenia ,»W pogoni za uciekajacym czasem-Zarzadzanie
strumieniem zadan”

Data szkolenia 18/pazdziernika/2019

Dane
Uczestnikow

Imie i nazwisko Uczestnika 1
Stanowisko stuzbowe
E-mail
Telefon kontaktowy
Imie i nazwisko Uczestnika 2
Stanowisko stuzbowe
E-mail
ul. Jana Nowaka-Jezioranskiego 44, lok. 52 | Warszawa 03-850
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Telefon kontaktowy

Cenaza:1
Uczestnika

Forma platnoS$ci: Platno$¢ przelewem na podstawie wystawionej faktury VAT

Cena za uczestnika 850

(zgloszenie po 30 wrzesénia ):

Cena laczna:

Cena szkolenia zawiera: sale szkoleniowa, materialy szkoleniowe dla Uczestnika,
certyfikat ukonczenia szkolenia, przerwy kawowe, lunch

Dane firmy - wypelnij ponizsze pola, jezeli chcesz otrzymac fakture
Firma
Adres
Miasto: Kod pocztowy:
NIP
Osoba zglaszajaca
Stanowisko sluzbowe
E-mail zglaszajacego
Telefon kontaktowy

Jak znalazlas/-e$ to szkolenie?
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Warunki uczestnictwa

Uczestnik zobowiazuje sie do wplaty zaliczki w wysokosSci 500 zt + 23% VAT na
podstawie wystawionej faktury pro forma w ciaggu 7 dni od daty jej otrzymania.

Po otrzymaniu przelewu Uczestnik otrzyma od nas mailem potwierdzenie rezerwacji
uczestnictwa.

Gwarancja odbycia sie szkolenia ze strony INSPIRE

Kazdy Uczestnik, ktérego uczestnictwo potwierdzimy w ciggu 2 dni po otrzymaniu
zaliczki, otrzymuje gwarancje odbycia sie szkolenia. W INSPIRE nie odwolujemy
szkolen.

Warunki rezygnacji

W dowolnym momencie przed szkoleniem mozna zastgpi¢ zgloszona osobe inng
osobg. Zmiana terminu uczestnictwa w szkoleniu lub rezygnacja ze strony Uczestnika
moze generowac rozne koszty w zaleznosci od terminu zmiany/rezygnacji. W
skrajnym wypadku, ze wzgledu na limit maksymalnej liczby Uczestnikow, zgloszenie
na szkolenie a potem zmiana terminu/rezygnacja moze spowodowac¢ zablokowanie
sprzedazy tego miejsca innemu Klientowi i strate w wysokoSci 100% kosztu
szkolenia. Z tego powodu zmiana terminu szkolenia jest rbwnoznaczna z rezygnacja
ze szkolenia . Rezygnacja z udzialu w szkoleniu do 30 dni przed planowanym
terminem powoduje jedynie utrate zaliczki, pod warunkiem przestania informacji o
rezygnacji z udzialu w szkoleniu mailem na adres: asowa@inspire.edu.pl. Rezygnacja
ze szkolenia w terminie krotszym moze wigzacé sie dla INSPIRE z poniesieniem
kosztow, ktore pokrywa zglaszajacy uczestnika: w takim przypadku, gdy zgloszenie
rezygnacji wplynie na asowa@inspire.edu.pl. pomiedzy 30 a 14 dniem przed
szkoleniem, zostanie wystawiona faktura na 50% kosztoéw uczestnictwa w szkoleniu, a
gdy zgloszenie rezygnacji wplynie 14 dnia przed planowanym terminem szkolenia lub
pOzniej zostanie wystawiona faktura na 100% kosztow uczestnictwa w szkoleniu
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Platnos¢

Akceptacja powyzszych warunkow i przeslanie zgloszenia sa rownoznaczne
z upowaznieniem INSPIRE do wystawienia faktury VAT bez skladania podpisu ze
strony osoby zglaszajacej. Faktura zostanie wreczona Uczestnikowi w dniu szkolenia
lub przestana listem poleconym. Uczestnicy zapisujacy sie prywatnie sa zobowigzani
do oplaty za szkolenie najpozniej 2 tygodnie przed terminem szkolenia.

Faktura jest przesylana w formacie pdf (e-faktura) lub w przypadku braku zgody na
e-fakture przekazywana Uczestnikowi pod koniec szkolenia, badZ wysylana listem
(na adres i nazwisko Zamawiajacego, jesli w polu uwag nie zostanga podane inne
dane do wysylki faktury).

Potwierdzenie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych i akceptuje powyzsze warunki.

Zgoda na e-fakture:

Wyrazam zgode na otrzymanie, zamiast faktury papierowej, droga mailowa faktury
w formacie pdf bez podpisu (od 12.2010r. jest to zgodna z polskim i unijnym prawem
forma faktury).

TAK / NIE (niepotrzebne skresli¢)

Czytelny podpis osoby zglaszajacej Pieczatka firmy/instytucji
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